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1 Uber dieses Handbuch

MonKey Office ist die Losung fiir alle, die alle biirokratischen Aufgaben rund um die Finanzen
moglichst komfortabel und unkompliziert selbst erledigen moéchten.

Dieses Anwenderhandbuch beschreibt, wie MonKey Office Sie bei Ilhrer Buchhaltung und dem
Rechnungswesen unterstiitzen kann.

Aufgrund der oftmals kurzfristigen Anderungen im Steuerrecht kénnen wir die Aktualitit
der in diesem Handbuch erldauterten steuerlichen Regelungen oder
Programmvoreinstellungen nicht immer gewahrleisten. Informieren Sie sich daher in
jedem Fall auch in aktuellen Veroffentlichungen tiber solche Anderungen. Beispiele und
gesetzliche Hinweise beziehen sich normalerweise auf die Anwendung in Deutschland.

Wir wiinschen lhnen viel SpaR mit MonKey Office und viel Erfolg.

Ihr ProSaldo-Team



2 Support

Nicht immer funktioniert Software so reibungslos, wie der Anwender dies erwartet. Aber auch in
diesem Fall versuchen wir lhnen so schnell wie mdglich weiterzuhelfen. Der Support ist fur
Anwender mit einer aktuellen Jahresversion kostenlos, weitere Details dazu finden Sie im
Supportcenter.

Bevor Sie den Support in Anspruch nehmen, versuchen Sie bitte das Problem mit Hilfe der
entsprechenden Dokumentation zu 16sen (auch ReadMe-Texte sowie evtl. Installations- oder
Updateanleitungen).

Wenn Sie den Support kontaktieren, halten Sie bitte folgende Informationen bereit:

= Wie lasst sich das Problem reproduzieren?
Beschreiben Sie die genaue Art und Weise des Zustandekommens (unter welchen
Bedingungen).

= Haben Sie vor Auftreten des Problems Anderungen an Ihrer Hard- oder Softwarekonfiguration
vorgenommen?

Support

= Produktregistrierung: http://register.monkey-office.de
= Supportcenter: http://support.monkey-office.de

¢


http://register.monkey-office.de
http://support.monkey-office.de

3 Grundlagen zu MonKey Office

Lernen Sie die verschiedenen Module von MonKey Office kennen und erhalten Sie einen Uberblick
Uber die Oberflache und die wichtigsten allgemeinen Funktionen.

3.1 Die MonKey Office-Module

MonKey Office ist lhre betriebswirtschaftliche Standardldsung, die Sie in verschiedenen Varianten
einsetzen konnen - je nachdem, was Sie fiir lhre Buchhaltung benétigen.

MonKey Office Freeware

Mit dem kostenlosen Grundmodul stehen lhnen die wichtigsten buchhalterischen
Grundfunktionen zur Verfiigung:

= Einnahmen oder Ausgaben auf Finanzkonten buchen, z. B. Kasse oder Bank
= Eingangs- und Ausgangsrechnungen (als offene Posten) erfassen

Ein- und ausgehende Zahlungen erfassen

Adressen verwalten

Auswertungen zu vielen Bereichen

Modul REWE - Rechnungswesen

Das kostenpflichtige Modul REWE erweitert MonKey Office um eine Auftragsverwaltung mit
den Bereichen Einkauf und Verkauf und eignet sich somit hervorragend fiir alle, die viele
verschiedene Auftrdge und Artikel/Leistungen verwalten missen. Mit REWE behalten Sie den
Uberblick tiber Ver- und Einkidufe, sowie liber lhre Lagerbestinde.

Sie kdnnen das Modul REWE in der Freeware testweise aktivieren, um die zusatzlichen
Funktionen auszuprobieren. Die Testaktivierung ist kostenfrei und unverbindlich. Die
Vollversion kénnen Sie im ProSaldo-Shop erwerben.

Funktionsumfang im Uberblick:

= Artikel und Leistungen verwalten, z. B. Preislisten, Artikelgruppen, Lagerjournal u. v. m.

= Angebote, Lieferscheine, Rechnungen, Bestellungen u. v. m. erstellen, drucken und
miteinander verkniipfen

= Mahnwesen mit Berechnung von Verzugszinsen

= Zahlungsauftrage erstellen

= Automatische Verkniipfung und Durchfiihrung aller relevanten Buchungsvorgange in der
Offene-Posten-Verwaltung

LUV /


http://www.monkey-office.de/prices/index.html

Modul FIBU - Finanzbuchhaltung

Das kostenpflichtige Modul FIBU verwandelt MonKey Office in eine leistungsfahige
Finanzbuchhaltung fiir die Gewinnermittlungsarten Betriebsvermdgensvergleich oder
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung.

Sie kdnnen das Modul FIBU in der Freeware testweise aktivieren, um die zusatzlichen
Funktionen auszuprobieren. Die Testaktivierung ist kostenfrei und unverbindlich. Die
Vollversion kénnen Sie im ProSaldo-Shop erwerben.

Funktionsumfang im Uberblick:

= Anlagegiter und Abschreibungen verwalten

= Gewinnermittlung als Einnahmen-Uberschuss-Rechnung oder Bilanz und GuV
Elektronische Steuermeldungen per ELSTER (Deutschland) bzw. FinanzOnline (Osterreich)
Umfangreiche Auswertungen

Mahnwesen mit Berechnung von Verzugszinsen

Zahlungsauftrage erstellen

Jahresabschluss erstellen

Import von externen Bankdaten

Import/Export im DATEV-Format

Export im GoBD-Format

Modul PRO - Komfortable Zusatzfunktionen

Das kostenpflichtige Modul PRO bietet komfortable Zusatzfunktionen fiir einen effizienten
Arbeitsablauf.

Sie kénnen das Modul PRO in der Freeware testweise aktivieren, um die zusatzlichen
Funktionen auszuprobieren. Die Testaktivierung ist kostenfrei und unverbindlich. Die
Vollversion kénnen Sie im ProSaldo-Shop erwerben.

Funktionsumfang im Uberblick:

= Briefe

= Projekte

= Aktivitdten

= Anhangiibersicht

= Konfigurierbare Metadaten fiir E-Mails und PDFs

= Automatische Anhange fiir E-Mails

= Adressen mit verschiedenen Ansprechpartnern

= Sofortzahlung bei neuen Belegen und offenen Posten


http://www.monkey-office.de/prices/index.html
http://www.monkey-office.de/prices/index.html

3.2 Die MonKey Office-Oberflache

MonKey Office ist mandantenfahig, das heilt, Sie konnen mehrere Firmen in einer Datenbank
verwalten. Jede gedffnete Firma wird in einem eigenen Fenster gedffnet. In jedem Firmenfenster
gibt es eine Toolbar mit den wichtigsten Funktionen zur Auswahl und zum Bearbeiten der Daten.

Die einzelnen Bereiche erreichen Sie iber den in der linken Seitenleiste eingeblendeten Navigator.

() Sie kénnen eine Firma auch in mehreren Fenstern gleichzeitig 6ffnen, um z. B.
verschiedene Geschiftsjahre parallel zu bearbeiten.

@ MonkKey Office 2017 Ablage Bearbeiten Darstellung Dala@ Favoriten Fenster Hilfe

o0 e Meine GmbH [] Filter fir Adressen
@ 0 v + 7 0 a +v] | Fiterset .| [ Sichem ..
Axtion Filter Aktualisieren Neu Bearbeiten Duplizieren Loschen Drucken/Senden -
. - Kundenstatus: | <Ohne Status> 7]
Meine GmbH Adressen Q pu—
Lieferantenstatus: = <Ohne Status> | <]
» B office

Kategorie: Newsletter

E=Earncne D K A AdeNr Matcncode Firma Vorname  Nachname on Telefon 1 E-l

== Adressen ADR-000002 ABC GMBH ABC GmbH Paula Muller Hamburg

K
= Artikel ind Leistungen B | | [AoR-oo00ot | wABRMAX ____ waxmaer _Jwax ___lwaer ___Jsenn | || Ao
i= Konten
= Filter zuriicksetzen | ([ECIEIEECINN
:= Eigene Bankkonten
i~ SEPA-Assistent
i Aktualisierungs-Assistent
» P Einkauf & Verkauf
» 5 Offene Posten
» 5 Buchhaltung
» B vorgaben
» E5Import & Export

Max Maier, Max Maier, Berlin Details B  AleJahre
Adress-Nr: ADR-000001 StraBe: Bahnhofstrade 1 Praisliste:
Matchcode: MAIER_MAX Piz, Ort: 12345, Berlin Mahnen: Ja
Kategorie: Newsletter Kundenstatus:  Aktiver Kunde @ Lieferstopp:  Nein
Firma 1: Max Maier Debitorenkonto: 10001 Zahlungsbeding... keine
Vorname: Max Wahrung:  EUR Lieferantenstatus: Kein Lieferant
Nachname: Maier Preisangaben: Standard Steuergebiet: Inland

1 - Meniileiste

Die Meniileiste der Anwendung beinhaltet nur firmenlbergreifende Funktionen, wie die
Firmenverwaltung selbst, die Benutzerverwaltung, diverse Datenbankaktionen,
Darstellungsoptionen und Toolbarbefehle.

2 - Toolbar

In der Toolbar eines Firmenfensters finden Sie die wichtigsten Funktionen zur Auswahl und zum
Bearbeiten der Daten. Zumeist sind die gleichen Funktionen auch tGiber Meniibefehle erreichbar.

3 - Seitenleiste/Navigator

Uber die Seitenleiste erreichen Sie alle Themenbereiche von MonKey Office. Das rote Symbol
kennzeichnet Listen, das blaue Symbol kennzeichnet Auswertungen.

:= Einkaufsbelege

=" Verkaufsstatistik



4 - Listenansicht

In der Listenansicht sehen Sie immer die Datenséatze eines Bereichs, z. B. alle Artikel oder
Verkaufsbelege.

© Uber die Schaltfliche Filter in der Toolbar kénnen Sie die Filterpalette aufrufen und die
Eintrdge in der Listenansicht nach verschiedenen kontextspezifischen Kategorien filtern.
Dies erleichtert lhnen die Ubersicht, da sich mit der Zeit viele Datensitze anhiufen.

& Um die Gesamtsummen mehrerer Datensdtze zu ermitteln, markieren Sie diese mit der
Maus und klicken Sie in der linken unteren Ecke des Firmenfensters auf das
Summensymbol.

5 - Detailansicht

Je nach Bereich werden lhnen hier verschiedene Details zu einem markierten Datensatz angezeigt,
die Sie teilweise nach weiteren Kriterien filtern konnen. Die Detailansicht konnen Sie uber das
Kontextmeni ein- und ausblenden.

6 - Schnellsuche

In einigen Bereichen wird unterhalb der Toolbar ein Suchfeld eingeblendet. Dieses ermoéglicht das
weitere Eingrenzen der bereits lber den Filter gefundenen Datensatze. Die Suche erfolgt hier tiber
ausgewadhlte Datenfelder. Mehrere Suchbegriffe werden mit einem Komma getrennt.

3.3 Mit Datensatzen arbeiten

Die Listenansicht ist ein zentrales Element in MonKey Office. Sie zeigt die Datensdtze
verschiedener Bereiche an, z. B. Adressen, Artikel, Belege usw. Sie kdnnen die Ansicht nach
bestimmten Kritierien filtern. AuRerdem koénnen Sie liber die Listenansicht neue Datensaitze
anlegen, bearbeiten oder [6schen.

3.3.1 Spaltendarstellung anpassen

Sie kdnnen in einer Listenansicht mehr oder weniger Datenspalten anzeigen.

So passen Sie die Listenansicht an:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kopfzeile der Liste.
) Alternativ zur rechten Maustaste konnen Sie auf macOS die Taste <ctrl> driicken.

2. Klicken Sie im Kontextmenii auf den Eintrag Spaltendarstellung anpassen....
Das folgende Fenster 6ffnet sich, je nach Bereich mit unterschiedlichen Optionen:
3. Klicken Sie auf der linken Seite auf den gewiinschten Eintrag und ziehen Sie ihn mit
gedriickter Maustaste auf die rechte Seite.
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4. Klicken Sie erneut auf den Eintrag und ziehen Sie ihn mit gedriickter Maustaste an die
gewiinschte Position in der Liste.

L Spaltendarstellung anpassen
Verflghare Spalten Aktive Spalten
Rehr Art
Referenz Datum
Féllig Netto Debitor
Tage Skonto Text
Féllig Skonto Zahlungsart
% Skanto Tage Netto
Steuer Tage Fillig
Metto Brutto
Minderung Bezahlt
Brutto EUR Offen
Steuer EUR D-Konto

Metto EUR

Sie kénnen die gewlnschte Spaltendarstellung und die Reihenfolge der Anzeige durch
Verschieben der Elemente mit der Maus anpassen. Mindestens eine Spalte muss aktiv sein.

Abbrechen | (CLS

5. Speichern Sie mit OK.
Der Dialog wird geschlossen und Sie befinden sich wieder in der Listenansicht.
6. Ziehen Sie ggf. die neu aktivierten Spalten auf:
a. Bewegen Sie den Mauszeiger in der Kopfzeile der Liste auf die Begrenzungslinie, an
deren Position Sie die Spalte eingefiligt haben.
Der Mauszeiger wird zu einem senkrechten Strich mit Pfeil nach rechts.
b. Klicken Sie und ziehen Sie die Spalte mit gedriickter Maustaste nach rechts auf.

(& Sie konnen auch Spalten ausblenden, indem Sie die Spaltenbezeichnungen im
Dialog Spaltendarstellung anpassen von der rechten auf die linke Seite ziehen.

3.3.2 Listenansicht anpassen

Sortieren

Sie konnen die Listenansichten nach verschiedenen Spalten sortieren.
So sortieren Sie die Listenansicht:

1. Klicken Sie auf einen Spaltenkopf, um die Liste nach dieser Spalte zu sortieren.
2. Klicken Sie erneut auf den Spaltenkopf, um die Reihenfolge umzukehren.



Aktualisieren

Die Listenansicht muss nach bestimmten Vorgdangen aktualisiert werden, z. B. wenn Sie eine
Auswertung anzeigen mochten.

So aktualisieren Sie die Listenansicht:

1. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktualisieren.

Filtern

Um einen besseren Uberblick iiber Ihre Datensitze zu haben oder nur bestimmte Datensitze
anzuzeigen, kdnnen Sie die Listenansicht filtern.

So filtern Sie eine Liste:

1. Offnen Sie in der Seitenleiste den gewiinschten Bereich, z. B. Offene Posten >
Debitorenrechnungen.

2. Klicken Sie in der Toolbar auf Filter.
Die Filterpalette 6ffnet sich, je nach Bereich mit unterschiedlichen Optionen.

. Filterset . Sichern ...
+| Syne Zeitraum:  Alle Jahre <]
01.01.2015 - 31.12.2017
Rechnungsart:  Alle d
Rechnungs-Nr.:
Text enthalt:
Debitorenkonto: -
Erfolgskonto: L 4
Bruttabetrag von-bis: -
Filter zurlcksetzen Aktualisieren

3. Setzen Sie die gewiinschten Optionen.

(& Sie kénnen in den Programmeinstellungen ber die Checkboxen Live-Suche bei
Filteranderungen festlegen, ob die Aktualisierung automatisch wahrend der
Eingabe oder manuell Gber die Schaltfliche Aktualisieren erfolgen soll. Uber
Filterpalette an Fenster andocken kénnen Sie festlegen, ob die Filterpalette an das
Hauptfenster der Firma angedockt werden soll.



4, Aktivieren Sie die Option Sync, damit auch die Filter in den anderen Programmbereichen
diese Zeitraumeinstellung Uibernehmen.
5. Klicken Sie oben links auf das Plus, um weitere Filteroptionen hinzufligen (falls verfligbar).

& Klicken Sie in der Meniileiste auf Darstellung > Infoleiste einblenden, um die
aktuellen Filtereinstellungen in der Infoleiste am unteren Rand des Firmenfensters
anzuzeigen.

(& Bevor Sie in einem anderen Bereich des Programms weiterarbeiten, klicken Sie im
Filter auf die Schaltflache Filter zuriicksetzen, da die Filtereinstellungen beim
Verlassen eines Bereichs erhalten bleiben. Dies kann dazu fiihren, dass zu einem
spdteren Zeitpunkt Datensatze ungewollt ausgeblendet werden.

Filterset speichern
Haufig benutzte Kombinationen von Filteroptionen kénnen Sie auch als Filterset speichern und so
zuklnftig schneller filtern.

So speichern Sie ein Filterset:

1. Setzen Sie die gewilinschten Filteroptionen.
2. Klicken Sie in der Filterpalette auf Sichern....
3. Geben Sie einen Namen fiir das Filterset ein und klicken Sie auf Hinzufiigen.

Ab sofort kénnen Sie das Filterset in der Filterpalette liber die Schaltfliche Filterset aufrufen und
anwenden.

3.3.3 Datensatz bearbeiten

Neu anlegen

So legen Sie einen neuen Datensatz an:

1. Offnen Sie in der Seitenleiste den gewiinschten Bereich, z. B. Offene Posten >
Debitorenrechnungen.

2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

3. Geben Sie lhre Daten ein.

4. Klicken Sie auf OK, um den Datensatz zu speichern.

(& Um einen neuen Datensatz schneller zu erstellen, kénnen Sie einen vorhandenen
Datensatz duplizieren, bearbeiten und dann als "neuen" Datensatz speichern.

Bearbeiten
So bearbeiten Sie einen Datensatz:
1. Offnen Sie in der Seitenleiste den gewiinschten Bereich, z. B. Offene Posten >

Debitorenrechnungen.
2. Klicken Sie auf den gewilinschten Datensatz.



3. Klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten.
Der Bearbeitungsdialog wird geoffnet.

(& Alternativ konnen Sie den Dialog folgendermaRen 6ffnen:
= Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Bearbeiten....
= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Datensatz und wahlen Sie im
Kontextmenii den Eintrag Bearbeiten....

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und speichern Sie mit OK.

Mehrere andern

Es kommt vor, dass man bestimmte Eigenschaften mehrerer Datensdtze dndern mochte. Wenn Sie
z. B. fiir einen ganzen Kontonummernbereich eine Buchungssperre setzen moéchten, kénnen Sie
dies schnell und bequem mit dem Befehl Mehrere andern erledigen.

So andern Sie mehrere Datensatze gleichzeitig:

1. Offnen Sie in der Seitenleiste den gewiinschten Bereich, z. B. Stammdaten > Konten.
2. Markieren Sie alle Datenséatze, die sie gesammelt bearbeiten mochten.



3. Wadhlen Sie im Kontextmenii oder iiber Toolbar > Aktion den Eintrag Mehrere dndern....

Mehrere Konten &ndern

Buchungssperre

Bemerkung

Typ

Kostenstellenpflicht

Steuertyp Keine Steuer
Kennzeichen Glltig ab Steuersatz UvA-Kz | EUR-Kz | UStE-Kz
+
Budget Jahr EUR ' Andern
2016 0,00
2017 0,00

By

20 0,00

[e=]

DATEV-Automatikkonto

Verldngerung DATEV-Nr.

Abbrechen | CL

Im linken Teil dieses Dialogs (schwarze Schrift) aktivieren Sie die Datenfelder, die Sie in
mehreren Datensdtzen gleichzeitg dndern mochten, im rechten Teil (ausgegraut) nehmen
Sie die entsprechenden Anderungen vor.

4. Aktivieren Sie die Checkbox links vor dem gewiinschten Datenfeld und nehmen Sie dann
rechts davon die entsprechende Anderung vor.
Wenn Sie also im obigen Beispiel flr alle ausgewahlten Konten eine Buchungssperre
aktivieren mochten, dann aktivieren Sie die Checkbox vor der Bezeichnung Buchungssperre
und auch die Checkbox dahinter:

Mehrere Konten dndern

Buchungssperre

Bemerkung



5. Klicken Sie auf OK, um die Anderung auf alle ausgewihlten Datensitze zu ubertragen.
Vor dem Ausfiihren der Aktion erscheint eine Sicherheitsabfrage, welche die gednderten
Felder noch einmal anzeigt.

Sie sind im Begriff, die unten angezeigten

Felder aller ausgewihlten Datensatze mit den
soeben eingegebenen Daten zu liberschreiben!
Ly Méchten Sie die Aktion fertigstellen?

(Buchungssperra)

Abbrechen Fertigstellen

Uberpriifen Sie die angezeigten Felder genau. Falls Sie eine Checkbox versehentlich
aktiviert haben, wird bei Eingabefeldern der Feldinhalt in allen ausgewdhlten
Datensatzen geldscht und kann nicht mehr wiederhergestellt werden!

6. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage.
Die Anderung wird auf alle ausgewéhlten Datenséatze libertragen. Nicht aktivierte
Datenfelder werden nicht gedndert.

Loschen

@ Sie kénnen einen Datensatz nur |6schen, wenn er in keinem Vorgang verwendet wird. D.
h. bei Adressen, dass keine Auftrdge oder offenen Posten (Rechnungen oder Zahlungen)
zu dieser Adresse vorliegen, oder bei Artikeln, dass diese nicht in Belegen verwendet
werden.

So léoschen Sie einen Datensatz:

Offnen Sie in der Seitenleiste den gewiinschten Bereich, z. B. Stammdaten > Adressen.
Markieren Sie den gewiinschten Eintrag.

Klicken Sie in der Toolbar auf Loschen.

Um diesen Datensatz unwiderruflich zu l6schen, bestitigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Sl ol A

Drucken

Sie kdnnen verschiedene Arten von Datensatzlisten drucken (kompakt/ausfiihrlich) oder nur
bestimmte Datensatze drucken. So kdnnen Sie z. B. Adresslisten lhrer Debitoren drucken oder
eine Artikelliste.

Voraussetzung:

= Sie haben das globale Papierformat festgelegt.

So drucken Sie eine Datensatzliste:

1. Offnen Sie in der Seitenleiste den gewiinschten Bereich, z. B. Stammdaten > Adressen.
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2. Wahlen Sie aus, welche Daten Sie drucken mochten:
= Listenansichten, Auswertungen:
a. Filtern Sie die Ansicht bei Bedarf oder grenzen Sie die Ansicht tGiber die Schnellsuche
oben rechts im Fenster ein.
Es werden immer nur die Datensdtze gedruckt, die aktuell in der Listenansicht
angezeigt werden, d. h., Sie kdnnen Uber den Filter und die Schnellsuche
eingrenzen, welche Datensatze gedruckt werden.
= Belege, Dokumente:
a. Markieren Sie die Datensdtze, die Sie als Dokument ausgeben mdchten.
3. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden.
4. Klicken Sie je nach gewiinschter Art der Datensatzliste auf das entsprechende Formular.
Je nach Datensatztyp stehen lhnen hier unterschiedliche Optionen zur Verfiigung.

& Klicken Sie auf Vorschau..., um eine Vorschau des Ausdrucks anzuzeigen.

5. Sie haben folgende Moglichkeiten:
= PDF...: Sie kdnnen die Datensadtze als PDF-Dokument speichern.
= E-Mail...: Es offnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie die Datensatze direkt aus
MonKey Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kdnnen.

© Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

= Drucken...: Sie kdnnen die Datensadtze lber lhren lokal eingerichteten Drucker
ausdrucken.

Duplizieren

Um einen neuen Datensatz schneller zu erstellen, konnen Sie einen vorhandenen Datensatz
duplizieren, das Duplikat bearbeiten und dann unter einem anderen Namen speichern.

So duplizieren Sie einen Datensatz:

Offnen Sie in der Seitenleiste den gewiinschten Bereich, z. B. Stammdaten > Adressen.
Markieren Sie den gewiinschten Eintrag.

Klicken Sie in der Toolbar auf Duplizieren.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

Speichern Sie mit OK.

uvih WN —

3.4 Anderungen speichern

MonKey Office speichert alle Daten in einer gesonderten Datenbankdatei ([...].sdb) auRerhalb der
Anwendung. Wenn Sie einen neuen Datensatz anlegen, z. B. eine Rechnung, miissen Sie die
Erstellung dieses Datensatzes oder seine Anderung immer mit OK bestitigen. Dadurch wird der
Datensatz in der Datenbank gespeichert. Es ist also nicht erforderlich, Zwischenstande lhrer
Arbeit zu speichern.

Zum Schutz vor Verlust oder Beschadigung lhrer Datenbank empfehlen wir jedoch
dringend, in regelméaRigen Abstdnden eine Datensicherung anzulegen, z. B. automatisch
einmal pro Tag beim SchlieRen des Programms.
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Die Datei, die bei einer Datensicherung angelegt wird, dient ausschlieRlich dazu, Ihre Daten im
Bedarfsfall wiederherzustellen. Sie wird zusatzlich zu lhrer Arbeitsdatenbank angelegt, also der
Datei, in der Sie arbeiten.

Bei einem Programmupdate muss zuweilen die Datenbank aktualisiert werden. Dann wird
automatisch eine Sicherheitskopie lhrer Datenbank angelegt.

Sowohl Ihre Datensicherungen als auch die automatisch erzeugten Sicherheitskopien sollten in
einem gesonderten Ordner abgelegt werden und nicht in dem Ordner, in dem lhre
Arbeitsdatenbank liegt. Dadurch kdnnen Sie Verwechslungen der Datenbanken (Arbeitsdatenbank
und Datensicherungen) vermeiden.

() Wenn Sie mit nur einer einzigen Datenbank arbeiten, kénnen Sie im Dialog Datenbank
offnen die Option zum Unterdriicken dieses Dialogs aktivieren, damit immer automatisch
die zuletzt verwendete Datenbank geoffnet wird.

Verwandtes Thema:

= Datenbank sichern und wiederherstellen

3.5 Programmeinstellungen bearbeiten

In den Programmeinstellungen kdnnen Sie verschiedene allgemeine Einstellungen fiir MonKey
Office bearbeiten, z. B. Darstellung, Steuerung u. A.

Bitte nehmen Sie auch die Einstellungen fir das Papierformat vor, da es sonst zu
Problemen beim Drucken kommen kann.

Einige der Anderungen an den Programmeinstellungen werden erst nach dem erneuten
Offnen der Firma wirksam.

¢



1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: MonKey Office > Einstellungen...
= Windows: Bearbeiten > Einstellungen...

Einstellungen

o
:= Allgemein
Meldungen mit akustischem Signal

:= Eingabedialoge Toneffekte aktivieren

:= Dateneingabe i i .
Live-Suche bei Filter&nderungen (fiir Eingabebereiche)

:= Listendarstellung Live-Suche bei Filterénderungen (fiir Auswertungen)

:= Drucken und PDF .
Filterpalette an Fenster andocken

:= Datensicherung Nicht aktive Bereiche im Navigator automatisch zuklappen

i= Erweitert Bei Mehrfachauswahl in der Belegliste alle Positionen zeigen

Bei Programmende auf festzuschreibende Belege hinweisen

Warnungen zuricksetzen

Standardeinstellungen Abbrechen “

2. Klicken Sie auf der linken Seite des Dialogs auf die einzelnen Bereiche, um die jeweiligen
Einstellungen vorzunehmen:
= Allgemein
= Eingabedialoge
= Dateneingabe
= Listendarstellung
= Drucken und PDF
= Datensicherung
= Erweitert
3. Speichern Sie mit OK.

& Durch Klicken auf die Schaltflache Standardeinstellungen konnen Sie alle Einstellungen
in allen Bereichen dieses Dialogs auf den Auslieferungszustand zuriicksetzen.

Verwandtes Thema:

= Globales Papierformat festlegen

3.5.1 Aligemeine Programmeinstellungen

1. Meldungen mit akustischem Signal: Bei Fragen, Warn- oder Fehlermeldungen erhalten Sie
einen Systemwarnton.

2. Toneffekte aktivieren: Beim Bestdtigen eines Buchungssatzes erhalten Sie eine dezente
akustische Rickmeldung.



3. Live-Suche bei Filterdnderungen (fiir Eingabebereiche): In Eingabebereichen wird die
Listenansicht wahrend einer Eingabe in die Filterpalette automatisch aktualisiert.

4. Live-Suche bei Filteranderungen (fiir Auswertungen): In Auswertungen wird die
Listenansicht wahrend einer Eingabe in die Filterpalette automatisch aktualisiert.

5. Filterpalette an Fenster andocken: Wenn das Firmenfenster verschoben wird, wird die
Filterpalette mitgefiihrt. Positionieren Sie dazu die Filterpalette so am rechten oberen Rand
des Firmenfensters, dass die Oberkanten der beiden Fenster biindig abschlieRen.

@ Meine GmbH - o Filter fiir Verkaufsbelege B

Datei Bearbeiten Darstellung Datensatz Favoriten Fenster Hilfe
.- - Sichern

< > C Y v + 7 0 =

Zurick Aktion  Filter Aktualisieren
Meine GmbH Verkaufsbelege Geschaftsiohr  v| |2013 v| [sabr MEGE

# P Office

# B Stammdaten EFRNEINAEY RNl

= B3 Einkauf & Verkauf AN

»
RE +
[ +
RE

Empfanger Wshrg Zahlungsbedingung  NM
ABC DIENSTLEISTUNGEN_MUELLE... EUR  keine
ABC DIENSTLEISTUNGEN_ MUELLE.. EUR  keine
ABC DIENSTLEISTUNGEN_MUELLE... EUR  keine
ABC DIENSTLEISTUNGEN MUELLE.. EUR  keine
ABC DIENSTLEISTUNGEN_MUELLE... EUR  keine

# B Import & Export

<

PosNr ArtikelNr Bezeichnung Menge Einheit Preis  Rabatt Gesamtpreis

i [P >

6. Nicht aktive Bereiche im Navigator automatisch zuklappen: Im Navigator bleibt immer
nur die Hauptgruppe der aktuellen Ansicht ge6ffnet. Dadurch erhalten Sie eine bessere
Ubersicht.

7. Bei Mehrfachauswabhl in der Auftragsliste alle Positionen zeigen: Wenn Sie mehrere
Belege gleichzeitig markieren, werden in der Detailansicht unter der Belegliste
standardmaRig alle Postionen (d. h. alle Artikel und Leistungen), die in diesen Belegen
enthalten sind, angezeigt. Diese Einstellung kann bei sehr groRen Datenmengen die
Performanz merklich beeintrachtigen und ist daher deaktivierbar.

8. Bei Programmende auf festzuschreibende Belege hinweisen: Beim Beenden des
Programms erfolgt ein Hinweis auf nicht festgeschriebene Belege (falls vorhanden). Sie
koénnen dann direkt in den Bereich Tagesabschluss wechseln, um die Belege
festzuschreiben, oder das Programm ohne Festschreiben beenden.

9. Warnungen zuriicksetzen: Bei einigen Aktionen, die Sie in MonKey Office ausfiihren,
erhalten Sie eine Warnmeldung von dem Programm. Sie kdnnen dann festlegen, dass diese
Warnmeldung deaktiviert, d. h. zukiinftig nicht mehr angezeigt wird. Wenn Sie hier auf die
Schaltflaiche Warnungen zuriicksetzen klicken , werden alle deaktivierten Warnmeldungen
wieder aktiviert.

3.5.2 Eingabedialoge

Tastatursteuerung
1. Feldweiterschaltung per Return-Taste: Der Cursor wird mit der Taste <Return>
(Eingabetaste) in das nachste Eingabefeld gesetzt.

2. Feldweiterschaltung per Enter-Taste: Der Cursor wird mit der Taste <Enter> (auf dem
Ziffernblock) in das nachste Eingabefeld gesetzt.
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3. Feldweiterschaltung per Plus-Taste (Ziffernblock): Der Cursor wird mit der Taste <Plus>
(auf dem Ziffernblock) in das nachste Eingabefeld gesetzt.

4. Kaufmannische Betragserfassung im FIBU-Bereich (501 = 5,01): Die Eingabe von
Betragen erfolgt ohne Dezimaltrennzeichen wie Komma oder Punkt, so dass eine schnellere
Eingabe moglich ist.

Beispiel: Der Betrag 5,01 wird als 501 eingegeben, fiir den Betrag 10,00 ist die Eingabe
1000 notwendig. Dies gilt nur fir die Bereiche Offene Posten und Buchhaltung, nicht
jedoch fir die Bereiche Einkauf und Verkauf.

5. Alle Steuerelemente per Tastatur bedienen: Sie konnen alle Steuerelemente der MonKey
Office-Oberflache liber die Tastatur ansprechen.

Assistenten

1. ..-Assistent automatisch 6ffnen: Bei Eingaben in Felder des jeweiligen Bereichs (z. B.
Buchungskonto) wird automatisch der Assistenzdialog geo6ffnet, der lhnen passende
Datensitze zur Ubernahme vorschldgt. Bei verschiedenen Eingabebereichen ist dieses
Verhalten immer aktiv (z. B. bei der Adress- oder Artikelauswahl).

2. Wertiilbernahme mit automatischer Feldweiterschaltung: Der Cursor wird bei der
Ubernahme eines Werts aus dem Assistenten automatisch in das nachfolgende Eingabefeld
gesetzt.

3.5.3 Dateneingabe

Konten

1. Kontonummern-Bereiche beim Anlegen von Konten iiberpriifen: Beim Anlegen von
Konten wird uberpriift, ob die unter Stammdaten > Kontenfunktionen definierten Bereiche
fir Debitoren- und Kreditorenkonten eingehalten werden.

2. Bezeichnung Debitor/Kreditor-Konten an Adress-Matchcode anpassen: Wenn Sie unter
Stammdaten > Adressen den Matchcode einer Adresse dndern, wird die Bezeichnung der
zugewiesenen Konten unter Stammdaten > Konten automatisch angepasst.

3. Das direkte Buchen auf Sammelkonten verbieten: Wenn Sie versuchen, das Sammelkonto
Debitoren oder das Sammelkonto Kreditoren direkt zu bebuchen, erhalten Sie eine
Fehlermeldung,

(& Die Sammelkonten kénnen unter Stammdaten > Kontenfunktionen eingestellt
werden.

Buchungen

1. Buchungsbetrag an die Summe der Splittzeilen anpassen: Der Gesamtbuchungsbetrag
(in der Hauptbuchung) wird beim Verlassen des Dialogs Ausgabe splitten bzw. Einnahme
splitten auf die Summe korrigiert, die sich aus den Splittbuchungen ergibt.



2. Aut. Kontentausch mit Vorzeichenumkehr bei negativen Betrdgen: Beim Eingeben von
Buchungen mit negativem Betrag erfolgt ein automatischer Kontentausch zwischen dem
eingebenen Soll- und Haben-Konto, gleichzeitig wird das negative Vorzeichen in ein
positives Vorzeichen umgewandelt. Dadurch werden Buchungen mit negativen Betrdagen
unterbunden.

Im Normalfall sollten keine Betrdge mit negativem Vorzeichen gebucht werden, da
dies die Fehlersuche behindert und auch bestimmte Verkehrszahlen in
Auswertungen verfalscht werden.

3. Einnahmen- & Ausgabenbuchungen farblich markieren: Die Betrdge der fiir den
Einnahmen-/Ausgaben-Buchungsdialog geeigneten Buchungen werden griin (Einnahme),
rot (Ausgabe) oder blau (Neutral) gekennzeichnet.

4. Ausbuchen von offenen Posten direkt aus dem Buchungsdialog: Wenn Sie unter
Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen bzw. Buchhaltung > Einnahmen & Ausgaben
Debitoren- oder Kreditorenzahlungen verarbeiten, wird gegebenenfalls die Schaltflaiche OP
aktiviert, Uber die Sie den offenen Posten dann direkt verbuchen konnen.

3.5.4 Listendarstellung

Erscheinungsbild

1. Legen Sie fest, ob die Listenansichten horizontale oder vertikale Trennlinien enthalten
sollen. Eine Anderung wird erst nach erneutem Offnen des Firmenfensters wirksam.

Formatierung

1. Mindestlange fiir Kontonummern: Legen Sie fest, mit wie vielen Stellen die
Kontonummern in den Bildschirmlisten angezeigt werden. Hier sind Werte von 4-9 mdoglich,
kirzere Nummern werden mit fiihrenden Nullen aufgefiillt.

2. Format fiir Saldoangaben: Legen Sie fest, wie die Salden in den Bildschirmlisten angezeigt
werden.

Folgende Formate sind moglich:
= 9.999,00S / 9.999,00H
= 9.999,00+ / 9.999,00-
= 9.999,00 / -9.999,00
= 9.999,00S/9.999,00 H

3.5.5 Drucken und PDF
Auf der Registerkarte Drucken:

1. Papierformate vor jedem Ausdruck einstellen: Vor jedem Ausdruck erscheint der Dialog
Papierformat (macOS) bzw. Seite einrichten (Windows). Die gespeicherten Papierformate
und Druckereinstellungen werden nicht verwendet. Dies kann bei Druckproblemen hilfreich
sein.

2. Fax-Formatanpassung aktivieren: Diese Option kann u. U. das Layout von
Druckformularen bei der Ausgabe iber einen integrierten Faxtreiber verbessern.

3. Briefe als E-Mail mit PDF-Anhang ausgeben: Ist diese Option nicht aktiviert, wird der
Brief lediglich als Text in die E-Mail eingefiigt. Ist diese Option aktiviert, wird der Brief
zusatzlich als PDF-Dokument an die E-Mail angehangt.



4.

Maximale Druckauflésung: Hiermit kann die Druckauflésung auf einen Maximalwert
begrenzt werden. Dies bewirkt u. U. einen deutlich schnelleren Ausdruck bzw. kleinere
Dateien beim Sichern als PDF.

Auf der Registerkarte PDF-Ausgabe:

1.

2.

PDF-Dokument nach Erzeugen automatisch 6ffnen: Neu erzeugte PDF-Dokumente
werden automatisch mit dem Standard-PDF-Viewer des Systems gedffnet.

Vorschau nach PDF-Erzeugung schlieRen: Wenn Sie den Ausdruck oder die PDF-Ausgabe
Uber die Vorschau erzeugen, wird die Vorschau nach der Ausgabe automatisch
geschlossen.

Schriften in PDF einbetten: Alle verwendeten Schriften werden in das PDF eingebettet.
Damit ist die korrekte Anzeige des Dokuments auch dann gewahrleistet, wenn diese
Schriften auf dem Zielsystem nicht vorhanden sind.

Hohe Bildqualitat: Zusatzlich zur Auflosung lasst sich hier die Komprimierungsqualitdat und
damit auch die GroRe der erzeugten PDF-Datei steuern.

. Auflosung fiir Bilder im PDF: Hiermit lasst sich die Auflosung und damit die Qualitat und

DateigroRe des PDF-Dokuments steuern.
Ablageort fiir PDF-Dateien: Der hier angegebene Ordner wird beim Ausgeben von PDF-
Dateien im Sichern-Dialog voreingestellt.

3.5.6 Datensicherung

Im Bereich Programmeinstellungen/Datensicherung konnen Sie festlegen, ob beim Beenden
von MonKey Office eine Sicherungskopie der aktuellen Arbeitsdatenbank angelegt werden soll.
AuBerdem koénnen Sie das Sicherungsintervall, die Anzahl und den Ablageort der
Sicherungskopien festlegen.

1.

w

Datensicherung beim Beenden des Programms vorschlagen: Beim Beenden von MonKey
Office im Einzelplatzbetrieb wird eine Datensicherung vorgeschlagen, je nach
Sicherungsintervall einmal pro Tag oder einmal pro Woche.

Sicherheitsabfrage beim Beenden unterdriicken: Beim Beenden von MonKey Office im
Einzelplatzbetrieb wird automatisch, und ohne dass Sie bestdatigen miissen, eine
Datensicherung vorgenommen, je nach Sicherungsintervall einmal pro Tag oder einmal pro
Woche.

Sicherungsintervall: Zur Auswahl stehen 1 x Taglich oder 1 x Wéchentlich.

Maximale Zahl alterer Sicherungen: Die Anzahl der aufbewahrten Sicherungen. Ist die Zahl
erreicht, wird die jeweils dlteste Sicherung tberschrieben.

) Wahlen Sie als Maximale Zahl dlterer Sicherungen mindestens 50, da es sonst
vorkommen kann, dass alle unbeschddigten Sicherungskopien mit der beschadigten
Datenbank lberschrieben und somit unbrauchbar werden.

. Ablageort fiir Sicherungskopien: Legen Sie moglichst einen dedizierten Ordner an, um

Verwechslungen mit der Arbeitsdatenbank zu vermeiden.

Wenn Sie mit mehreren Datenbanken arbeiten, sollten Sie unbedingt auch mehrere
unterschiedliche Sicherungsordner verwenden, da sonst die Sicherungen aller
Datenbanken im gleichen Sicherungsordner abgelegt werden und im Nachhinein nur noch
schwer zugeordnet werden koénnen.



Weiterfiihrende Themen:

= Erweiterte Programmeinstellungen
= Daten sichern im Einzelplatzbetrieb

3.5.7 Erweiterte Programmeinstellungen
Darstellung

1. Farbige Navigator-Bereiche: Die verschiedenen Programmbereiche in der Seitenleiste
werden farblich gekennzeichnet.

2. Zeitraumfilter im Dokumentfenster anzeigen: Der Zeitraumfilter wird in das
Firmenfenster integriert (falls verfligbar).

3. Nur lizenzierte Bereiche anzeigen: MonKey Office-Funktionen, die Sie nicht lizenziert
haben, werden nicht angezeigt. Dies kann die Ubersichtlichkeit verbessern.

Sonstiges

1. Datenaustausch mit MonKey Reisekosten: Buchungen kénnen direkt von MonKey
Reisekosten zu MonKey Office libertragen werden.

3.6 Globales Papierformat festlegen

Sie kdonnen verschiedene Dokumente wie z. B. Adresslisten, Angebote, Rechnungen u. v. m. aus
MonKey Office drucken. Hierzu sollten Sie nach dem ersten Start das globale Papierformat
definieren, welches dann automatisch fiir jedes zu druckende Dokument verwendet wird.
Ansonsten kdnnte es zu Problemen beim Drucken kommen.

Die Papierformat-Einstellung beinhaltet nicht nur die bedruckbaren Bereiche und
Randeinstellungen, sondern auch druckerspezifische Parameter wie Auflésung oder
Farbfdahigkeiten. Aus diesem Grund muss bei jedem Druckerwechsel auch das
Papierformat neu eingestellt werden. Andernfalls konnen Ausdrucke zu klein, zu groR
oder komplett leer sein.

Formulargebundene Papierformate

Sie konnen das Papierformat auch fiir ein konkretes Druckformular definieren, ohne dass das
globale Papierformat verdandert wird. Klicken Sie dazu im jeweiligen Druckdialog auf die
Schaltflache Papierformat und wahlen Sie die gewlinschten Einstellungen.

3.6.1 macOS

So legen Sie das globale Papierformat fest:

¢



1. Klicken Sie in der Meniileiste auf Ablage > Papierformat....

Papierformat
Seiteneinstellungen E

Format fiir:  HP LaserJet 400 colorMFP MA475dw (... E
HPF Laserdet 400 colorMFP M4 7 5dw-AirPrint

Papierformat: DIN A4
210 x 297 mm

Ausrichtung: Ii Toe

Grofe: 100 %

? avbrechen | (TSN

Wahlen Sie im Drop-down-Meni Format fiir den Drucker aus, der verwendet werden soll.
Wahlen Sie im Drop-down-Meni Papierformat den Eintrag DIN A4 aus.

Wahlen Sie unter Ausrichtung das Icon Hochformat aus.

Speichern Sie mit OK.

neawh

3.6.2 Windows

So legen Sie das globale Papierformat fest:



1. Klicken Sie in der Meniileiste auf Datei > Papierformat....

Seite einrichten

Papier
Quelle: Automatisch auswahlen v
Ausnchtung Rander (mm)
(®) Hochformat Links: 25 Rechts: |25
() Querformat Oben: 25 Unten: |25
oK Abbrechen

Wahlen Sie im Drop-down-Meni GroRe den Eintrag A4 aus.

Wahlen Sie im Drop-down-Meni Quelle den Papierschacht Ihres Druckers aus.
Aktivieren Sie unter Ausrichtung die Checkbox Hochformat.
Speichern Sie mit OK.

Nnewh

Verwandtes Thema:

= Alle Papierformate |6schen (im Kapitel Fehlerbehebung)

3.7 Listen und Auswertungen drucken

Die meisten Ansichten und Auswertungen in MonKey Office kdnnen Sie auf Papier ausdrucken
oder als PDF-Dokument speichern und direkt aus MonKey Office per E-Mail versenden.

Voraussetzung:

= Sie haben das globale Papierformat festgelegt.

So drucken Sie Listenansichten und Auswertungen:



1. Filtern Sie die Ansicht nach Bedarf.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden.

Bilanz und GuV drucken

Formular Meu
Hilarz A4 hooh Bearbeiten
Bilanz und GuV A4 hoch -
GuV Ad hoch Duplizieren

Papierformat

Bilanz im Format A4 hoch inkl. Kontensalden

Abbrechen Vorschau... PDF... E-Mail... w

(& Alternativ kdnnen Sie den Druckdialog folgendermaRen 6ffnen:
= Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Drucken....
= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Listenansicht bzw. auf einen
Datensatz und wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag Drucken....

= Klicken Sie in der Meniileiste auf Ablage > Drucken... bzw. Datei > Drucken...

In der Liste Formular werden alle verfiigbaren Druckformulare angezeigt.

(] Uber die Schaltflichen auf der rechten Seite kénnen Sie die Druckformulare
bearbeiten und das Papierformat fiir ein spezielles Druckformular anpassen.
Weitere Informationen zum Erstellen und Bearbeiten von Druckformularen finden
Sie im Handbuch Formularentwicklung.

& Wenn in lhren Druckdialogen keine Formulare angezeigt werden, kénnen Sie die
Druckformulare liber Vorlagen importieren.

3. Markieren Sie das gewiinschte Formular.
Je nach Programmbereich stehen lhnen hier verschiedene Optionen zur Verfligung.

& Klicken Sie auf Vorschau..., um eine Vorschau des Ausdrucks anzuzeigen.


http://www.monkey-office.de/doc/Formularentwicklung.html

4. Sie haben folgende Moglichkeiten:

= PDF...: Sie kdnnen die Ansicht als PDF-Dokument speichern.
E-Mail...: Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie die Ansicht direkt aus MonKey
Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kénnen.

© Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

Drucken...: Sie konnen die Ansicht Gber Ihren lokal eingerichteten Drucker ausdrucken.

Verwandte Themen:

= Ausdruck, Beleg drucken (im Kapitel Fehlerbehebung)

3.8 Anhdnge hinzufligen

Zur internen Information kénnen Sie verschiedenen Bereichen Anhadnge hinzufiigen, z. B.
gescannte Eingangsrechnungen.

Anhdnge werden ebenso wie der zugehdrige Hauptdatensatz (z. B. die Buchung) komplett in der
Datenbank archiviert. Das bedeutet, sie sind bei Datensicherungen immer mit eingeschlossen,
werden verschlisselt abgelegt und sind bei Mehrbenutzerumgebungen auch liber das Netzwerk
von allen Arbeitspldtzen aus erreichbar.

Es bedeutet aber auch, dass sich die Anhdnge direkt auf die GroRe der MonKey Office-Datenbank
auswirken. Die Funktion ist nicht als digitales Medienarchiv konzipiert, ebenso wenig fiir "lebende
Anhénge", d. h. spatere Anderungen an bereits archivierten Dokumenten werden nicht
automatisch libernommen.

Sie haben zwei Moglichkeiten, einen Anhang hinzuzufiigen:

= in einem Datensatz
= in der Listenansicht

Uber die Listenansicht ist es méglich, auch festgeschriebenen Datensitzen oder gedruckten
Belegen einen Anhang hinzuzufiigen.

Verwandtes Thema:

= Anhangubersicht

3.8.1 Anhange im Datensatzdialog hinzufiigen

So fiigen Sie einen Anhang in einem Datensatzdialog hinzu:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf den gewiinschten Bereich, z. B. auf Stammdaten >
Adressen.

2. Offnen Sie den gewiinschten Datensatz per Doppelklick.

3. Offnen Sie den Bereich Anhidnge.

¢



4. Klicken Sie auf das Plus, um ein Dokument auszuwahlen und hinzuzufiigen.

Adresse bearbeiten < ADR-000002 >

:= Kennzeichen ABC GMBH Adr.-Nr. (Man.): v

:= Ansprechpartner

1= Aktivitat S Art Dateiname Link Bezeichnung K Hinzugeflgt  GroBe
:= Rechnungsanschrift

:= Lieferanschrift

:= Kunde Faktura

:= Kunde Bank

:= Kunde SEPA-Mandat

:= Lieferant Faktura

:= Lieferant Bank

i= Lizenzen

:= Zusatzinfo

:= Anhdnge +

web o

ADDTECNEN | )

Das Dokument wird nun in der Liste angezeigt.

S Art Dateiname Link Bezeichnung K Hinzugeflgt GréBe
PDF (Portable Docum... AGB.pdf AGB 10.10.2018 59 KB

Markieren Sie das Dokument in der Liste, um in das Notizfeld unten weitere Informationen
zu dem ausgewadhlten Anhang einzutragen.
Speichern Sie mit OK.

Sie kdnnen einen Anhang (oder mehrere Anhdnge gleichzeitig) auch per Drag-and-drop
aus einem Finder- oder Explorerfenster in die Liste ziehen.

Unter macOS ist auch das Speichern der Dokumente per Drag-and-drop aus dem Dialog
heraus maoglich.

Klicken Sie auf das Minus, um einen Anhang zu entfernen, oder klicken Sie auf das
Zahnrad, um einen Anhang zu 6ffnen oder lokal zu sichern.

Unter Umstdnden kénnen Sie einen Anhang nicht mehr entfernen. Dies betrifft z. B.
festgeschriebene Datensdtze oder gedruckte Rechnungen.



Statt eines Dokuments kénnen Sie auch einen Link als Anhang hinzufiigen.

So fiigen Sie einen Link hinzu:

Klicken Sie auf das Plus.

Wahlen Sie die Art des Links aus.
Geben Sie die Adresse ein.

Geben Sie bei Bedarf eine Notiz ein.
Klicken Sie auf Erfassen.

vih WN —

3.8.2 Anhange in der Listenansicht hinzufiigen

Uber die Listenansicht ist es moglich, auch festgeschriebenen Datensitzen oder gedruckten
Belegen einen Anhang hinzuzufiigen. Die Listenansichten, denen Sie Anhdnge hinzufiigen
kdnnen, enthalten eine Spalte A fiir Anhdnge.

So fiigen Sie einen Anhang in der Listenansicht hinzu:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf den gewiinschten Bereich, z. B. auf Stammdaten >
Adressen.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger lber die Spalte A des gewiinschten Datensatzes.
Es wird ein Plus angezeigt:

D K A Adr-Nr
D K ADR-000001

D %, ADR-000002
K| + ADR-000003



3. Klicken Sie auf das Plus, um den Dialog Anhdnge zu 6ffnen.

[ ] Anhinge
S Art Dateiname Link Bezeichnung Komprimiert Hinzugeflgt GriRe
+ 3
web o

Abbrechen | |l

Das Dokument wird nun in der Liste angezeigt.

5 Art Dateiname Link Bezeichnung K  Hinzugefigt GriBe
PDF (Portable Docum... AGB.pdf AGB 10.10.2018 59 KB

Markieren Sie das Dokument in der Liste, um in das Notizfeld unten weitere Informationen
zu dem ausgewadhlten Anhang einzutragen.

. Speichern Sie mit OK.

Sie kdnnen einen Anhang (oder mehrere Anhdnge gleichzeitig) auch per Drag-and-drop
aus einem Finder- oder Explorerfenster in die Liste ziehen.

Unter macOS ist auch das Speichern der Dokumente per Drag-and-drop aus dem Dialog
heraus maoglich.

Klicken Sie auf das Zahnrad, um einen Anhang zu 6ffnen oder lokal zu sichern.

Ein Anhang kann nicht aus der Listenansicht heraus geldscht werden. Um einen Anhang
zu loschen, missen Sie zundchst den Hauptdatensatz 6ffnen, also z. B. die Adresse.

\ Ul g



3.9 Geschaftsjahr anlegen

MonKey Office kann fiir jede Firma beliebig viele Geschaftsjahre verwalten. Einzige Voraussetzung
ist, dass die entsprechenden Geschaftsjahre einmalig in MonKey Office angelegt wurden.
Anschliefend kdénnen Sie jederzeit in allen angelegten Geschaftsjahren arbeiten, auch
jahreslbergreifend.

Beim Anlegen einer Firma in MonKey Office wird zunadchst nur das Jahr angelegt, das Sie als erstes
Geschiftsjahr eingeben. Alle nachfolgenden Geschiftsjahre miissen Sie manuell anlegen.

So legen Sie ein neues Geschaftsjahr an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Geschaftsjahre.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
3. Wahlen Sie das gewiinschte Geschaftsjahr aus.

@ Sie kdnnen auch ein zuruckliegendes Geschaftsjahr anlegen.

Aktivieren Sie nur dann die Checkbox unter Versteuerungsart dndern, wenn Sie
fur das neue Geschaftsjahr von der Soll-Versteuerung zur Ist-Versteuerung
wechseln méchten. Diese Checkbox ist nur bei einer Firma mit
Betriebsvermdgensvergleich verfiigbar. Bei der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung
ist nur die Ist-Versteuerung maoglich.

4, Aktivieren Sie bei Bedarf die Checkbox Rumpfwirtschaftsjahr verwenden und wahlen Sie
den ersten und den letzten Monat des Rumpfwirtschaftsjahres aus.

@ Ein Rumpfwirtschaftsjahr liegt nur dann vor, wenn Sie die Firma unterjahrig
grinden oder liquidieren.

5. Speichern Sie mit OK.
Verwandte Themen:

= Salden vortragen
= Salden vortragen (EUR)

3.10 Tipps zur effektiven Arbeit mit MonKey Office

Weitere hilfreiche Tipps zur Listenansicht, z. B. wie Sie Spalten ein- oder ausblenden, finden Sie
unter folgendem Thema:

= Mit Datensatzen arbeiten

3.10.1 Detailansicht einblenden

Die Detailansicht gibt Auskunft iber einen markierten Datensatz in einer Listenansicht.

So blenden Sie die Detailansicht ein:



1. Markieren Sie einen Datensatz in einer Listenansicht.

2. Klicken Sie in der Meniileiste auf Darstellung > Detailansicht einblenden.

Die Detailansicht zu dem markierten Datensatz wird unter der Listenansicht angezeigt.

Nur fiir Adressen:

1. Klicken Sie rechts in der Detailansicht auf das Drop-down-Menii, um eine andere

Datenkategorie auszuwdahlen.

Die folgenden Kategorien stehen zur Verfligung:
= Verkaufsbelege
= Einkaufsbelege
= Offene Posten Debitoren/Kreditoren
= OP-Zahlungen Debitoren/Kreditoren
= SEPA-Mandate

Nur Modul PRO:
= Ansprechpartner
= Aktivitat
= Briefe

Adressen

K A Adr-Nr Matchcode Firma Varname

& ADR-0000... ABC DIENSTLEISTUNGEN_M... ABC Dienstleistungen Paula
ADR-0000... HOLZMANN Holzmann AG
ADR-0000... MASCHINENBAU GMEH_SCH... Maschinenbau CmbH  Erik
ADR-0000... MUSTER BUERO SERVICE_MU... Muster Biiro Service Max
ADR-0000... PAPIERSHOP KARL_KARL_SU... Papiershop Karl Susanne

ool o o Qg

Holzmann AG

Adress-Nr: ADR-000004 Steuergebiet: Inland
Matchcode: HOLZMANN Preisangaben: Standard

Firma 1: Holzmann AG Preisliste:

Email: buchhaltung@holzmann.de Mahnen: Ja
Kundenstatus: Aktiver Kunde Lieferstopp: Nein
Debitorenkonto: 10003 Zahlungsbedin... Uberweisung
Wahrung: EUR Lieferantenstat... Aktiver Lieferant

3.10.2 Infoleiste und Statusleiste einblenden

Nachname
Miiller

Schulz
Muster
Karl

Q

Ort Telefon 1
Berlin

Berlin

Musterhausen
Karlstadt

Details

Kreditorenkonto: 70003

Wihrung: EUR
Preisangaben: Standard
Bestellstopp: Nein

Zahlungsbedin... Uberweisung

i

PaL
bur
infi

infi

Blenden Sie die Infoleiste und/oder die Statusleiste ein, um die aktuellen Filtereinstellungen bzw.

die Anzahl der Datensatze zu sehen.

So blenden Sie die Infoleiste oder die Statusleiste ein:
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1. Klicken Sie in der Meniileiste auf Darstellung > Infoleiste einblenden bzw. Statusleiste
einblenden.
Die Leiste wird am unteren Rand des Firmenfensters eingeblendet.

M 10.06.2014 KR-2014-0007  Rechnung Nr.: KR-2014-0007, HOLZMANN 4400 10003 285,60
M 10.06.2014 KR-2014-0008  Rechnung Nr.: KR-2014-0008, HOLZMANN 10003 4400 2.094,40

Zeitraum: 01.01.2014 - 31.12.2014 / Status: Erfasst und Verbucht / Text enthdlt: 'Helzmann'

76 Zeilen, davon 1 ausgewadhit

3.10.3 Journalausschnitt einblenden

Beim Erstellen von Belegen oder beim Anlegen offener Posten erzeugt MonKey Office automatisch
die zugehorigen Buchungen. Mithilfe des Journalausschnitts kdnnen Sie diese Buchungen direkt
im jeweiligen Programmbereich (also Einkauf & Verkauf oder Offene Posten) nachvollziehen.

Auch in vielen anderen Programmbereichen steht lhnen der Journalausschnitt zur Verfiigung, z. B.

im Buchungsdialog unter Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen.
So blenden Sie den Journalausschnitt ein:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf Darstellung > Journalausschnitt einblenden.
Der Journalausschnitt wird in einem eigenen Fenster gedffnet.

2. Markieren Sie die gewiinschte Zeile in der Listenansicht.
Alle Teilbuchungen dieses Buchungssatzes werden angezeigt.

journalausschnitt
D | Datum BelegNr Text Konto | Konto-Bez EUR Soll EUR Haben Steuer | KoSt1
02.03.2015 RG-2015-0... Rechnung Nr.: RG-2015-0014, AB... 10001 ABC GMEH 6.759,20 -
02.03.2015 RG-2015-0... Rechnung Nr.: RG-2015-0014, AB... 8400 Erldse - 19% USt 5.680,00 Ustl9
02.03.2015 RG-2015-0... USt 18,00% (Rechnung Nr.: RG-20... 1776 Umsatzsteuer 19% 1.079,20 -

3.10.4 Fenster klonen

Diese Funktion ist besonders niitzlich, wenn Sie verschiedene Programmbereiche von MonKey
Office gleichzeitig sehen moéchten.

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf Ablage > Fenster klonen (macOS) bzw. Datei > Fenster
klonen (Windows).

Die aktuelle Firma wird in einem weiteren Fenster getffnet. Sie kdnnen dort einen beliebigen
Programmbereich 6ffnen und parallel darin arbeiten.

3.10.5 Summen und Kontensalden anzeigen

In vielen Programmbereichen von MonKey Office erhalten Sie mit der Summen- und
Saldenanzeige schnell einen Uberblick iber die Gesamtsummen der aktuell markierten
Datensdtze sowie die resultierenden Kontensalden beim Erfassen von Buchungen.

Die Kontensaldenanzeige zeigt die aktuellen Salden der Konten, die Sie in der aktuellen Sitzung
(d. h. seit dem letzten Offnen von MonKey Office) bebucht haben. Dies kann durch Eingeben,
Bearbeiten oder Loschen einer Buchung geschehen sein, aber auch durch Erstellen, Bearbeiten
oder Loschen eines Belegs, da MonKey Office automatisch die entsprechenden Buchungen
erzeugt.



So zeigen Sie die Summen und Kontensalden an:
1. Klicken Sie in der linken unteren Ecke des Firmenfensters auf das Summensymbol.

2. Markieren Sie die gewiinschten Zeilen in der Listenansicht.

» B3 offene Posten
» B3 Buchhaltung

sSummen
Verkaufshelege

Metto: 100,00

Steuer: 19,00

Brutto: 119,00 PposNr |

1

Kontensalden
10001 ABC GMBH 0,00
1200 Bank 1.785,00

8400 Erldse - 19% USt -1.400,00

2 0

Unter Summen werden die Gesamtsummen der markierten Datensdtze angezeigt.
Unter Kontensalden werden die Salden der Konten angezeigt, die in der aktuellen Sitzung

bebucht wurden.

3.10.6 Mandanteninfo anzeigen

Sie konnen sich einen Uberblick zum aktuellen Mandanten, d. h. zu der Firma, die Sie gerade
bearbeiten, anzeigen lassen. Das ist niitzlich, wenn Sie mit MonKey Office mehrere Firmen

verwalten.

So zeigen Sie die Mandanteninfo an:



1. Klicken Sie unten links im Firmenfenster auf das Info-Symbol.

Die Mandanteninfo wird angezeigt.

I

» 5 Buchhaltung

» B3 Vorgaben
Info

Benutzer: Administrator
Firma: Meine GmbH
Wahrung: EUR
Gewinnermittl: Betriebsvermdgensver PosNr
Kontenplan: DATEV SKR 03 {BV)

Datenbank: [Users/clhf
Documents/ProSaldo/
Business.sdb

2 0

3.10.7 Erweiterte Tastatursteuerung in Eingabedialogen

Die Eingabedialoge von MonKey Office kdnnen zum GroRteil Uiber die Tastatur gesteuert werden.

Der zeitaufwdndige Griff zur Maus ist dadurch nur selten notwendig.

= macOS
= Windows

macOS

Um unter macOS alle Eingabeelemente per Tastatur ansteuern zu kénnen, muss die
erweiterte Tastatursteuerung systemweit aktiviert werden. Wahlen Sie dazu in
Systemeinstellungen > Tastatur > Kurzbefehle die Option Alle Steuerungen.

Oberflachenelement Tastenkombination

Eingabedialog

(je nach Einstellung) = Tabulator

= Eingabe
= Plus (auf dem
Ziffernblock)

Umschalt + Tabulator

Funktion

Wechsel in das nachste Feld oder
Steuerelement

Bemerkung: Die Feldweiterschaltung
per Eingabetaste funktioniert nicht in
mehrzeiligen Eingabefeldern, da sie
dort einen Zeilenumbruch bewirkt.

Wechsel in das vorherige Feld oder
Steuerelement




Oberflachenelement

Radiobutton

Marge %
© VK Gesamt

Checkbox
Entwurf/\Vorlage
Drop-down-Menii

Aktiver Kunde

Drop-down-Liste
/Werteliste

EUR

Schaltflache
Schaltflache

Standardeinstellungen

5

Tastenkombination

Leertaste

Leertaste

= | eertaste
= Pfeil nach unten

Pfeil nach oben/
Pfeil nach unten

= | eertaste
= Eingabe

Anfangsbuchstaben
des Eingabewerts +
Eingabe

Pfeil nach unten

Pfeil nach oben/
Pfeil nach unten

Eingabe

Anfangsbuchstaben
des Eingabewerts +
Eingabe

Leertaste

Enter (auf dem
Ziffernblock) +
Leertaste

Funktion

Auswahl der Option

Auswahl der Option

Offnen des Menis

Navigieren

Bestatigung eines markierten Werts

Auswahl und Bestadtigung eines
vorhandenen Werts

Offnen der Liste

Navigieren

Bestdtigung eines markierten Werts

Auswahl und Bestatigung eines
vorhandenen Werts

Betdtigen einer markierten Schaltflache

Markieren und Betdtigen der
Schaltflache




Oberflachenelement

Eingabefeld mit Assistent

Artikel-Nr/EAN:

Tastenkombination

= Anfangsbuchstaben
des Eingabewerts
= Pfeil nach unten

Funktion

Offnen des Assistenten

W = Alt + Leertaste
Assistent Pfeiltasten Navigieren im Assistenten, ohne dass
der Cursor das Eingabefeld im
Assistenten verldsst
Eingabe Ubernahme eines markierten Eintrags
Esc SchlieRen des Assistenten ohne
Wertlibernahme
Assistent Eingabe SchlieRen des Assistenten mit
(bei entsprechender Wertiibernahme und automatischer
Einstellung) Feldweiterschaltung in das nachste
Feld des jeweiligen Eingabedialogs
Windows
Oberflichenelement Tastenkombination Funktion
Eingabedialog Wechsel in das nachste Feld oder
(je nach Einstellung) " Tabulator Steuerelement
9 = Eingabe
. PI_US (auf dem Bemerkung: Die Feldweiterschaltung
Ziffernblock) per Eingabetaste funktioniert nicht in
mehrzeiligen Eingabefeldern, da sie
dort einen Zeilenumbruch bewirkt.
Umschalt + Tabulator Wechsel in das vorherige Feld oder
Steuerelement
Radiobutton Leertaste und dann Fokussieren und dann Auswahl der
Pfeiltasten Option
(O Marge %
(® VK Gesamt
Checkbox Leertaste Auswahl der Option
Entwurf,-’*.-’c:rlage
Drop-down-Menii Pfeiltasten Direktes Auswdhlen eines Werts
Aktiver Kunde W

N/



Oberflachenelement

Drop-down-Liste
/Werteliste

EUR o

Eingabefeld mit Assistent

Artikel-Mr/EAN:

Assistent

Assistent
(bei entsprechender
Einstellung)

Tastenkombination
Eingabe

Anfangsbuchstaben
des Eingabewerts +
Eingabe

Pfeil nach unten

Eingabe

Anfangsbuchstaben
des Eingabewerts +
Pfeiltaste + Eingabe

= Anfangsbuchstaben
des Eingabewerts
= Pfeil nach unten

Pfeiltasten

Eingabe

Esc

Eingabe

Funktion
Bestdtigung eines markierten Werts

Auswahl und Bestadtigung eines
vorhandenen Werts

Offnen der Liste und Navigation darin

Bestdtigung eines markierten Werts

Offnen der Liste, Auswahl und
Bestdtigung eines vorhandenen Werts

Offnen des Assistenten

Navigieren im Assistenten, ohne dass
der Cursor das Eingabefeld im
Assistenten verlasst

Ubernahme eines markierten Eintrags

SchlieRen des Assistenten ohne
Wertibernahme

SchlieRen des Assistenten mit

Wertiibernahme und automatischer
Feldweiterschaltung in das nachste
Feld des jeweiligen Eingabedialogs

3.10.8 Eingabedialoge anpassen

Eingabefelder mit blauer Feldbezeichnung kénnen Sie an lhre eigenen Bediirfnisse anpassen.

So passen Sie die Eingabefelder an:

1. Klicken Sie auf die Feldbezeichnung, um das Kontextmeni zu 6ffnen.

Periode:

Bushoinm E+EKt,I"'||r{

Feld erhalten
Feld aktivieren

wyarilg:



2. Klicken Sie auf eine der beiden Optionen:

= Feld aktivieren/deaktivieren: Nicht fiir jeden Anwendungsfall werden alle
Eingabefelder bendtigt. Aus diesem Grund lassen sich die meisten Felder optional

deaktivieren und damit aus der Tabulatorreihenfolge der Eingabe herausnehmen. So

sind Sie bei der Eingabe schneller.

= Feld erhalten: Wenn diese Option aktiviert ist, wird der Inhalt dieses Felds in den
ndchsten Beleg, der erstellt wird, ibernommen. Bei der Verwendung einer

Buchungsvorlage wird der Feldinhalt durch den Wert aus der Vorlage liberschrieben,

sofern dort ein Wert definiert ist.

3.10.9 Datum eingeben

Mit der Leertaste konnen Sie das aktuelle Tagesdatum eingeben.

AuBerdem konnen Sie ein Datum verkiirzt ohne Trennzeichen eingeben. Wichtig ist hierbei, dass

der Monat immer zweistellig angegeben wird.

Beispiel:
Den 05.08. im aktuellen Jahr kénnen Sie folgendermaRen eingeben:

= 508

= 0508
= 5/08
= 5-08
= 5,08

Das Eingabefeld Datum kann mit folgenden Tasten verdndert werden:

Tastatur mit Ziffernblock  Tastatur ohne Ziffernblock

Pfeil nach oben Pfeil nach oben

Pfeil nach unten Pfeil nach unten

Bild auf Funktionstaste + Pfeil nach oben

Bild ab Funktionstaste + Pfeil nach unten

Pos 1 Funktionstaste + Pfeil nach links

Ende Funktionstaste + Pfeil nach rechts
Steuerung + Bild auf Funktionstaste + Steuerung + Bild auf
Steuerung + Bild ab Funktionstaste + Steuerung + Bild ab

Datum

1 Tag vor

1 Tag zurick

1 Woche vor

1 Woche zuriick
1 Monat vor

1 Monat zuriick
1 Jahr vor

1 Jahr zuriick

3.10.10 Betrdge in Fremdwahrungen eingeben

Betrdge konnen Sie in jeder beliebigen Wahrung eingeben. Folgende Tipps erleichtern lhnen die

Eingabe von Fremdwdhrungen:

So zeigen Sie den Reziprokwert eines Kurses an:

1. Wahlen Sie im Feld Wahrung die Fremdwahrung aus.

Im Feld Kurs wird der in den Vorgaben hinterlegte Wechselkurs angezeigt.



2. Bewegen Sie den Cursor in das Feld Kurs und driicken Sie die Taste <#>, um den aktuell
angezeigten Kurs in seinen Reziprokwert umzurechnen.
Beispiel: Aus 1,13556 wird so der Kurs 0,73768073.
Mit dieser Funktionalitdt lassen sich Kursangaben mit unterschiedlichen Bezugswahrungen
leichter verarbeiten.

So geben Sie den Betrag in der Fremdwdhrung ein:

Wenn Sie anstatt mit dem Umrechnungskurs zu arbeiten lieber mit dem Betrag arbeiten mdchten,
gehen Sie folgendermalen vor:

Geben Sie im Feld Betrag den Betrag in der Standardwdhrung ein.

Wahlen Sie im Feld Wahrung die Fremdwahrung aus.

Geben Sie im Feld Kurs den Betrag in der Fremdwahrung ein.

Dricken Sie mit dem Cursor im Feld Kurs die Tastenkombination <Umschalttaste>+<#>.
Wechseln Sie in ein anderes Feld.

Der Kurs und der Bruttobetrag werden automatisch berechnet und in den entsprechenden
Feldern angezeigt.

vih WN=—

3.10.11 Favoriten anlegen

Sie kénnen in MonKey Office bis zu 20 Favoriten anlegen, um schneller in hdufig verwendete
Programmbereiche zu gelangen.

So legen Sie Favoriten an:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf Favoriten > Favoriten verwalten.

[ ] Favoritenmeni verwalten
Verfligbare Favariten Alktive Favoriten ShortCut
Abovorgdnge Adressen 1
E-Mail-Versand Konten 2
Briefe
Projekte
Alctivitdten

Anhanglbersicht

Artikel und Leistungen
Kontenstruktur
Kontenfunktionen

Eigene Bankkonten
Alktualisierungs-Assistent
Import Textdateien

Sie kbnnen die gewlnschten Favoriten und die Reihenfolge durch Verschieben der Elemente mit der
Maus anpassen. Es sind maximal 20 Favoriten moalich.

Abbrechen | (LSS

Auf der linken Seite werden die verfligbaren Programmbereiche angezeigt, auf der rechten
Seite die bereits angelegten Favoriten (falls vorhanden).

¢



2. Klicken Sie auf der linken Seite in der Liste Verfiigbare Favoriten auf den gewiinschten
Eintrag und ziehen Sie ihn mit gedriickter Maustaste auf die rechte Seite des Dialogs in die
Liste Aktive Favoriten.

In der Spalte ShortCut wird die Tastenkombination angezeigt, mit der Sie diesen
Programmbereich 6ffnen konnen.
3. Speichern Sie mit OK.

Sie konnen lhre Favoriten nun tber die entsprechende Tastenkombination oder liber den
Meniipunkt Favoriten 6ffnen.

3.10.12 Zwischen Programmbereichen wechseln

So wechseln Sie zwischen den zuletzt besuchten Programmbereichen:

= Klicken Sie in der Toolbar auf Zuriick bzw. Vorwarts.
= QOder klicken Sie in der Meniileiste auf Darstellung > Zuriick/Vorwarts.

So wechseln Sie zu einem verkniipften Datensatz:

= Klicken Sie in einer Listenansicht doppelt auf den gewiinschten Datensatz.
Beispiel: Sie klicken doppelt auf eine Debitorenrechnung, die durch einen Verkaufsbeleg
erzeugt wurde. Dann wechselt MonKey Office automatisch in den Programmbereich Einkauf &
Verkauf > Verkaufsbelege und markiert die entsprechende Rechnung in der Listenansicht.
Sie kénnen die Rechnung jetzt per Doppelklick oder Leertaste 6ffnen.

Verwandtes Thema:

= Beleghistorie

3.10.13 Daten in Tabellenkalkulation kopieren

So kopieren Sie Datensatze aus MonKey Office in eine Tabellenkalkulation:

Offnen Sie eine Listenansicht, z. B. Stammdaten > Artikel und Leistungen.

Filtern Sie die Ansicht nach Bedarf und/oder blenden Sie bestimmte Spalten ein oder aus.
Markieren Sie die gewlinschten Datensdtze.

Klicken Sie in der Meniileiste auf Bearbeiten > Kopieren.

Offnen Sie das Tabellenkalkulationsprogramm.

Fugen Sie die Daten aus der Zwischenablage ein.

aunhwh =

LUV /



4 Firma verwalten

Im Dialog Firmenverwaltung von MonKey Office kdnnen Sie Firmen hinzufligen, bearbeiten,
duplizieren, l6schen oder einfach nur 6ffnen.

So 6ffnen Sie die Firmenverwaltung:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Firmenverwaltung
= Windows: Datei > Firmenverwaltung

& i Firmen
D ~ Mame Farbe Gewinnermittiung
i @ Meine GmbH Bv
2 ® Meine Firma EU
+ 0 - Bearbeiten Offnen

Die aktuell gedffneten Firmen sind mit einem griinen Punkt gekennzeichnet.
2. Klicken Sie auf das Plus, um eine neue Firma anzulegen.
3. Markieren Sie eine Firma und klicken Sie auf eine der Schaltflachen fiir folgende Aktionen:
= Duplizieren
= Loéschen
= Bearbeiten
= Offnen

So verwalten Sie eine Firma:

= Firma einrichten

= Firmendaten bearbeiten
= Neue Wahrung anlegen
= Konten verwalten

= Adressverwaltung

= Steuersatze

= Kostenstellen

= Druckformulare



£,

Um MonKey Office optimal nutzen zu kénnen, sollten Sie lber das reine Anlegen der Firma hinaus

Globale Bilder

1 Firma einrichten

weitere grundlegenden Einstellungen vornehmen.

4.1.1 Neue Firma anlegen

Nach dem ersten Start miissen Sie eine Firma anlegen. MonKey Office ist unbegrenzt
mandantenfdhig. Sie kdnnen mehrere Firmen anlegen und auch gleichzeitig 6ffnen. Sie kdénnen
mehrere Firmen in derselben Datenbank verwalten.

Voraussetzung:

Legen Sie vorab die folgenden Punkte fest und stimmen Sie sie ggf. nochmals mit einem
Steuerberater ab:

Welche Gewinnermittlungsart soll verwendet werden?

Welche Versteuerungsart soll verwendet werden?

Welcher Kontenrahmen und Kontenplan soll als Grundlage fiir den betrieblichen Kontenplan
dienen?

Welche Standardwdhrung soll verwendet werden?

Welches ist das erste Geschaftsjahr, in dem gebucht werden soll?

Verwendet die Firma ein abweichendes Geschéftsjahr?

Prifen Sie jeden dieser Punkte sorgfiltig, da die entsprechenden Einstellungen
grundlegend fiir die Arbeit in MonKey Office sind und im Nachhinein nicht mehr gedndert
werden kdnnen!

Firmendaten eingeben

1. Falls Sie noch keine Firma angelegt haben, werden Sie nach dem ersten Start direkt gefragt,
ob Sie eine neue Firma anlegen mdéchten.
Ansonsten klicken Sie in der Meniileiste auf:
= macOS: Ablage > Firmenverwaltung
= Windows: Datei > Firmenverwaltung
2. Klicken Sie unten links auf das Plus.



3. Geben Sie allgemeine Angaben zur Firma ein, wie Name und Anschrift, Telefon oder E-Mail-
Adresse.

Meue Firma

Bereich

Bankverbindung

. Name:
£¥ Lieferanschrift
Zusatz:
# Finanzamt fiir USt .
Geschaftsfihrer:
## Finanzamt fiir LSt Strafe:
#¥ Steuerberater Plz, Ort:
Land: | Deutschland [~ B
# Buchhaltung [~
Telefon:
Telefax:
E-Mail:
Webseite:

Register-Gericht:

Register=Nr:

Farbe:

Abbrechen Weiter »> “

Besonders wichtig ist die korrekte Einstellung des Landes, hieriiber werden im
Programm viele Funktionen landesspezifisch angepasst.

4. Sie konnen eine Farbe auswahlen, mit der der Firmenname im Firmenfenster
hervorgehoben wird. Dies ist sinnvoll, wenn Sie mehrere Firmen verwalten.

5. Wechseln Sie oben im Fenster auf die Registerkarte Bankverbindung und geben Sie die
entsprechenden Informationen ein.

6. Wechseln Sie in einen anderen Bereich, indem Sie unten auf die Schaltflaiche Weiter >>
klicken oder auf der linken Seite auf den gewiinschten Bereich klicken.

7. Geben Sie unter Lieferanschrift bei Bedarf eine abweichende Lieferanschrift fir die eigene
Firma ein.
Diese kann im Bereich Einkauf fiir Lieferantenbestellungen verwendet werden.



8. Geben Sie unter Finanzamt fiir Umsatzsteuer/(USt) bzw. Finanzamt fiir Lohnsteuer/(LSt)

die Daten des fiir die Umsatzsteuervoranmeldungen bzw. Lohnsteueranmeldungen
zustandigen Finanzamts ein.
Tragen Sie Ilhre Steuernummer ohne Leerzeichen in das mittlere Feld ein.

@ Die beiden Felder links und rechts davon sind Ordnungskennzeichen des
Finanzamts, werden von MonKey Office automatisch ausgefiillt und sind nicht
editierbar.

Bewegen Sie den Mauszeiger tiber das mittlere Feld und lassen Sie ihn flr ca. 2 Sekunden
dariiber stehen, bis das Format der Steuernummer in einem gelben Hinweisfeld angezeigt
wird. Der linke Zahlenblock der Steuernummer entspricht immer den letzten Stellen der
Finanzamtnummer. In unserem Beispiel sind es zwei Stellen und die Finanzamtnummer
lautet 7134, also muss die Steuernummer mit dem Zahlenblock 34 beginnen. Hat die
eingegebene Steuernummer das korrekte Format, setzt MonKey Office die Leerzeichen
automatisch ein.

@ Fur Osterreich ist die Finanzamt-Nr. 2-stellig und die Steuernummer 7-stellig.

Meue Firma

Bereich B T S S T
ANZ 2 catzstel

£* Firma

. Finanzamt=Nr: hd
¥ Lieferanschrift

Finanzamt fiir USt N

#¥ Finanzamt fiir LSt Zusatz:
#¥ Steuerberater Strafe:
Plz, Ort:
## Buchhaltung
Telefon:
Telefax:

Bundesland: = Baden-Wirttemberg

)

Steuernummer: 11 57

Konto, Blz:
IBAMN:
BIC:

Bank: hd

Abbrechen << Zuriick Weiter »> “



9.

10.

Geben Sie unter Steuerberater die Daten lhres Steuerberaters ein.

So wird lhr Steuerberater in Deutschland beim Ausdruck von UStVA-Formularen und
Umsatzsteuererklirungen (nicht bei der ELSTER-Ubermittlung) als Mitwirkender
eingetragen, wenn Sie im Druck-Dialog fiir das UStVA-Formular bzw. die
Umsatzsteuererklarung die entsprechende Checkbox aktivieren.

Legen Sie unter Buchhaltung folgende buchhalterische Grundeinstellungen fiir die neue
Firma fest:

Meue Firma
Bereich
e FellL0]gle
£+ Firma
i Gewinnermittlungsart: B
£ Lieferanschrift 9 d
Kontenplan:
¥ Finanzamt fiir USt —
Standardwéghrung: |EUR [~ |
 Finanzamt fir LSt Erstes Geschiftsjahr: | 2019
£+ Steuerberater beginnt mit dem Januar

Buchhait endet mit dem Dezember
uchhaltung
01.01.2019 - 31.12.2019

Das Geschaftsjahr ist gleich dem Kalenderjahr
(Standard).

Versteuerung: a
Umsatzsteuerpflicht: Ja Gl3ubiger-1D beantragen
Glaubiger-1D:

Umsatzsteuer-1D=Nr:

Die Umsatzsteuer-1D-Nr wird nur benétigt, wenn ein
Unternehmen aus einem EU-Mitgliedsland
innergemeinschaftliche Lieferungen durchflhrt.

Abbrechen << Zurtick “

a. Gewinnermittlungsart: Wenn die Firma zum Aufstellen einer Bilanz mit GuV
verpflichtet ist, wahlen Sie Betriebsvermogensvergleich, andernfalls die Einnahmen-
Uberschuss-Rechnung.

Die Gewinnermittlungsart einer Firma kann spater nicht mehr geandert
werden. Sollte also lhr Unternehmen zu einem spateren Zeitpunkt z. B. von
der EU-Rechnung zum Betriebsvermégensvergleich wechseln, so miissten Sie
dafiir eine neue Firma anlegen.

b. Kontenplan: In diesem Feld wird nach erfolgreich abgeschlossener Einrichtung der
Uber den Dialog Vorlage auswdhlen ausgewdhlte Kontenrahmen angezeigt.



¢. Standardwdhrung:

Diese Auswahl kann spater nicht mehr gedandert werden.

Wenn Sie eine Wahrung bendtigen, die im Meni noch nicht vorhanden ist, so geben
Sie das I1SO-Kurzel dieser Wahrung direkt ein (Ubersicht uber ISO-Kiirzel fiir
Wahrungen). Nach dem Anlegen der Firma missen Sie die neue Wahrung unter
Vorgaben > Wahrungen in der Seitenleiste mit genau diesem ISO-Kiirzel neu
anlegen.

. Erstes Geschaftsjahr: Geben Sie das erste Geschéftsjahr ein.

. Wenn das Geschaftsjahr vom Kalenderjahr abweicht, wahlen Sie Beginn und Ende des
Geschaftsjahres aus.

Besonders wichtig ist hier die Auswahl des letzten Monats. Damit entscheiden
Sie, ob Sie ein Rumpfwirtschaftsjahr (unterjahrige Firmengriindung) oder ein
abweichendes Geschaftsjahr (dauerhafte Abweichung vom Kalenderjahr)
anlegen.

. Nur bei der Gewinnermittlungsart Betriebsvermégensvergleich:

Versteuerung: Wahlen Sie aus, ob fiir das oben angegebene erste Geschaftsjahr Soll-
oder Ist-Versteuerung verwendet werden soll.

Die Versteuerungsart ist dann fiir dieses Geschaftsjahr nicht mehr dnderbar, erst
beim Anlegen eines nachfolgenden Jahres kann zur anderen Versteuerungsart
gewechselt werden.

@@ Sie kdnnen die Versteuerungsart nur frei wahlen, wenn Sie Ihren Gewinn per
Betriebsvermdgensvergleich ermitteln. Bei der Einnahmen-Uberschuss-
Rechnung ist die Ist-Versteuerung in MonKey Office vorgegeben.

. Umsatzsteuerpflicht: Diese Option aktiviert die Steuerautomatik fiir diese Firma. Das
bedeutet, dass beim Buchen auf Konten, welche einen Steuersatz hinterlegt haben,
automatisch eine entsprechende Umsatzsteuerbuchung erfolgt. Wenn die Option
deaktiviert wird, erfolgen keinerlei automatische Steuerbuchungen mehr, unabhangig
von den Einstellungen der Konten.

. Glaubiger-ID: Geben Sie die Glaubiger-ldentifikationsnummer der Firma ein.

Wenn Sie noch keine Glaubiger-ldentifikationsnummer fir lhre Firma beantragt
haben und dies jetzt durchfiihren mochten, klicken Sie auf die Schaltflache
Gldaubiger-ID beantragen.

Sie werden auf die entsprechende Internetseite der Deutschen Bundesbank
weitergeleitet.

i. Umsatzsteuer-ID-Nr: Geben Sie die Umsatzsteuer- Identifikationsnummer der Firma

ein.

Anders als die Steuernummer wird diese nur benoétigt (und ist normalerweise auch
nur dann vorhanden), wenn ein Unternehmen aus einem EU-Mitgliedsland
innergemeinschaftliche Lieferungen durchfiihrt.

j. Art des Unternehmens bzw. Art des Betriebes: Geben Sie eine Beschreibung fiir die

Art der Firma ein, z. B. Werbeagentur.

Diese Angabe wird dann automatisch auf Seite 1 der Umsatzsteuererklarung in den
Allgemeinen Angaben und bei Einnahmen-Uberschuss-Rechnung auch in die Anlage
EUR eingetragen.


http://publications.europa.eu/code/de/de-5000700.htm#table1
http://publications.europa.eu/code/de/de-5000700.htm#table1

k. Nur bei Einnahmen-Uberschuss-Rechnung: Wihlen Sie die Einkunftsart aus.
Die Kennziffer fir die gewahlte Einkunftsart wird dann automatisch auf Seite 1 der
Anlage EUR eingetragen.
11. Speichern Sie mit OK.

Vorlage auswahlen

Um mit MonKey Office arbeiten zu kdonnen, benétigen Sie einen umfangreichen Satz an
Stammdaten. Dazu zdahlen Nummernkreise, Kontenpldane, Gliederungen fiir Auswertungen,
Steuersdtze, Druckformulare, Import-/Exportdefinitionen und vieles mehr. Diese werden im
sogenannten Kontenrahmen zusammengefasst. Fiir die meist gebrauchten Kontenrahmen stellt
MonKey Office Ihnen bereits fertig konfigurierte Vorlagen fiir diese Stammdaten zur Verfiigung,
so dass Sie direkt mit der Arbeit beginnen kénnen.

@@ Sie koénnen den Kontenrahmen spdter zwar noch anpassen und erweitern, aber Sie knnen
ihn nicht nicht mehr wechseln.

Sie kénnen jetzt eine dieser Vorlagen fiir die neue Firma auswahlen:



1. Klicken Sie in der Liste auf die gewiinschte Vorlage.

Vorlage auswahlen

Bitte wahlen Sie hier eine Vorlage fir die neue Firma aus. Vorlagen
enthalten z.B. Druckformulare, einen Kontenplan, Steuersatze sowie
Definitionen flir Nummernkreise und vieles mehr.

Quelle
F Vorhandene Firma

¥ Vorlage
SKRO3 BY
SKRO4 BY
SKRO7 BY Osterreich
SKRA9 BY Verein
SKREO BV Zahnarzte
SKR81 BV Arzte

Abbrechen

SKRO3 BV/EU: Fir Industrie und Handel - Aufbau nach dem Prozessgliederungsprinzip
SKRO04 BV/EU: Fiir Industrie und Handel - Aufbau nach dem Abschlusssprinzip

SKRO7 BV/EU Osterreich: Anlehnung an ésterreichischen Einheitskontenrahmen fiir
Firmen

SKR49 BV/EU Verein: Fiir eingetragene Vereine

~Aufgrund der unterschiedlichen Besteuerung von Zweckbetrieb und
wirtschaftlichem Geschaftsbetrieb sind im SKR49 keine Steuerkonten in den
Steuersdtzen hinterlegt. Damit die Umsatz- oder Vorsteuerbuchungen
automatisch vorgenommen werden kénnen, miissen Sie zunachst die
Steuerkonten in den Steuersdtzen hinterlegen.

SKR80 BV/EU Zahnirzte (bis 2016): Seit 2017 wird dieser Kontenrahmen nicht mehr
von der DATEV gepflegt.
SKR81 BV/EU Arzte (bis 2016): Seit 2017 wird dieser Kontenrahmen nicht mehr von
der DATEV gepflegt.
2. Bestdtigen Sie mit OK.

Die Firma wird automatisch geoffnet und Sie kénnen mit der Arbeit beginnen.

Bitte nehmen Sie auch die Einstellungen fiir das Papierformat vor, da es sonst zu
Problemen beim Drucken kommen kann.


https://80.151.162.84:8443/display/TEST/Steuerkonto+in+Steuersatz+hinterlegen

4.1.2 Eigene Bankkonten erfassen

Erfassen Sie alle von der Buchhaltung und dem Zahlungsverkehr betroffenen Bankkonten der
aktuellen Firma.

So erfassen Sie ein Bankkonto:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Eigene Bankkonten.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

MNeues Bankkonto

Bezeichnung:

Inaktiv
Standard

Konto, Blz:
IBAM:
BIC:
Bank hd
Sitz (Ort):

Inhaber:
Finanzkonto: b

Motizen:

Abbrechen | LS

3. Geben Sie eine Bezeichnung ein.

@ Wenn Sie Bankausziige aus Bank X importieren mochten, muss die hier eingegebene
Bezeichnung exakt der Bezeichnung des Kontos in Bank X entsprechen. Vermeiden
Sie Umlaute und Sonderzeichen in der Bezeichnung (ggf. missen Sie die
Kontobezeichnung in Bank X entsprechend dndern), da es sonst nach einem Update
von MonKey Office zu Problemen kommen kann.

4, Aktivieren Sie die Option Standard, wenn das Bankkonto standardmaRig in lhren
Zahlungsauftragen eingesetzt werden soll.



Geben Sie Kontonummer und Bankleitzahl ein.

Geben Sie das Finanzkonto ein.

7. Geben Sie ggf. weiteren Daten ein.

Fir den Import von Bankausziigen sind nur die Felder Bezeichnung und Finanzkonto von

Bedeutung, alle anderen Felder werden fir die Abwicklung des Zahlungsverkehrs benétigt.
8. Speichern Sie mit OK.

(o), ]

4.1.3 E-Mail-Accounts hinterlegen

Um E-Mails direkt aus MonKey Office heraus versenden zu kénnen, z. B. an |hre Geschaftspartner,
miissen Sie die Zugangsdaten zu mindestens einem E-Mail-Account in MonKey Office hinterlegen.

So hinterlegen Sie einen E-Mail-Account:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > E-Mail-Accounts.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
Der folgende Dialog wird geodffnet:

MNeuer E-Mail-Account

Beschreibung:
Servername:

Eigene E-Mail-Adresse:

Fort: o Standard Ports verwenden (25, 465)
Eigenen Port verwenden:

SSL verwenden
Verbindungsmodus:

Authentifizierung: keine d
Benutzername:
Kennwort:

Fiir alle Mutzer freigeben

Server prifen

Abbrechen | CLS
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Geben Sie alle Daten ein.

4, Aktivieren Sie die Option Blindkopie an diese E-Mail-Adresse senden, damit auf lhrem
Mailserver eine Kopie der aus MonKey Office versendeten E-Mails gespeichert wird.

5. Wenn es sich um einen allgemeinen, nicht personalisierten Account wie z. B.

i nf o@rei nefirma. de handelt, aktivieren Sie ggf. die Checkbox Fiir alle Nutzer freigeben.

¢



6. Klicken Sie auf Server priifen, um zu testen, ob alle Daten korrekt eingegeben sind.
Ist dies der Fall, wird neben dieser Schaltfliche die Meldung Verbindung hergestellt
angezeigt. Ansonsten erhalten Sie eine Fehlermeldung.

7. Klicken Sie auf OK.

Ab sofort kdnnen Sie direkt aus MonKey Office E-Mails versenden.

4.1.4 Nummernkreise bearbeiten

Mit Hilfe von Nummernkreisen legen Sie Inhalt und Format der automatisch vergebenen Nummern
in Adressen, Artikeln, Angeboten, Rechnungen usw. fest. Die verfligbaren Nummernkreise fiir die
verschiedenen Bereiche sind in MonKey Office vordefiniert, Sie konnen sie jedoch an lhre eigenen
Konventionen anpassen und fiir einige Programmbereiche auch weitere Nummernkreise
hinzufligen.

Fur einen DATEV-Export darf ein Nummernkreis maximal 12 Stellen lang sein (inklusive
Trennzeichen). Uberlingen werden beim Export abgeschnitten!

So bearbeiten Sie einen Nummernkreis:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Nummernkreise.
2. Offnen Sie die gewiinschte Ebene der Baumstruktur.

@ Die Zeile Buchhaltung > Standard zeigt den Standardnummernkreis fir
Buchungen.

Nummernkreise

Bereich Beispiel System
¥ Alle Nummernkreise
» Office
» Stammdaten
¥ Einkauf
» Verkauf
¥ Buchhaltung
¥ Standard 000002 -
Anlagen ANLOOODO1 -
Reisekosten RKOO0001 -
Abschlussbuchung ABOOOOO1
Barauszahlung BADOOOO1
Bareinzahlung BEOOQQOOT
Diverse DIVOOQ001
Er&ffnungsbuchung EBOOOOOT
| Reowmwgsosgang _Jwooool |
Rechnungseingang REOOQQ00T
Zahlungsausgang ZAD00001
Zahlungseingang ZEOOQQOOOT

3. Markieren Sie den Eintrag, den Sie bearbeiten mochten.
4. Klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten.

@



5. Bearbeiten Sie die Bestandteile wie gewiinscht.
Nummernkreise bestehen aus bis zu drei verschiedenen Bestandteilen, zwischen denen ein
Trennzeichen platziert werden kann.
Folgende Bestandteile kdnnen ausgewahlt werden:

a.
b. Datum

C.

d. ZahlerJahr: Der Zahler beginnt in jedem neuen Geschaftsjahr bei 1 (sofern kein

Text
Zahler: Ein fortlaufender Zahler Uber alle Jahre hinweg

anderer Zdhlerstand eingegeben wurde)

Bei abweichendem Geschaftsjahr und der Option ZahlerJahr muss sich die
Auswahl unter Datum immer auf das Geschaftsjahr beziehen, nicht auf das
Kalenderjahr.

Zahler werden nach dem erfolgreichen Speichern eines davon abhdngigen Datensatzes (z.
B. einer Rechnung) automatisch um den Wert 1 erhoht.

Mummernkreis bearbeiten

Bereich:  Buchhaltung Buchung

Name: Rechnungsausgang

Beispiel: RAOQ00001

1. Teil: 2. Teil 3. Teil
Text <] kg | Zénlerahr <] <] <]
Text: Stellenanzahl:
RA 51 ﬁ
Zahlerstand:
2019 0
2018 0
2017 0

i N—

6. Speichern Sie mit OK.

4.1.5 Textbausteine anlegen

Fur hdaufig wiederkehrende Texte in den Kopf- und FuRbereichen von Einkaufs- oder
Verkaufsbelegen kénnen Sie Textbausteine anlegen. Diese Textbausteine kdnnen Sie in einem
Beleg dann in den Eingabefeldern Kopftext oder FuRtext per Rechtsklick einfligen.

(& Sie kénnen die Textbausteine auch beim Konfigurieren lhrer REWE-Vorgaben und beim
Verfassen von E-Mails nutzen.

So legen Sie einen Textbaustein an:
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. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Textbausteine.

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

Ein Eingabedialog 6ffnet sich.

Geben Sie Namen und Inhalt fir den Textbaustein ein.
Speichern Sie mit OK.

4.1.6 Zahlungsbedingungen anlegen

Sie kdnnen verschiedene Zahlungsbedingungen anlegen, in denen Sie die Zahlungsart,
Zahlungsfrist und evtl. Skonto-Angaben hinterlegen. Dann kénnen Sie in den Adressen, Einkaufs-
und Verkaufsbelegen sowie in dem Bereich Offene Posten auf diese Zahlungsbedingungen
zugreifen.

So legen Sie eine Zahlungsbedingung an:

NoOowunhAWN=

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Zahlungsbedingungen.

Wahlen Sie die Registerkarte Einkauf oder Verkauf.

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

Geben Sie eine Bezeichnung ein.

Klicken Sie im Drop-down-Menii Zahlungsart auf einen Eintrag.

Geben Sie unter Fallig netto die Anzahl der Tage ein, nach denen die Zahlung fallig ist.
Geben Sie unter Fallig mit Skonto den Prozentsatz und die Anzahl der Tage ein, nach
denen die Zahlung mit Skonto fallig ist.

\ Ul g



8. Geben Sie im Feld Zahlungstext zunachst einen beispielhaften Text ein, welcher z. B. in
einer Rechnung mit dieser Zahlungsbedingung verwendet soll.
Klicken Sie auf das Drop-down-Menii Platzhalter einfiigen, um einen markierten
Beispielwert durch einen Platzhalter flr einen berechneten Wert zu ersetzen, welcher sich
dann auf das jeweils aktuelle Dokument bezieht, z. B. das Falligkeitsdatum, den Zahlbetrag
usw.

@ Die Platzhalter fir die Bankverbindung beziehen sich immer auf den Kunden bzw.
Lieferanten des zu Grunde liegenden Belegs. lhre eigene Bankverbindung sollten Sie
bei Bedarf direkt im Text eingeben.

Meue Zahlungsbedingung Verkauf anlegen

Bezeichnung: Skonto

Zahlungsart: | Uberweisung H
Fallig netto: |30 Tage
Fallig mit Skonto: 2,00 % 10 Tage
Micht Mahnen
Zahlungstext: + Platzhalter einfligen ‘

#ZahlBetragMetto# EUR zahlbar bis zum #DatumMetto# ohne .

Zahlungsart
Skonto 1.209,87 EUR zahlbar bis zum 01.08.2015

Auftragswahrung

Zahlbetrag ohne Abzug
Fallig chne Abzug (Tage)
Fallig ohne Abzug (Datum)

Prozent Skonto

Beispiel: Betrag Skonto

1.234,56 EUR zahloar bis zum 21.08.2015 ohne Abzug, mit2,( £ahlbeirag Skonto
zahlbar bis zum 01.08.2015 Féllig Skonto (Tage)
Fallig Skonto (Datum)

Konto

Konto ****1234

Blz

IBAN |
IBAN ****1234 |
BIC

9. Speichern Sie mit OK.

4.1.7 Automatische Anhange definieren

Mit dieser Funktion kénnen Sie lhren E-Mails standardisierte Anhdnge hinzufligen. So kénnen Sie
z. B. an jedes Angebot automatisch Ilhre AGB anhdngen.



So definieren Sie automatische Anhdnge:

—

. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Automatische Anhange.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
Der Dialog Neuer Anhang wird geoffnet.

3. Klicken Sie auf Offnen und wihlen Sie den Anhang aus.
4. Geben Sie bei Bedarf eine Beschreibung ein.
5. Wadhlen Sie den Dokumenttyp aus, dem dieser Anhang standardmaRig hinzugefiigt werden
soll.
& Neuer Anhang
MName: |AGB.pdf Vorschau

Beschreibung:

Dokumenttyp: ¥ Verkaufsbelege
Angebot (/]
Auftragsbestitigung
Lieferschein
Rechnung
Abschlagsrechnung
Korrekturrechnung
Proformarechnung
Storno

F Einkaufsbelege
b Briefe
F Mahnungen

Abbrechen | (Cl S

6. Speichern Sie mit OK.

Wenn Sie ab sofort einen Beleg des ausgewahlten Typs per E-Mail versenden, wird dieser Anhang
automatisch hinzugefiigt. Wenn Sie die E-Mail vor dem Senden im Postausgang ablegen, kdnnen
Sie den automatischen Anhang dort anzeigen, entfernen oder weitere automatische Anhdnge
hinzufiigen.

So entfernen Sie einen automatischen Anhang oder fiigen weitere hinzu:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > E-Mail-Versand.

¢



2. Offnen Sie die E-Mail per Doppelklick oder iiber die Toolbar mit Bearbeiten.

[ O E-Mail bearbeiten < Angebot, AN-2018-000001, ABC GMBH >

Betreff: | Angebot, AN-2018-000001, ABC GMBH

Von: Meine GmbH E
Adresse:  +
Empfanger: Matchode
ABC GMBH
Anhang

AN-2018-000001, ABC GMBH.pdf

Nutzersignatur verwenden

An  Ko.. BCC
— _

GréBe  Automatischer Anhang
37TKB

Anhénge... [1] Abbrechen

Postausgang

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den automatischen Anhang und wéhlen Sie die

gewiinschte Option:
= Automatischen Anhang 6ffnen
= Automatischen Anhang entfernen
= Weitere automatische Anhdnge hinzufiigen...

Dafiir stehen Ihnen alle Dateien zur Verfligung, die Sie fiir andere Dokumenttypen als

automatischen Anhang hinterlegt haben.

4.2 Firmendaten bearbeiten

Sie kdnnen die Firmendaten jederzeit bearbeiten - mit Ausnahme der Angaben zu
Gewinnermittlungsart, Kontenplan, Standardwahrung, Geschaftsjahr und Versteuerungsart.

So bearbeiten Sie die Firmendaten:

N

Die Firmenverwaltung wird geoffnet.
Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
Speichern Sie mit OK.

. Klicken Sie im Firmenfenster links unter der Toolbar auf den Namen der Firma.
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Alternativ bzw. in dlteren Programmversionen erreichen Sie die Firmenverwaltung tber die
Menileiste unter Ablage (macOS) bzw. Datei (Windows).

Verwandtes Thema:

= Neue Firma anlegen

4.3 Neue Wahrung anlegen

Sie kdnnen in MonKey Office mit beliebig vielen Wahrungen arbeiten.

So legen Sie eine neue Wdhrung an:

1.
2.

ui

7.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Wahrungen.

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

Der Dialog Neue Wahrung wird geoffnet.

Geben Sie den ISO-Code der gewiinschten Wdhrung ein.

Sie finden diesen in der Ubersicht tiber ISO-Kurzel fir Wahrungen.

Geben Sie den Namen der Wahrung ein.

Geben Sie das Zeichen fir die Wahrung ein.

Geben Sie den Kurs ein.

Diesen kdnnen Sie spater bei jeder Buchung mit einem aktuellen Tages- oder Belegkurs
Uberschreiben.

Meus Wahrung

ISO-Code: |
Name:
Zeichen:
Kursfaktor: 1
Kurs: 1,000000

1,000000 =1 EUR

Abbrechen | (CTSNN

Klicken Sie auf OK.

Ab sofort konnen mit dieser Wahrung arbeiten.

Verwandtes Thema:

= Buchungen mit Fremdwahrungen erfassen


http://publications.europa.eu/code/de/de-5000700.htm#table1

4.4 Konten verwalten

Sie strukturieren lhre Buchhaltung anhand von Konten und lhrem Kontenplan. Die Einstellungen
dazu konnen Sie individuell an Thr Unternehmen anpassen.

Die von MonKey Office mitgelieferten Kontenrahmenvorlagen entsprechen den jeweiligen
Standardkontenrahmen und werden regelmaRig durch Updates oder neue
Programmversionen an die sich dndernden Gesetzesvorgaben angepasst. Wenn Sie
Anderungen am Kontenplan vornehmen, miissen Sie diese Anderungen
eigenverantwortlich pflegen und erneut vornehmen, wenn sich die mitgelieferten
Kontenrahmenvorlagen von MonKey Office andern.

Innerhalb einer Firma gibt es nur einen Kontenplan und eine Bilanzstruktur. Eine
Anderung daran wirkt sich somit auf die Darstellung aller Jahre aus (z. B. in der Bilanz und
GuV). Die Auswertungen abgeschlossener Jahre sollten daher separat archiviert werden.

4.4.1 Kontenplan verwalten

Bei der Einrichtung Ihrer Datenbank haben Sie einen Kontenrahmen als Basis fiir Ihren Kontenplan
ausgewahlt. Sie kénnen lhren Kontenplan nun beliebig bearbeiten und verwalten, um ihn an die
Bediirfnisse lhres Unternehmens anzupassen.

@@ Sie sollten den von ProSaldo gelieferten Kontenplan immer als eine Vorlage betrachten,
welche Sie im Laufe der Arbeit selber an die eigenen Bediirfnisse anpassen. Es ist uns
nicht moglich, fir jeden denkbaren Anwendungsfall korrekte Steuersdtze oder
Auswertungskennzeichen als Voreinstellung zu setzen. Die von ProSaldo getatigten
Voreinstellungen sind an derzeit glltige Standards sowie haufige Arbeitsabldaufe
angelehnt, erheben aber keinen Anspruch auf Vollstindigkeit oder Korrektheit in einem
bestimmtem Einzelfall.

Im Kontenplan navigieren

Heutige Kontenpldane kénnen oft mehrere hundert Konten enthalten. Sie kdnnen leichter den
Uberblick behalten, indem Sie sich nur bestimmte Kontentypen anzeigen lassen und/oder diese
nach bestimmten Suchbegriffen filtern. Sie kdnnen die einzelnen Spalten je nach Bedarf ein- oder
ausblenden.

So navigieren Sie im Kontenplan:



1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Konten.

Typ ! Mummer Bezeichnung Steuersatz
= Alle Konten 0010 Entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und dhnliche ... = Q
Bilanzkonten 0015 Konzessionen
GuV-Kenten 0020 Gewerbliche Schutzrechte
Neutrale Konten 00235 Ahnliche Rechte und Werte
I N S AR
Kreditoren 0030 Lizenzen an gewerblichen Schutzrechten und dhnlichen Rechten und Werten
0035 Geschéfts- oder Firmenwert
0038 Anzahlungen auf Geschifts- oder Firmenwert
0039 Geleistete Anzahlungen auf immaterielle Verm@gensgegenstinde
0040 Verschmelzungsmehrwert
0043 Selbst geschaffene immaterielle Vermdgensgegenstande
0044 EDV-Software
0045 Lizenzen und Franchisevertrige
0046 Konzessionen und gewerbliche Schutzrechte
0047 Rezepte, Verfahren, Prototypen
0043 Immaterielle Vermogensgegenstande in Entwicklung v
R p— P— P PR, -

Kontonummer: 0027
Bezeichnung:  EDV - Software
Buchungssperre:  Mein
Typ:  Alle Konten/Bilanzkonten/Anlagevermiagen/Sonstige/
Steuertyp: VSt
Saldo 2015 in EUR: 0,00

Die Konten sind hierarchisch gruppiert. Dabei ist jedes Konto einer Typengruppe
zugewiesen. Der hierarchische Typenbaum ist immer auf der linken Seite der

Kontenverwaltung sichtbar.

2. Klicken Sie auf eine Typengruppe, z. B. Bestandskonten, um die Ansicht in der rechten Liste
auf diese Typengruppe zu beschrianken.
3. Die Vorauswahl ldsst sich liber die Eingabe von Suchbegriffen in der Schnellsuche noch

verfeinern.

Gesucht wird dabei in den Feldern Nummer, Bezeichnung und Bemerkung.
4. Klicken Sie in den entsprechenden Spaltenkopf, um die die Kontenliste z. B. nach Nummer
oder Bezeichnung zu sortieren.

So filtern Sie den Kontenplan:

1. Uber das Suchfeld oben rechts kdnnen Sie die Liste eingrenzen. Mehrere Suchbegriffe
werden mit einem Komma getrennt.
2. Uber den Filter kénnen Sie unbenutzte Konten ausblenden.

Neues Konto anlegen

Legen Sie ein neues Konto an, wenn
Buchhaltung nicht abdeckt.

der Kontenplan einen bestimmten Anwendungsfall in lhrer

) Debitoren- bzw. Kreditorenkonten kénnen Sie auch im Zuge des Anlegens von Adressen
Ihrer Geschaftspartner anlegen.

So legen Sie ein neues Konto an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Konten.



2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu oder auf Duplizieren.

() Beim Anlegen von neuen Sachkonten mussen Sie diese manuell in die gewiinschte
Auswertungsgruppe der Kontenstruktur einfligen, indem Sie unter Typ das
entsprechende Konto auswahlen. Um dies zu umgehen, empfehlen wir, neue
Konten durch Duplizieren von bereits vorhandenen dhnlichen Konten zu erzeugen,
da beim Duplizieren die urspriingliche Kontenzuordnung erhalten bleibt.

3. Geben Sie eine Nummer ein:

= Die Nummer darf im Bereich 1-999999999 liegen, muss eindeutig sein und kann nur
noch gedndert werden, solange das Konto noch nicht verwendet wird.
= Wenn Sie einen DATEV-kompatiblen Kontenplan verwenden, dann sollten lhre Konten in
folgenden Bereichen liegen:
= Sachkonten: 1-9999
= Debitorenkonten: 10000-69999
= Kreditorenkonten: 70000-99999

4. Geben Sie eine aussagekraftige Bezeichnung ein.

N o

(& Achten Sie beim Eingeben von Kontobezeichnungen auf eine gute Lesbarkeit in der
Kontenliste, insbesondere fiir die Darstellung im Eingabeassistenten. Die
Spaltenbreite der Bezeichnung dort ist begrenzt, und wenn sich mehrere Konten z.
B. erst ab dem filinfzigsten Zeichen unterscheiden, werden Sie dies in der Liste evtl.
nicht mehr lesen kénnen.

Sie kénnen in der Bezeichnung den Platzhalter #P# verwenden. Dieser Platzhalter
wird in allen Anzeigen der Kontobezeichnung durch den Prozentsatz des aktuell
gultigen Steuersatzes ersetzt.

Beispiel: Sie haben im Konto 8400 die Steuersatze USt16 (gultig bis 31.12.2006)
und USt19 (giiltig seit 01.01.2007) definiert. Die Kontobezeichnung lautet Erlose
#P# USt, d. h. das Konto wird in Auswertungen vor 2007 die Bezeichnung Erlose
16% USt erhalten, ab 2007 aber die Bezeichnung Erlose 19% USt.

. Unter Wahrung koénnen Sie die Wahrung festlegen, in der das Konto bebucht werden darf,

z. B. wenn Sie ein Fremdwahrungskonto anlegen mochten.
Wenn Sie hier eine Wahrung auswahlen, kann dieses Konto nur noch in der hier festgelegten
Wahrung und in der Standardwdhrung der Firma bebucht werden.
Wahlen Sie unter Typ die Typengruppe des neuen Kontos aus.
Nur fiir Erfolgskonten: Aktivieren Sie bei Bedarf die Checkbox Kostenstellenpflicht.
Wahlen Sie unter Steuertyp aus, welche Steuersatze auf diesem Konto gebucht werden
dirfen:

= Keine Steuer

= Umsatzsteuer

= Vorsteuer

= Umsatzsteuer/Vorsteuer

Wenn Sie eine Buchung erfassen, darf immer nur fiir eines der beiden verwendeten
Konten ein Steuertyp festgelegt sein. Andernfalls wird keine Steuer verbucht.
Achten Sie deshalb bitte genau darauf, welchen Konten Sie hier einen Steuertyp
zuweisen.



9. Unter EU-Konto kénnen Sie eine Zuordnung fir die Erstellung der Zusammenfassenden
Meldung (ZM) vornehmen.
10. Unter Kennzeichen kdnnen Sie mehrere Steuer- und Auswertungskennzeichen fir
Buchungen auf dieses Konto eingeben:

a.
b. Geben Sie unter Giiltig ab das Datum ein, ab welchem dieses Kennzeichen giiltig ist.
C.

d. Geben Sie ggf. unter UVA-Kz eine Kennzahl fiir die Zuordnung zur Umsatzsteuer-

Klicken Sie auf das Plus.
Wahlen Sie einen Steuersatz aus.

Voranmeldung ein.

Bei einer Umsatzsteuerauswertung wird dann der Kontensaldo auf der
entsprechenden Kennzahl mit aufsummiert. Dies ist nur fur Sonderfille notwendig,
hauptsdchlich wird die Umsatzsteuer-Voranmeldung liber die Einstellungen in den
Steuersatzen konfiguriert.

Geben Sie ggf. unter EUR-Kz eine Kennzahl fiir die Zuordnung zur Anlage EUR ein.
Bei einer entsprechenden Auswertung wird dann der Kontensaldo auf dieser Kennzahl
mit aufsummiert.

Geben Sie ggf. unter UStE-Kz eine Kennzahl fiir die Zuordnung des Kontensaldos zur
Umsatzsteuererkldrung ein.

11. Unter Budget konnen Sie ein Jahresbudget fiir das Konto eingeben.
Dieses kann in der Summen- und Saldenliste oder in der Bilanz/GuV bzw. Einnahmen-
Uberschuss-Rechnung mit ausgewertet werden.

12. Geben Sie bei Debitorenkonten unter UStID-Nr die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer
des Kunden ein.

13. Falls Sie Ilhre Buchung im DATEV-Format exportieren moéchten:

a.

b.

Falls Ihr Kontenplan von dem DATEV-Kontenplan abweicht, geben Sie unter DATEV-
Nr. die Kontonummer fiir den DATEV-Export ein.

Aktivieren Sie die Checkbox DATEV-Automatikkonto, um einen vorhandenen
Steuersatz zu unterdriicken, wenn auf diesem Konto bei der DATEV eine
automatische Steuerbuchung erfolgt.

@ Siehe auch Kontennummern fur DATEV-System erweitern.

14. Speichern Sie mit OK.

Konto bearbeiten

So bearbeiten Sie die Einstellungen fiir ein Konto:

W~

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Konten.

Markieren Sie das gewilinschte Konto.

Klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und speichern Sie mit OK.

Verwandtes Thema:

= Neues Konto anlegen

Konto sperren

Sie kdnnen ein Konto, das nicht mehr bebucht werden soll, sperren. So wird es bei der
Kontenauswahl nicht mehr angezeigt. Falls das Konto bisher noch nicht bebucht oder genutzt
wurde, konnen Sie es auch direkt |6schen.

LUV /



So sperren Sie ein Konto:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Konten.
Markieren Sie das gewilinschte Konto.

Klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten.

Aktivieren Sie die Checkbox Buchungssperre.

Speichern Sie mit OK.

vih WN —

Konto loschen

@ Sie kdnnen ein Konto nur léschen, wenn es noch nicht fur Buchungen oder andere
Programmfunktionen verwendet wurde! Alternativ kdnnen Sie das Konto sperren.

& Sie konnen sich alle I6schbaren Konten innerhalb einer Auswahl in der Kontenliste
anzeigen lassen, indem Sie im Filter die Option Unbenutzte Konten aktivieren.

So lIoschen Sie ein Konto:

1. Klicken Sie auf Stammdaten > Konten.
2. Markieren Sie das gewiinschte Konto.
3. Klicken Sie in der Toolbar auf Loschen.

Kontennummern fiir DATEV-System erweitern

StandardmaRig sind die DATEV-Sachkonten 4-stellig und die DATEV-Personenkonten 5-stellig
ausgefiuhrt. Fir umfangreichere Kontenplidne, insbesondere bei den Personenkonten, hat DATEV
die sogenannte Kontonummernerweiterung eingefiihrt. Dies ist in der DATEV-Anwendung (z. B.
Kanzlei-REWE) ein einmaliger und unwiderruflicher Vorgang, bei welchem die Kontonummern
einheitlich um bis zu 4 Stellen erweitert werden. Aus Konto 8400 wird also z. B. 84000000, aus
Konto 10001 wird 100010000 usw.

Fur den Export zu einem DATEV-System mit Kontennummernerweiterung kénnen Sie die DATEV-
Kontonummern in lhrem kompletten Kontenplan mit wenigen Mausklicks um die gewlinschte
Stellenzahl erweitern. An lhren eigenen Kontonummern dandert sich dadurch nichts.

So nehmen Sie die Kontonummernerweiterung vor:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Konten.

2. Markieren Sie die gewiinschten Konten in der Kontenliste.

3. Klicken Sie rechts in die Kontenliste und klicken Sie im Kontextmeni auf den Eintrag
Mehrere andern....

\ Ul g



4. Aktivieren Sie die Checkbox Verlangerung DATEV-Nr. und wdhlen Sie aus dem

zugehorigen Drop-down-Menii die gewiinschte Option aus, z. B. Kontonummer + '0000'.

Buchungssperre

Bemerkung

Typ
Kostenstellenpflicht

Steuertyp

Kennzeichen

Budget

DATEV-Automatikkonto

Verldangerung DATEV-Nr.

Mehrere Konten &ndern

Keine Steuer

Giltig ab

Jahr

2016

LT L b

£U1

2018

Steuersatz UVA-Kz
EUR | Andern
0,00
0,00
0,00
Kontonummer + ‘0000
Abbrechen

EUR-Kz

UStE-Kz

[ <3|

Wenn Sie in das Eingabefeld hinter Verlangerung DATEV-Nr. manuell eine

Kontonummer eingeben, erhalten alle ausgewahlten Konten diese Kontonummer fiir

den DATEV-Export! Dies kann zu fehlerhaften Auswertungen fiihren!

5. Klicken Sie auf OK.
Verwandtes Thema:

= DATEV-Dateien exportieren

Konten aktualisieren

Die von MonKey Office bereitgestellten Kontenrahmen andern sich aufgrund gesetzlicher
Anderungen immer wieder. Sie kdnnen solche Aktualisierungen nach einem Programmupdate

manuell und selektiv importieren.



lhr Kontenplan wird nicht automatisch aktualisiert, da eine Neuerung in Widerspruch zu
lhrer individuellen Konfiguration stehen kénnte.

So aktualisieren Sie lhre Konten:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Konten.

2. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Konten aktualisieren....
Die Liste zeigt eine Gegenliberstellung aller Konten, die im aktuellen Kontenplan und in der
selektierten Vorlage enthalten sind. Bei Zeilen mit einem Ausrufezeichen in der Spalte
Vorlage gibt es Unterschiede oder das Konto ist im aktuellen Kontenplan gar nicht

enthalten.
O Konten aktualisieren
m Details

SKRO3 BV 2]

Nummer Bezeichnung Alktuell < Vorlage
0010 Entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte ... o Y
0015 Konzessionen ' v
0020 Gewerbliche Schutzrechte L L
0025 Ahnliche Rechte und Werte o v
0027 EDVY - Software L L
0030 Lizenzen an gewerblichen Schutzrechten und dhnlichen Rechte... o w
0035 Geschafts- oder Firmenwert b L
0038 Anzahlungen auf Geschafts- oder Firmenwert w ry
0039 Geleistete Anzahlungen auf immaterielle Vermdgensgegenstande o w
0040 Verschmelzungsmehrwert o w
0043 Selbst geschaffene immaterielle Vermdgensgegensténde » w
0044 EDVY-Software L L
0045 Lizenzen und Franchisevertrége » '
Q046 Konzessionen und gewerbliche Schutzrechte w w
0047 Rezepte, Verfahren, Prototypen v v
0048 Immaterielle VYermdgensgegenstande in Entwicklung ' v
0050 Grundsticke, grundstiicksgleiche Rechte und Bauten einschlief... v v

<- -5 Abbrechen ﬁ




3. Markieren Sie die betreffende Zeile und klicken Sie auf die Registerkarte Details.
Die Unterschiede werden durch rot markierte Feldnamen hervorgehoben.

o Konten aktualisieren
Lise [JEEET

SKRO3 BV 2]
Feld Aktuell < Vorlage
Kontonummer 0038 0038
Bezeichnung Anzahlungen auf Geschéfts- oder Firmenw... Anzahlungen auf Geschéfts- oder Firmenw...
Typ Alle Konten/Bilanzkonten/Anlagevermbdgen... Alle Konten/Bilanzkonten/Anlagevermdgen...
Steuertyp - V5t
Bemerkung
Buchungssperre Mein Mein
DATEV-Nr
DATEV-Autom... Nein Nein
Wahrung
Kennzeichen
ZM-Konto 0 0
UStID-MNr

<- -5 Abbrechen “

4. Um lhr Konto mit den Einstellungen der Vorlage zu liberschreiben, aktivieren Sie die
Checkbox in der Spalte <.
Dies kdnnen Sie auf der Registerkarte Details selektiv fiir einzelne Felder vornehmen oder
auf der Registerkarte Liste fiir alle Felder dieses Kontos.

5. Speichern Sie mit OK und bestédtigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Verwandte Themen:

= MonKey Office aktualisieren
= Vorlagen importieren

4.4.2 Kontenstruktur

Die Kontenstruktur definiert den Aufbau der Gliederung fiir den Betriebsvermogensvergleich
(Bilanz) oder die Einnahmen-Uberschuss-Rechnung sowie die Kontenzuordnung zu den einzelnen
Gliederungsgruppen. Bei den mitgelieferten Standardkontenplanen ist die Kontenstruktur bereits
fertig definiert und muss normalerweise nicht verandert werden. Sie kénnen aber auch eine
eigene Kontenstruktur anlegen.

So verwalten Sie die Kontenstruktur:



1.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Kontenstruktur.
Die Kontenstruktur ist je nach Gewinnermittlungsart in verschiedene Registerkarten
aufgeteilt. Hier die Aufteilung bei Betriebsvermogensvergleich:

Kontenstruktur

Gruppe Bilanz-Konten GuV-Konten MNeutrale Konten
Bezeichnung +/-
¥ Bilanz Aktiva
F A Anlagevermégen
» B. Umlaufvermégen
C. Rechnungsabgrenzungsposten
D. Aktive latente Steuern
E. Aktiver Unterschiedsbetrag aus der Vermdgensverrechnung
¥ Bilanz Passiva
A, Eigenkapital
» B. RUckstellungen
» C. Verbindlichkeiten
D. Rechnungsabgrenzungsposten
E. Passive latente Steuern
¥ Gewinn- und Verlustrechnung
b Ergebnis der gewdhnlichen Geschéftstétigkeit
b AuBerordentliches Ergebnis
Steuern vom Einkemmen und vom Ertrag L
Sonstige Steuern v

Auf der Registerkarte Gruppen erfolgt die Definition der hierarchischen Gliederung der
jeweiligen Gewinnermittlung.

Hier konnen Sie Gber die Toolbar neue Gruppen oder Untergruppen anlegen und diese dann
per Drag-and-drop an die gewiinschte Stelle in der Hierarchie ziehen.

Die GuV-Konten bzw. Gewinnermittlungskonten sind standardmaRig mit einem griinen
Haken markiert.

Das bedeutet, der Vorzeichenwechsel ist aktiviert, damit das sich bei der doppelten
Buchflihrung ergebende umgekehrte Vorzeichen aller Erfolgskonten korrigiert wird.
Auf den anderen Registerkarten nehmen Sie liber das Drop-down-Men( unten die
Zuordnung der einzelnen Konten zu den gewiinschten Gruppen vor.

Klicken Sie auf Sichern, um eventuelle Anderungen zu speichern.

Neue Kontenstruktur anlegen

1.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Kontenstruktur.

Wenn Sie keine Kontenstruktur aus einer Vorlage ibernommen haben, so ist die
Gruppenliste zundchst leer.

Falls Sie eine bereits vorhandene Struktur komplett neu aufbauen mochten, markieren Sie
zunachst nacheinander alle Eintrage und klicken jeweils in der Toolbar auf Loschen.

2. Legen Sie zundchst die Gruppen an:

¢



a. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
b. Klicken Sie auf Neue Gruppe....
Der folgende Dialog wird geoffnet:

Gruppe bearbeiten

Gruppe: |

o Kontengruppe

Vorzeichen der Summe wechseln

Bilanzergebnis

Abbrechen | LS

C. Geben Sie unter Gruppe den Namen ein.
Fir die Gliederung einer Bilanz bendétigen Sie die Gruppen mit den Namen:
= Bilanz Aktiva
= Bilanz Passiva
= Gewinn- und Verlustrechnung
Fur die Gliederung einer Einnahmen-Uberschuss-Rechnung benétigen Sie die
Gruppen mit den Namen:
= Sonstige Konten
= Gewinnermittlung

Diese Gruppen miissen in genau dieser Reihenfolge und exakt in dieser
Schreibweise immer vorhanden sein!

d. Aktivieren Sie ggf. die Option Kontengruppe, wenn die Gruppe direkt Kontensalden
zusammenfassen soll oder andere Gruppen als Untergruppen enthalt.

e. Aktivieren Sie ggf. die Checkbox Vorzeichen der Summe wechseln.
Dies ist fur alle Gruppen aus dem Bereich GuV bzw. Gewinnermittlung erforderlich,
um das sich bei der doppelten Buchfiihrung ergebende umgekehrte Vorzeichen aller
Erfolgskonten zu korrigieren.

@ Diese Option ist nur bei Gruppen sinnvoll, welche direkt Kontensalden
zusammenfassen, da sie es sind, die im Endeffekt auf die in der Gruppe
enthaltenen Konten wirken. Bei allen in der Hierarchie Gibergeordneten
Gruppen sollte diese Option deaktiviert sein.

f. Aktivieren Sie ggf. die Option Bilanzergebnis.
Die Definition einer Gruppe als Bilanzergebnis nimmt eine Sonderstellung ein und ist
nur bei der Gewinnermittlung per Betriebsvermdgensvergleich verfliigbar. Beim
Berechnen einer Bilanz ergibt sich das Bilanzergebnis aus der Differenz zwischen
Aktiva- und Passiva-Seite (= Veranderung des Betriebsvermdgens). Diese Differenz
wird der Bilanzgruppe zugewiesen, welche als Bilanzergebnis definiert ist. Es kann
nur eine Gruppe als Bilanzergebnis definiert werden, eine bestehende anderweitige
Definition wird bei dieser Zuweisung aufgehoben.

g. Klicken Sie auf OK.



3. Ordnen Sie die Konten einer Gruppe zu:

a. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bilanz-Konten bzw. Bestandskonten.

b. Klicken Sie auf ein Konto.
Im unteren Fensterbereich finden Sie ein oder zwei Drop-down-Menls fir die
Zuordnung zu der Gruppe/den Gruppen.
Im nachfolgenden Beispiel ist das Konto 1100 Postbank markiert. Unterhalb der Liste
befinden sich zwei Drop-down-Meniis, liber welche die Zuordnung dieses Kontos zu
den Bilanzgruppen festgelegt wird. Die Einstellung im Beispiel bedeutet, das bei
einem Soll-Saldo des Postbankkontos dieses auf der Aktiva-Seite in der Gruppe IV.
Kassenbestand, Guthaben bei Kreditinstituten, Postgiro erscheint, bei einem
Haben-Saldo erscheint es dagegen auf der Passiva-Seite in der Gruppe 2.
Verbindlichkeiten gegeniiber Kreditinstituten.

Kontenstruktur
Gruppen i@ GuV-Konten Meutrale Konten
Konto Bezeichnung Alktiva Passiva
0010 Entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und 3hnliche Rechte und Werte sowi... v
0015 Konzessionen v
0020 Gewerbliche Schutzrechte v
0025 Ahnliche Rechte und Werte v
A S B
0030 Lizenzen an gewerblichen Schutzrechten und dhnlichen Rechten und Werten v
0035 Geschafts- oder Firmenwert v
0038 Anzahlungen auf Geschafts- oder Firmenwert v
0039 Geleistete Anzahlungen auf immaterielle Vermégensgegenstiande v
0040 erschmelzungsmehrwert v
Q043 Selbst geschaffene immaterielle Verm&gensgegenstande v
0044 EDV-Software v
0045 Lizenzen und Franchisevertrage v
Q046 Konzessionen und gewerbliche Schutzrechte v
Q047 Rezepte, Verfahren, Prototypen v
Q048 Immaterielle Vermbgensgegenstinde in Entwicklung v
0050 Grundstiicke, grundstiicksgleiche Rechte und Bauten einschlieBlich der Bauten auf fremden Grundst... v
Zuordnung Bilanz Aktiva: 2. Entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und shnliche Rec... _d
Zuordnung Bilanz Passiva: = <Keine Zuordnung> a

Zuriick zur letzten Version w

Ein Konto lasst sich auch fest einer bestimmten Bilanzseite zuordnen, indem Sie nur
eine Gruppe auf der Aktiva- oder Passiva-Seite angeben und auf der anderen Seite
den Eintrag <Keine Zuordnung> auswahlen. Sie kdnnen in der Kontenliste auch
mehrere gleichartige Konten markieren und die Gruppenzuordnung fiir diese Konten
gleichzeitig setzen. Wenn Sie in diesem Fall aber die markierten Konten in eine
andere Gruppe verschieben mochten, so miissen Sie zuerst die bisherige Zuordnung
aufheben, indem Sie in den Drop-down-Meniis den Eintrag <Keine Zuordnung>
auswahlen.

c. Nehmen Sie ggf. die fehlenden Zuordnungen auch auf der Registerkarte GuV-Konten
bzw. Erfolgskonten vor.




Am Ende der Zuordnung zu den Gruppen missen alle Konten innerhalb der
Registerkarten Bilanz-Konten und GuV-Konten bzw. Bestandskonten und
Erfolgskonten einer Gruppe zugeordnet sein (erkennbar an dem griinen Hakchen).
Andernfalls kommt es bei der Berechnung der Bilanz/GuV bzw. Einnahmen-
Uberschuss-Rechnung zu einer fehlerhaften Auswertung sowie einer
entsprechenden Fehlermeldung.

4, Klicken Sie auf Sichern, um die Kontenstruktur zu speichern.

4.4.3 Kontenfunktionen

Kontenfunktionen definieren die Konten fiir bestimmte Sonderaufgaben in der Buchhaltung,
welche abhdngig vom Kontenplan sind und daher vom Programm nicht fest vorgegeben werden
konnen. Zum Beispiel werden hier die Nummernbereiche fiir Debitoren- oder Kreditorenkonten
definiert.

Die richtigen Einstellungen an dieser Stelle sind wichtig fir die korrekte Funktion der Buchhaltung
in vielen Bereichen. Wenn Sie einen der mitgelieferten Standardkontenpldne verwenden, sollten
Sie hier keine Veranderungen vornehmen. Bei individuell angelegten Kontenpldnen kontaktieren
Sie im Zweifelsfall den Support des Herstellers, um den einzelnen Funktionen die richtigen Konten
zuzuordnen.

So 6ffnen Sie die Ubersicht der Kontenfunktionen:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Kontenfunktionen.
Die angezeigten Kontenfunktionen kénnen je nach Programmausfiihrung,
Gewinnermittlungsart und Landerversion variieren. Die Liste der verfligbaren
Kontenfunktionen ist fest vorgegeben, d. h. es ist nicht moglich, Eintrage zu I6schen oder
weitere hinzuzufiigen. Per Doppelklick auf eine Zeile gelangen Sie in den Bearbeiten-
Dialog.

Verschiedene Kontenfunktionen im Detail:

= Sammelkonto Debitoren/Kreditoren: Diese Konten {ibernehmen automatisch alle Buchungen
auf Debitoren-/Kreditorenkonten.

= Saldenvortrage Sachkonten/Debitoren/Kreditoren: Diese Konten definieren das
Gegenkonto fiir den automatischen Saldenvortrag der Sach-/Debitoren-/Kreditorenkonten in
das folgende Geschaftsjahr.

“Wenn die Saldenvortragskonten nicht definiert sind oder die angegebenen Konten nicht
existieren, konnen alle Auswertungen, welche Er6ffnungssalden beinhalten (z. B.
Summen- und Saldenliste, Kontoauszug, Bilanz usw.), fehlerhaft sein. Alle
Saldenvortragskonten miissen also korrekt angegeben sein, auch wenn beispielsweise
gar keine Debitoren- oder Kreditorenkonten in der Buchfiihrung verwendet werden.

= Vortrag Bilanzgewinn/Bilanzverlust: Diese Konten wird flir den Vortrag eines
Bilanzgewinns/-verlusts in das folgende Geschaftsjahr benoétigt.



= Vortrag Vorsteuerforderung/Umsatzsteuerverbindlichkeit: Beim Saldenvortrag werden alle
Vorsteuer- und Umsatzsteuerkonten in MonKey Office automatisch saldiert. Eine sich daraus
ergebende Vorsteuerforderung/Umsatzsteuerverbindlichkeit wird Gber dieses Konto in das
folgende Geschaftsjahr vorgetragen.

= Vortrag Privatkonten: Beim Saldenvortrag werden alle Privatkonten in MonKey Office
automatisch saldiert und der Gesamtsaldo liber dieses Konto in das folgende Geschaftsjahr
vorgetragen.

= Kontenbereich Debitoren/Kreditoren: Hier wird der Nummernbereich fiir das Anlegen von
Debitoren-/Kreditorenkonten festgelegt. Wenn Sie einen DATEV-kompatiblen Kontenplan
verwenden, dann sollte dieser Bereich fiir Debitoren die Konten 10000-69999 und fir
Kreditoren die Konten 70000-99999 umfassen.

& Beim Anlegen von Konten wird das Einhalten dieser Kontenbereichsdefinitionen
Uberprift. Es ist also nicht moglich, bei den o. g. Bereichseinstellungen beispielsweise
ein Sachkonto mit der Nummer 10010 anzulegen, oder ein Debitorenkonto mit der
Nummer 8777. Die Priifung auf das Einhalten der Kontonummernbereiche ldsst sich in
den Einstellungen im Bereich Dateneingabe deaktivieren.

= Abzug USt-Sondervorauszahlung (nur fiir Deutschland): Unternehmen mit
Dauerfristverlangerung und monatlicher Umsatzsteuer-Voranmeldung muissen im Januar
eines jeden Geschiftsjahres eine Umsatzsteuer-Sondervorauszahlung leisten. Der Betrag
dieser Sondervorauszahlung wird in der Dezember-UStVA in einer gesonderten Kennzahl
wieder abgezogen. Damit dieser Abzug automatisch erfolgen kann, muss in dieser
Kontenfunktion das Konto angegeben werden, auf welches die Sondervorauszahlung im
Januar gebucht wird (z. B. Konto 1781 USt-Sondervorauszahlung 1/11 im SKRO3). Dieses
Konto darf keine andere Buchung auRer der geleisteten Sondervorauszahlung beinhalten.

= Ertragskonto/Aufwandskonto Kursdifferenzen: Beim Saldenvortrag von
Fremdwahrungskonten kann es zu Differenzen zwischen dem rechnerischen Endsaldo in der
Fremdwadhrung und dem tatsdchlichen Startsaldo im neuen Jahr kommen (bedingt durch
Kursschwankungen). Diese Differenz wird im Rahmen des Valutaausgleichs durch eine
automatische Buchung korrigiert, die dafiir benotigten Korrekturkonten werden hier definiert.

4.5 Adressverwaltung

Geben Sie hier die Stammdaten lhrer Geschaftspartner (Kunden und Lieferanten) ein, damit Sie in
anderen Programmbereichen von MonKey Office darauf zugreifen kénnen und z. B. in
Sekundenschnelle Belege oder OP-Rechnungen erstellen kénnen.

So 6ffnen Sie die Adressverwaltung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Adressen .



Adressen Q,

Kategorie ~ D K A Adr-Nr ~ Matchcode Firma Vorname Nachname
Kategorie 1 D ADR-000001 MAIER_MAX Max Maier Max Maier
Kategorie 2 K ADR-000006 ABC DIENSTLEISTUNGEN_... ABC Dienstleistungen Paula Maller
Kategorie 3
Max Maier, Max Maier, Berlin Verkaufsbelege S| | Alle Jahre
Art  Ent.. V  Beleg-Nr W Datum L-Datum Wahrg Zahlungsbedingung Nich... Pg
RE RG-2015-0005 11.02.2015 11.02.2015 EUR Uberweisung
RE RG-2015-0006 11.03.2015 11.03.2015 EUR Uberweisung
AN AN-2015-0001 08.12.2015 08.12.2015 EUR keine

In der Detailansicht konnen Sie sich G ber das Drop-down-Meni Details im unteren Bereich zu
jeder Adresse verschiedene Daten anzeigen lassen:

Details

SEPA-Mandate
Verkaufs-/Einkaufsbelege
Debitorenrechnungen/-zahlungen
Kreditorenrechnungen/-zahlungen
Mahnungen
Rechnungs-/Lieferadresse

E-Mails

Nur Modul PRO:

Ansprechpartner

Aktivitdaten

Briefe

Per Doppelklick auf eine Zeile in der Detailansicht konnen Sie in den entsprechenden
Programmbereich wechseln um den Datensatz zu 6ffnen.

So arbeiten Sie mit der Adressverwaltung:

Uber das Suchfeld oben rechts kénnen Sie die Liste eingrenzen. Mehrere Suchbegriffe werden
mit einem Komma getrennt.

Sie kénnen die Liste nach Status und Kategorie filtern

Uber den Befehl Spaltendarstellung anpassen... im Kontextmeni des Listenkopfs kénnen Sie
weitere Spalten einblenden


http://www.monkey-office.de/doc/Detailansicht_einblenden.html
http://www.monkey-office.de/doc/Mit_Datensatzen_arbeiten.html

= Uber das Symbol in der Spalte E-Mail kénnen Sie eine neue Nachricht in lhrem E-Mail-

Programm o6ffnen

= Uber das Symbol in der Spalte Internet konnen Sie die eingetragene Internetseite in lhrem

Standardbrowser 6ffnen

Verwandte Themen:

= Neue Adresse eingeben

SEPA-Mandat erstellen

Status und Kategorie zuordnen

Adressen aus dem macOS-Adressbuch libernehmen
E-Mail senden

4.5.1 Neue Adresse eingeben

Im Bereich Adressen geben Sie alle Daten zu einem Geschéaftspartner ein, um dann in anderen
Programmbereichen darauf zugreifen zu kénnen.

@

Eine Adresse in MonKey Office kann gleichzeitig ein Kunde (Debitor) und ein Lieferant
(Kreditor) sein, alle dafiir benétigten Angaben sind entsprechend doppelt vorhanden.

So legen Sie eine neue Adresse an:

. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Adressen.
. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

Der Dialog Neue Adresse wird gedffnet. Uber die linke Seite dieses Dialogs gelangen Sie in
die verschiedenen Bereiche, die im Folgenden einzeln beschrieben werden.

. Geben Sie die Daten ein und speichern Sie mit OK.

Kennzeichen

1. Sie kdnnen hier einen eigenen Matchcode und eine eigene Adressnummer fiir den

Geschaftspartner eingeben.
Ansonsten wird beides von MonKey Office automatisch erzeugt. Der Matchcode ist das
zentrale Sortier- und Auswahlkriterium fiir eine Adresse.

@ Im Mehrbenutzerbetrieb kann es bei automatischer Vergabe einer Adressnummer
mit Zahlerbestandteilen passieren, dass die tatsachlich gesicherte Nummer nicht
dem zuvor angezeigten Vorschlag entspricht. Die Anzeige ist nur eine Vorschau auf
die nachste zu vergebende Nummer zu dem Zeitpunkt, an dem der Dialog Neue
Adresse geoffnet wird.

> Den Nummernkreis kénnen Sie in der Seitenleiste unter Vorgaben >
Nummernkreise > Alle Nummernkreise > Stammdaten > Adresse definieren.

. Sie kénnen hier den Status und die Option Lieferstopp bzw. Bestellstopp festlegen, siehe

Abschnitt Kunde Faktura.

. Geben Sie ggf. eine Kategorie ein, um lhre Adressen nach verschiedenen Gesichtspunkten

gruppieren, z. B. nach Standort oder ob sie Newsletter-Empfanger sind.

4. Geben Sie bei Bedarf Notizen zur internen Verwendung ein.



Ansprechpartner (nur Modul PRO)

Hier geben Sie weitere Ansprechpartner ein. Diese kdnnen dann in Briefen und Belegen eingesetzt
werden.

1. Klicken Sie unten links auf das Plus.
Der Dialog Neuer Ansprechpartner wird geoffnet.

2. Tragen Sie die gewiinschten Informationen ein.

3. Unter Kommunikation in Liste anzeigen als legen Sie fest, welche Telefonnummer oder E-
Mail-Adresse in der Liste der Ansprechpartner angezeigt wird.

4. Speichern Sie mit OK.

Aktivitat (nur Modul PRO)

1. Klicken Sie unten links auf das Plus.

Der Dialog Neue Aktivitat wird angezeigt.

Geben Sie die gewiinschten Daten ein.

Speichern Sie mit OK.

4. Um eine Aktivitdt zu duplizieren oder zu l6schen, markieren Sie sie und klicken Sie links
unter der Liste auf das entsprechende Symbol.

WiN

Rechnungsanschrift

1. Geben Sie alle notwendigen Angaben zu Anschrift, Ansprechpartner und sonstigen
Kommunikationskanadlen ein.

Wenn Sie fiir diese Adresse Zahlungsauftrage erstellen mochten, muss bei Eingabe
eines Landes auch zwingend der ISO-Code eingegeben werden.

2. Um in Belegen automatisch eine Anrede einzufiigen, haben Sie zwei Moglichkeiten:
= Sie legen unter Anrede das Geschlecht fest. Dann wird in alle Belege die GruRformel
"Sehr geehrter Herr [Name]" bzw. "Sehr geehrte Frau [Name]" eingefiigt.
= Sie geben eine individuelle Briefanrede und/oder einen Briefgrul ein.
3. Wenn Sie mit multilingualen Druckformularen arbeiten, legen Sie unter Belegsprache die
standardmalig verwendete Sprache fir Verkaufs- und Einkaufsbelege fest.

& Multilinguale Druckformulare kénnen Sie mithilfe des Handbuchs
Formularentwicklung selbst erstellen oder bei ProSaldo als kostenpflichtige
Dienstleistung in Auftrag geben.

Lieferanschrift

1. Geben Sie ggf. eine abweichende Lieferanschrift ein.


http://www.monkey-office.de/doc/Formularentwicklung.html

2. Aktivieren Sie die Checkbox Lieferanschrift verwenden, wenn diese in
Ausgangsrechnungen standardmaRig verwendet werden soll.

@ Achten Sie in diesem Fall darauf, auch hier im Bereich Lieferanschrift einen
Empfanger (Firma und/oder Person) einzugeben, da diese Daten sonst nicht auf den
Belegen erscheinen.

3. Sie kénnen die standardmaRig verwendete Lieferart eingeben. Dies kann der internen
Information dienen oder mit einem angepassten Druckformular auf Belegen ausgegeben
werden.

Kunde Faktura

In diesem Bereich geben Sie alle fir die Buchhaltung relevanten Angaben eines Kunden ein.

Empfohlene Angaben:

1. Wahlen Sie den Status aus.

@ Bei Auswahl der Option Kein Kunde sind alle weiteren Eingabefelder dieser Seite
deaktiviert. AuBerdem ist diese Adresse dann bei der Belegerstellung und bei der
Eingabe von offenen Posten nicht auswahlbar.

2. Das Debitorenkonto wird automatisch neu angelegt und nur diesem Kunden zugewiesen.
Sie kdnnen aber auch folgende Optionen wahlen:
= Um das Konto manuell zuzuweisen oder ein vorhandenes Konto auszuwahlen, klicken
Sie auf den Pfeil vor der Feldbezeichnung und wahlen Sie den entsprechenden Eintrag
aus.
= Um der aktuellen Adresse ein bereits einer anderen Adresse zugeordnetes
Debitorenkonto zuweisen, aktivieren Sie die Checkbox Sammelkonto.

') Die Funktion Sammelkonto ist nitzlich, wenn Sie sehr viele Kunden mit (im
Einzelfall) wenigen Rechnungen haben. Sie kdnnen dann z. B. Debitorenkonten fiir
die Kundenbereiche A, B, C usw. anlegen und zum Beispiel allen Kunden, deren
Name mit A beginnt, ein Debitorenkonto "Sammelkonto A" zuweisen. So
vermeiden Sie das Anlegen von hunderten Debitorenkonten, auf denen sich kaum
Buchungen befinden.

3. Wahlen Sie das Ertragskonto, auf welches der Erlos einer Ausgangsrechnung an diesen
Kunden gebucht werden soll.
Dieses Konto wird dann bei der direkten Erfassung im Bereich Offene Posten automatisch
in das Eingabeformular eingesetzt. In der Auftragsverwaltung, also im Bereich Verkauf in
der Seitenleiste, werden die Erléskonten lber die Artikelgruppen definiert.

4. Wabhlen Sie das Finanzkonto aus, auf welches im Normalfall der Zahlungseingang einer
Ausgangsrechnung an diesen Kunden gebucht werden soll.

5. Wahlen Sie die Wahrung aus, die standardmaRig als Rechnungs- oder Zahlungswahrung bei
der Erstellung von Verkaufsbelegen oder offenen Posten zu diesem Kunden verwendet wird.

6. Wahlen Sie unter Preisangabe die Fakturierungsart (Brutto oder Netto) fiir diesen Kunden
aus.
Bei der Auswahl von Standard wird die globale Voreinstellung (aus den REWE-Vorgaben)
verwendet.



7. Wahlen Sie einen Eintrag unter Zahlungsbedingungen aus.

Die Zahlungsbedingungen fiir den Kunden werden dann bei der Erstellung von
Verkaufsbelegen oder offenen Posten automatisch tibernommen. Neue
Zahlungsbedingungen kdénnen Sie unter Vorgaben > Zahlungsbedingungen anlegen.

Weitere Angaben:

1.

Aktivieren Sie ggf. die Checkbox Lieferstopp.

Bei der Auswahl dieser Adresse in einem Beleg wird ein Hinweis auf den Lieferstopp
angezeigt.

Tragen Sie ggf. die Kostenstellen ein, auf welche der Erlos einer Ausgangsrechnung an
diesen Kunden gebucht werden soll.

Diese Einstellung wirkt sich nur auf Rechnungen im Bereich Offene Posten aus. Bei Belegen
im Bereich Einkauf & Verkauf wird die Kostenstelle aus dem Artikel verwendet.

Geben Sie unter UStID-Nr die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer des Kunden ein (nicht
zu verwechseln mit der Steuernummer).

Diese Angabe wird nur bei innergemeinschaftlichen Lieferungen benétigt.

4., Wahlen Sie das Steuergebiet aus, um damit das Buchungskonto und somit die
Umsatzsteuerberechnung in Verkaufsbelegen festzulegen.

& Inder Artikelgruppe kénnen Sie fur jedes Steuergebiet ein anderes Erléskonto
festlegen. Somit kann ein und derselbe Artikel abhdngig vom Leistungsort
unterschiedlich besteuert werden.

5. Wahlen Sie aus, welche Preisliste beim Erstellen eines neuen Verkaufsbelegs voreingestellt
wird.
Ist keine Preisliste angegeben, so wird die globale Standardpreisliste verwendet.

6. Geben Sie ggf. unter Rabatt einen kundenspezifischen Auftragsrabatt ein.
Dieser wird als Gesamtrabatt in einen neuen Auftrag iilbernommen (kann dort aber noch
beliebig verdndert werden).

7. Geben Sie bei Bedarf einen Kreditrahmen ein.
Das Uberschreiten des eingegebenen Kreditrahmens fiihrt beim Erstellen einer
Auftragsbestdtigung oder Rechnung zu einer Warnung.

8. Geben Sie ggf. unter Externe Nummer die Kundennummer ein, unter der lhr eigenes
Unternehmen bei diesem Kunden gefiihrt wird.

9. Aktivieren Sie bei Bedarf die Checkbox Nicht mahnen, damit ein offener Posten zu diesem
Kunden im automatischen Mahnwesen nicht beriicksichtigt wird.

Kunde Bank

1.

Geben Sie die Bankverbindung und/oder Kreditkartendaten des Kunden ein.
Diese Angaben werden zum Generieren von kundenspezifischen Zahlungsbedingungen

benotigt und im Verkaufsbeleg dann an die Stelle der entsprechenden Platzhalter eingefligt.

Weiterhin werden diese Angaben bendtigt, um in der Offene-Posten-Verwaltung
Zahlungsauftrage erstellen zu kénnen.

Kunde SEPA-Mandat

Hier konnen Sie SEPA-Mandate fir einen Kunden generieren.
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Lieferant Faktura

In diesem Bereich geben Sie alle fiir die Buchhaltung relevanten Angaben eines Lieferanten ein. Im
Wesentlichen haben Sie hier die gleichen Eingabemdglichkeiten wie unter Kunde Faktura, jedoch
mit folgenden Unterschieden:

= Aufwandskonto
An Stelle des Ertragskontos geben Sie das Aufwandskonto an, auf welches der Aufwand einer
Eingangsrechnung von diesem Lieferanten gebucht werden soll.

= Bestellstopp
Bei der Auswahl dieser Adresse in einem Beleg wird ein Hinweis auf den Bestellstopp
angezeigt.

= Kreditrahmen
Das Uberschreiten des eingegebenen Kreditrahmens fiihrt beim Erstellen einer Bestellung oder
Eingangsrechnung zu einer Warnung.

Lieferant Bank

1. Geben Sie die Bankverbindung des Lieferanten ein, um in der Offene-Posten-Verwaltung
Zahlungsauftrage erstellen zu kénnen.

Zusatzinformationen

1. Geben Sie zur eigenen Information das Datum des letzten Kontakts und fir die
Wiedervorlage ein.
Auch hier kénnen Sie Notizen hinzufligen.

Anhange

Wie Sie Anhdnge hinzufiigen, ist ausfiihrlich unter dem Thema Grundlagen zu MonKey Office
beschrieben.

4.5.2 SEPA-Mandat erstellen

(Rewe ) Fisy

Nachdem Sie eine Adresse erstmalig gespeichert haben, kdnnen Sie darin im Bereich Kunde SEPA-
Mandat SEPA-Mandatsreferenzen und Vordrucke fiir SEPA-Lastschriftmandate fiir Ihre Kunden
erstellen.

Voraussetzungen:

= Der Adressdatensatz wurde bereits einmal gespeichert (durch Klick auf OK).
= Sie haben bei der Deutschen Bundesbank eine Glaubiger-Ildentifikationsnummer beantragt.
= Sie haben diese Glaubiger-Identifikationsnummer in den Firmendaten hinterlegt.

So erstellen Sie eine SEPA-Mandatsreferenz:

1. Markieren Sie eine Adresse und klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten.
2. Offnen Sie den Bereich Kunde SEPA-Mandat.


http://www.glaeubiger-id.bundesbank.de

3. Klicken Sie im unten links auf das Plus.
Meues SEPA-Mandat

Mandatsreferenz: | 10003001
Mandatsart: | Basismandat
Mandatstyp: = Einmalig

Mandatsstatus: @ Meu

(of o

Erstellt am: 28.09.2016
Gltig ab:
Giltig bis:

Einreichfrist: 14| Tage

Aktiviert bis:
Widerrufen am:

Zuletzt verwendet am:

Abbrechen | (CLS

4. Legen Sie Mandatsart (Basismandat oder Firmenmandat) und Mandatstyp (einmalig oder
wiederkehrend) fest.

5. Wadhlen Sie aus dem Drop-down-Meni Mandatsstatus den Eintrag Aktiv aus, um das
Mandat zu aktivieren.

6. Bearbeiten Sie bei Bedarf Giiltigkeitsdatum und Einreichfrist.
Die Einreichfrist gibt an, wie viele Tage nach Rechnungsstellung die Abbuchung erfolgt.

@ Die Einreichfrist sollte gleich der Falligkeitstage in der Zahlungsbedingung sein. Die
Einreichfrist rechnet sich auf das aktuelle Tagesdatum auf und wird bei der
Rechnungserstellung unter Gesamtbetrage > Bankeinzug am angezeigt. Wird die
SEPA-Lastschrift an die Bank tibergeben, so wird diese Lastschrift als
Vormerkposten (Terminauftrag) angenommen und erst zu dem errechneten Datum
ausgefihrt.

7. Speichern Sie mit OK.
Ab sofort steht lhnen die Mandatsreferenz beim Erstellen von Zahlungsauftragen zur
Verfiigung.

So erstellen Sie einen Vordruck fir ein SEPA-Lastschriftmandat:

1. Markieren Sie die gewilinschte Referenz in der Liste.
2. Klicken Sie unten rechts auf das Drucker-Symbol.
Der Druckdialog wird geo6ffnet.

¢



3. Markieren Sie das gewlinschte Formular:
= Anschreiben SEPA Mitteilung
= Einmallastschrift
= Lastschriftmandat, abweichender Schuldner
= Wiederkehrende Lastschrift

& Klicken Sie auf Vorschau..., um eine Vorschau des Ausdrucks anzuzeigen.

4, Sie haben folgende Moglichkeiten:
= PDF...: Sie kdnnen das Schreiben als PDF speichern.
= E-Mail...: Es offnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie das Schreiben direkt aus
MonKey Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kdnnen.

© Diese Option steht nur zur Verfiigung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

= Drucken...: Sie kdnnen das Schreiben liber lhren lokal eingerichteten Drucker

ausdrucken.

4.5.3 Status und Kategorie zuordnen

In MonKey Office haben Sie die Mdglichkeit, Ihren Adressen verschiedene Status und Kategorien
zuzuordnen, nach denen Sie die Listenansicht der Adressverwaltung filtern kénnen.

Status

Symbol Status

Ohne Kein
Symbol  Kunde

B Aktiver
Kunde
) Inaktiver
Kunde
Gesperrter
iD] Kunde

Beschreibung

Nur die Bereiche Rechnungsanschrift, Lieferanschrift und Notizen
kdnnen bearbeitet werden. Nicht auswahlbar in der Auftragsverwaltung,
also z. B. fiir die Belegerstellung, oder bei der Eingabe von offenen
Posten.

Eignet sich fur regelmaRig kaufende Kunden.

Eignet sich fur Kunden, die bereits gekauft haben, bei denen jedoch kein
weiterer Einkauf zu erwarten ist. Dann kénnen Sie z. B. fiir mehr
Ubersichtlichkeit im Adressauswahldialog die Liste nach dem Status
sortieren.

Die Adresse ist prinzipiell in der Auftragsverwaltung auswéahlbar und
kann genauso verwendet werden wie Aktive und Inaktive Kunden. Wir
empfehlen, im Bereich Notizen den Grund fiir die Auswahl des Status
anzugeben. Im Bereich Kunde Faktura konnen Sie einen Kreditrahmen
fir die Adresse eingeben und die Option Lieferstopp aktivieren, um
einen Hinweis zu erhalten, wenn der Kreditrahmen tberschritten wird
bzw. ein Verkaufsbeleg an diese Adresse ausgestellt wird.

LUV /



Symbol Status Beschreibung

Ohne Kein Nur die Bereiche Rechnungsanschrift, Lieferanschrift und Notizen

Symbol Lieferant konnen bearbeitet werden. Nicht auswahlbar in der Auftragsverwaltung,
also z. B. fiir die Belegerstellung, oder bei der Eingabe von offenen
Posten.

Aktiver Eignet sich fiir Lieferanten, bei denen Sie regelmaRig einkaufen.
Lieferant

Inaktiver Eignet sich fiur Lieferanten, bei denen Sie bereits eingekauft haben, bei

Lieferant denen Sie jedoch keine weiteren Einkdufe planen. Dann kénnen Sie z. B.
fur mehr Ubersichtlichkeit im Adressauswahldialog die Liste nach dem
Status sortieren.

Gesperrter Die Adresse ist prinzipiell in der Auftragsverwaltung auswahlbar und
Lieferant kann genauso verwendet werden wie Aktive und Inaktive Lieferanten. Wir

empfehlen, im Bereich Notizen den Grund fiir die Auswahl des Status
anzugeben. Im Bereich Lieferant Faktura kénnen Sie einen
Kreditrahmen fiir die Adresse eingeben und die Option Bestellstopp
aktivieren, um einen Hinweis zu erhalten, wenn der Kreditrahmen
Uberschritten wird bzw. ein Einkaufssbeleg an diese Adresse ausgestellt
wird.

Kategorie

Kategorien sind frei definierbar und kénnen einer Adresse in beliebiger Anzahl zugeordnet
werden. Im Adressauswahldialog konnen Sie die angebotene Adressliste nach der Kategorie
filtern.

Alle bereits eingegebenen Kategorien sind liber den Eingabeassistenten abrufbar. Die Definition
einer neuen Kategorie geschieht also einfach durch Eingabe in einer beliebigen Adresse, danach
steht diese Kategorie in den weiteren Adressen zur Verfiigung. Um eine Kategorie aus dem
Eingabeassistenten zu l6schen, miissen Sie sie aus allen Adressen I6schen, z. B. (iber den Befehl
Mehrere dndern....

Neu eingegebene Kategorien werden erst nach dem SchlieRen und erneuten Offnen von
MonKey Office wirksam.

So geben Sie eine Kategorie ein:

1. Klicken Sie links im Dialog Adresse bearbeiten auf den Bereich Kennzeichen.

2. Geben Sie im Feld Kategorie einen frei wahlbaren Text ein.

Bereits verwendete Kategorien konnen Sie auch lber den Pfeil an der rechten Seite
auswahlen.

Klicken Sie auf OK.

4. SchlieRen Sie MonKey Office und 6ffnen Sie es erneut.

w
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4.5.4 Adressen aus dem macOS-Adressbuch libernehmen

Sie konnen Kontaktdaten aus dem macOS-Adressbuch in die Adressverwaltung von MonKey
Office libernehmen, um diese dort als neue Adressdatensdtze anzulegen. Damit sparen Sie sich
das manuelle Eingeben bereits vorhandener Adressdaten.

@

Die Dateniibernahme ist derzeit nur aus dem Adressbuch in die interne Adressverwaltung
von MonKey Office moglich. Um die Daten konsistent zu halten, miissen Sie diese also
immer zuerst im Adressbuch dandern und erneut in MonKey Office importieren. Das
nachtrdgliche Zuordnen vorhandener Adressen zu neu importierten Adressen ist nicht
moglich.

Voraussetzung:

= MonKey Office muss unter Systemeinstellungen > Sicherheit > Privatsphidre > Kontakte fiir
die Nutzung der Kontaktdaten freigegeben sein.

So iibernehmen Sie Adressen:

-

5.
6.

Offnen Sie Thr macOS-Adressbuch.

Legen Sie eine neue Gruppe mit dem Namen MonKeyOffice an.

Flgen Sie alle zu importierenden Adressen zu dieser Gruppe hinzu.

Offnen Sie MonKey Office.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Adressen.

Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Aus Adressbuch libernehmen....

Es 6ffnet sich ein Fenster mit einer Ubersicht liber die Adressen, die importiert werden.

(» Die Spalte Status zeigt beim ersten Import fir alle Adressen den Wert Neu. Das
bedeutet, dass die Adressen in MonKey Office als neue Datensdtze angelegt
werden. Bei einem erneuten Import, also wenn die Adressdatensatze bereits in
MonKey Office vorhanden sind, erhalten diese den Status Vorhanden. In diesem
Fall werden die vorhandenen Datensatze in MonKey Office mit den Daten aus dem
macOS-Adressbuch lberschrieben.

Klicken Sie auf Importieren, um die Adressdatensdtze zu Gibernehmen.
Ordnen Sie den neuen Adressen anschlieRend einen Kunden- und/oder Lieferantenstatus
zu. Dies konnen Sie komfortabel iber den Befehl Mehrere dndern vornehmen.

4.5.5 E-Mail senden

Voraussetzung:

= Sie haben fiir diese Adresse eine E-Mail-Adresse hinterlegt.
= Sie haben lhren eigenen E-Mail-Account hinterlegt.

So versenden Sie eine E-Mail direkt aus MonKey Office heraus:

1.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Adressen.
Wenn Sie flr eine Adresse eine E-Mail-Adresse hinterlegt haben, wird diese in der Spalte E-
Mail angezeigt.



2. Klicken Sie im gewiinschten Eintrag auf das E-Mail-Symbol (Briefumschlag).

In Ihrem E-Mail-Programm wird eine neue E-Mail an den ausgewdhlten Empfanger geoffnet.

4.6 Steuersatze

Alle die Steuerautomatik betreffenden Funktionen werden liber die Steuersatze definiert. MonKey
Office kann die Umsatzsteuer fiir eine Buchung berechnen und automatisch auf das jeweilige
Steuerkonto buchen. Auch die Erstellung einer Umsatzsteuer-Voranmeldung wird maRgeblich
Uber die Steuersatze beeinflusst. In MonKey Office stehen lhnen deshalb voreingestellte
Steuersatze zur Verfligung. Sie konnen diese bei Bedarf bearbeiten oder auch neue anlegen.

Unbedachte Anderungen an den Steuersidtzen kénnen leicht zu fehlerhaften Buchungen
oder Auswertungen fiihren. Normalerweise ist es nicht notig, die vorhandenen
Einstellungen zu dndern. Im Zweifelsfall wenden Sie sich bitte an unseren Support.

() Wenn ein Steuersatz nicht mehr in den Auswahllisten angezeigt werden soll, aktivieren Sie
auf der Registerkarte Steuersatz die Checkbox Buchungssprerre. Der Steuersatz kann
dann nicht mehr verwendet werden.

So legen Sie einen neuen Steuersatz an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Steuersitze.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
3. Auf der Registerkarte Steuersatz konnen Sie folgende Eingaben vornehmen:

a. Name: Geben Sie einen eindeutigen Namen ein.

b. Beschreibung: Geben Sie eine verstdandliche kurze Beschreibung zur Art der Steuer
ein (wird im Eingabeassistenten angezeigt).

¢. Typ: Wadhlen Sie als Typ entweder Vorsteuer (Steuer auf Eingangsrechnungen) oder
Umsatzsteuer (Steuer auf Ausgangsrechnungen) aus.

d. Berechnung: Definieren Sie den Prozentsatz der Steuerberechnung sowie die
Berechnungsart - von Hundert (die Steuer wird auf den Nettobetrag aufgeschlagen)
oder in Hundert (die Steuer wird vom Bruttobetrag abgezogen).

Beispiel: 19 % von Hundert ergeben 19, hingegen ergeben 19 % in Hundert 15,97.


https://80.151.162.84:8443/display/MO19/Support

4. Klicken Sie auf die Registerkarte Konten, um folgende Eingaben vorzunehmen:

a.

b.

Steuer 1: Wahlen Sie das Konto aus, auf das der errechnete Steueranteil gebucht
wird.

Steuer 2: Geben Sie ggf. ein zweites Konto an, wenn Sie mit kombinierten
Steuersdtzen arbeiten.

Beispiel: Innergemeinschaftliche Lieferungen oder Leistungen mit Steuersatzumkehr
nach § 13b UStG

Hier muss auf den gebuchten Nettobetrag sowohl eine Umsatzsteuer als auch eine
Vorsteuer errechnet und verbucht werden. In diesem Fall muss der Steuertyp
Umsatzsteuer verwendet und das Vorsteuerkonto im Feld Steuer 1 sowie das
Umsatzsteuerkonto im Feld Steuer 2 angegeben werden.

. Nicht fallig: Wenn lhre Firma nach vereinnahmten Entgelten versteuert wird (Ist-

Versteuerung), geben Sie hier das Konto an, auf das beim Buchen einer
Debitorenrechnung der errechnete Steueranteil gebucht wird.

Bei Ist-Versteuerung muss hier ein Konto angegeben sein, ansonsten nimmt
MonKey Office keine automatischen Steuerbuchungen vor.

. Nicht abziehbarer Steuerbetrag: Mit diesen Angaben ist es moglich, vom

errechneten Steuerbetrag einen bestimmten, nicht abziehbaren Anteil zu berechnen
und auf ein getrenntes Konto zu buchen. Wird kein gesondertes Konto angegeben,
dann erfolgt die Buchung des nicht abziehbaren Anteils direkt auf das urspriingliche
Sachkonto dieser Buchungszeile.

. Nicht abziehbarer Nettobetrag: Mit diesen Angaben ist es moglich, vom errechneten

Nettobetrag einen bestimmten, nicht abziehbaren Anteil zu berechnen und auf ein
getrenntes Konto zu buchen.

5. Klicken Sie auf die Registerkarte Kennzeichen, um folgende Eingaben vorzunehmen:

a.

Bemessung 1/2 bzw. Steuer 1/2: Geben Sie das Kennzeichen aus dem UStVA-
Formular an, auf welches der Steuerbetrag bzw. dessen Bemessungsgrundlage
aufsummiert wird.

DATEV-Schliissel: Wenn Sie die DATEV-Schnittstelle nutzen, definieren Sie hier den
diesem Steuersatz entsprechenden DATEV-Steuerschliissel. Es ist moglich, mehrere
Steuerschliissel anzulegen, jeweils mit einem Startdatum, ab welchem dieser giiltig
ist.

6. Speichern Sie mit OK.

Sie kénnen diesen Steuersatz ab sofort beim Erfassen einer Debitoren- oder Kreditorenrechnung
oder einer manuellen Buchung auswahlen. Sie kénnen ihn auch in einem Konto hinterlegen, damit
er bei Buchungen auf dieses Konto automatisch verwendet wird.

4.6.1 Steuersatz im Konto hinterlegen

Nachdem Sie einen eigenen Steuersatz erstellt haben, kdnnen Sie ihn mit einem Konto
verkniipfen, damit er bei Buchungen auf dieses Konto automatisch verwendet wird.

So hinterlegen Sie einen Steuersatz in einem Konto:

1. Bearbeiten Sie das Konto im Bereich Stammdaten > Konten, oder legen Sie dort ein neues
Konto an.



2. Klicken Sie auf das Plus, um den Steuersatz zusammen mit den entsprechenden
Steuerkennzeichen einzutragen.

Konto bearbeiten

Mummer: |8301 | Buchungssperre

Bezeichnung: Erlgse - #P# USt

Bemerkung:
Wahrung:
Typ: Umsatzerlose B
Alle Konten/GuV-Konten/Betriebseinnahmen/Umsatzerldse/
Steuertyp: = Umsatzstauer B
EU-Konto: | keine Zuordnung B
Kennzeichen: Giltig ab Steuersatz UVA-Kz EUR-Kz UStE-Kz
06.10.2015  USt10,7 + 35 155
+ —
Budget: Jahr EUR
2015 0,00
2016 0,00
2017 0,00
UStID-Nr:
DATEV-Nr: DATEV-Automatikkonto
Abbrechen OK

Ab sofort wird bei Buchungen auf dieses Konto automatisch dieser Steuersatz verwendet.



4.7 Kostenstellen

Mit Kostenstellen lassen sich Aufwendungen und Erlose unabhangig von der Kontierung
gruppieren und auswerten, z. B. nach Projekten/Auftragen oder Abteilungen. Kostenstellen sind
also zur Beantwortung solcher oder dhnlicher Fragen geeignet:

= Wie hoch sind die gesamten Personalkosten?
= Wie hoch sind die Gesamtkosten aller Firmenfahrzeuge?
= Welches Ergebnis hat Projekt XY insgesamt erzielt?

So legen Sie eine Kostenstelle an:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Kostenstellen.
Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

Geben Sie unter Name eine eindeutige Bezeichnung ein.

Geben Sie bei Bedarf eine Beschreibung und/oder Bemerkung ein.
Speichern Sie mit OK.

SchlieRen Sie das Firmenfenster, damit die Einstellung wirksam wird.

gUhwn-

() Die Option Buchungssperre kann fur temporar genutzte Kostenstellen verwendet
werden. Gesperrte Kostenstellen konnen nicht ausgewahlt und nicht ausgewertet werden.

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, eine Kostenstelle zu verwenden.
So verwenden Sie eine Kostenstelle:

= Wahlen Sie die Kostenstelle beim Erfassen einer Buchung aus.

Wahlen Sie die Kostenstelle in einem Beleg aus.

Hinterlegen Sie die Kostenstelle in einem Artikel. Dies wirkt sich nur auf Belege aus.

Wahlen Sie die Kostenstelle in einer OP-Rechnung aus.

Hinterlegen Sie die Kostenstelle in einer Adresse. Dies wirkt sich nur auf OP-Rechnungen aus.

@@ Wenn ein Buchungssatz zwei Kostenstellen erhdlt, dann wird der volle Buchungsbetrag auf
jeder der beiden Kostenstellen verbucht. Um einen Buchungsbetrag anteilig auf mehrere
Kostenstellen zu verteilen, missen Sie eine Splittbuchung anlegen. Die einzelnen
Splittzeilen konnen dabei die gleiche Kontierung verwenden, aber unterschiedliche
Kostenstellen zugewiesen bekommen.

Weiterfiihrendes Thema:

= Kostenstellen auswerten

4.8 Druckformulare

In MonKey Office stehen lhnen verschiedene Druckformulare zur Verfligung, mit denen Sie Belege,
Auswertungen, Ubersichten, Protokolle, Steuermeldungen und Zahlungsauftrige drucken kénnen.
Sie konnen diese Vorlagen an lhre Bediirfnisse anpassen oder auch neue Formulare erstellen. Sie
koénnen auch Druckformulare exportieren oder importieren, z. B., wenn Sie mit mehreren
Datenbanken arbeiten.



@

Um ein neues Druckformular zu erstellen, duplizieren Sie zunachst ein vorhandenes
Druckformular und passen Sie das Duplikat dann an lhre Bedirfnisse an.

Weitere Informationen zum Anpassen von Druckformularen finden Sie in den
Handbiichern Formularentwicklung und Sprachreferenz.

So passen Sie ein Druckformular an:

B W

7.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Druckformulare.
Es wird eine Liste aller vorhandenen Druckformulare angezeigt.
Filtern Sie die Ansicht bei Bedarf, indem Sie auf das Drop-down-Menii <Alle> links unter
der Liste klicken und den gewilinschten Eintrag auswahlen.
Markieren Sie die Zeile mit dem gewiinschten Druckformular in der Listenansicht.
Klicken Sie in der Toolbar auf Duplizieren.
Nehmen Sie auf der Registerkarte Kennzeichen die gewiinschten Anderungen vor:
a. Passen Sie den Namen des Druckformulars an.
b. Alle Firmen: Das Druckformular steht in allen Mandanten in dieser Datenbank zur
Verfligung.
c. Aktiviert: Diese Option muss aktiviert sein, damit das Druckformular im Druckdialog
angeboten wird.
Klicken Sie auf die Registerkarte Quelltext, um den Quelltext zu bearbeiten.

[ ] Formular duplizieren

Kennzeichen [elEIICHSY

Neu

' Formular : Auftrag universal im Format A4 hoch Anweisungen hd

. . Funktionen -
' Historie
' B6/12/2007: vs Initialversion Operatoren -
' @8/83/2012: sts (Ausgabe Auftrag ohne Auftragspositionen méglich)
' 30/05/2012: sts (Steuersatz mit Nachkommastellen runden, Konstante fir Ausgabeform Druck oder Email Konstanten -
' 27/05/2013: sts (Optionale Konstante zum Ausblenden der Steuerbereiche fir die Ausgabe einer Kleinu
' 25/89/2013: sts (Ausgabe (bertrag auf Folgeseite, Ausgabe Steuersatz mit Nachkommastellen in Spalte [Reilss =2

Meue Auftragsart: Proformarechnung, Storno, Korrekturrechnung) Templates -

' 18/89/2014: sts (Ausgabe der steuerfreien Nettobetrige)

' 84/12/2014: sts (Ausgabe der Artikelbilder, wird lber die Konstante "ARTIKEL_BILDER" gesteuert) Globale Bilder =
' 108/02/2015: sts (Anpassung der Ausgabebreite fiir die Artikelbeschreibung bei Ausgabe ohne Artikelbi

' 85/82/2016: sts (Ausgabehthe bei Platzhalter nach den Positionen korrigiert)

' 12/82/2016: sts (Ausgabe Zahlungsbedingung bei Korrekturrechnung) Felder (Global) -
' 82/83/2016: sts (Ausgabe Artikelbild: Bildposition bei Artikeln ohne Beschreibung)

' 19/04/2016: sts (Abschlagsrechnung: Definition der Summen-Variablen erfolgt jetzt im Template-Formu

' 22/87/2016: sts (Konstante FOOTER_HEIGHT geandert, Ausgabe Artikelbilder immer rechtsbiindig) Felder (Tabelle)
' 21/12/2016: hb (Alternierender Zeilenhintergrund lber Schalter "ALT_ZEILENHINTERGRUND" méglich, St

' 17/88/2017: sts (Anzeige Nachkommastellen fir Einzelpreis laut REWE-Vorgaben)

' 89/11/2017: sts (Anzeige der nicht im Gesamtrabatt enthaltenen Positionsbetrdge bei den Gesamtsumme

#BeginDocument
SetDocument(15@, 158, 1@@, 1@@) ' Seitenrander definieren

' Konstanten definieren

' Allgemeine Konstanten
const HEADER1_HEIGHT as number = 360

Zeile: 1 Autoformat Suche

Papierformat Abbrechen OK

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und bestitigen Sie mit OK.


http://www.monkey-office.de/doc/Formularentwicklung.html
http://www.monkey-office.de/doc/Sprachreferenz.html

() Sie konnen ein Druckformular auch direkt aus dem Druckdialog heraus anpassen oder
erstellen. Sie erreichen den Druckdialog im Hauptfenster der Firma liber Drucken/Senden
oben rechts in der Toolbar.

So exportieren Sie ein Druckformular:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Druckformulare.

. Markieren Sie das gewiinschte Druckformular.

Klicken Sie unten auf die Schaltfliche Exportieren.

Wihlen Sie im Dateibrowser den Speicherort aus und bestétigen Sie mit Offnen.

hwn -

So importieren Sie ein Druckformular:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Druckformulare.
2. Klicken Sie unten auf die Schaltflaiche Importieren.
3. Navigieren Sie im Dateibrowser zu dem Druckformular und speichern Sie mit Offnen.

© Uber die Schaltfliche Alle importieren kénnen Sie mehrere Druckformulare gleichzeitig
importieren. Beachten Sie dabei, dass die Druckformulare in einem dedizierten Ordner
liegen missen.

4.8.1 Logo einfiigen

Im folgenden Beispiel fligen wir ein globales Bild als Firmenlogo in ein Druckformular ein, das
dann auf jedem Ausdruck mit diesem Formular enthalten ist.

Voraussetzung:

= Die Bilder miissen im TIFF- oder JPG-Format mit einer Auflésung von 300 dpi als globales Bild
in MonKey Office hinterlegt sein.

So fiigen Sie ein Logo ein:

1. Klicken Sie auf Vorgaben > Druckformulare.

2. Klicken Sie auf das Formular TEMPLATE Briefpapier A4 hoch und klicken Sie anschliefend

in der Toolbar auf Duplizieren.

Die Kopie des Formulars wird geoffnet.

Klicken Sie auf die Registerkarte Kennzeichen.

4. Geben Sie einen Namen fiir das neue Formular ein, z. B. [MeineFirma] TEMPLATE Briefpapier
A4 hoch.

5. Klicken Sie auf die Registerkarte Quelltext.

w



6. Gehen Sie im Quelltext zu der Anweisung Dr awPi ct ur e.

o

if { HasField{"BRIEF_AusgabeFAX") )
if ( BRIEF_AusgabeFAX )
set absenderzeile to FALSE
endif
endif

#include "STYLE Arial 9, normal"
set linksl to LAYOUTLEFT

if { PAGE_MUMBER = 1 )
' Kopfbereich 1. Seite

Logo einbinden (optional): Logos sollten im Tiff-Format mit 38@ dpi gespeichert werden, die
Konvertierung in eine dawvon abweichende Druckerauflésung erfolgt automatisch.

Alle im Formular bendtigten Grafiken milssen in der Bilderverwaltung unter Verwalten/Bilder
vorhanden sein oder im Ordner 'Bilder' liegen. Dieser befindet sich im Programmordner der
Anwendung (beim Mac innerhalb des Applikation-Bundles).

' DrawPicture("logo.tif", 7@a, @)

' Absenderzeile

if ( absenderzeile )
set hoehe to 360
SetTextSize(7)

set abZ to Firma_Mame + SEP + Firma_Strasse + SEP + Firma_Plz + " " + Firma_Ort
set abZ to IfThen(Firma_FALand <> "Keine Angabe", abZ + SEP + Firma_FALand, abZ)
DrawText(abZ, linksl, hoehe, 80@, 6@)
DrawLine(linksl, hoehe + 6@, linksl + 888, hoehe + 6@)
set hoehe to hoehe + 9@

endif

Entfernen Sie das Hochkomma vor der Anweisung und geben Sie den korrekten Dateinamen
des Logos ein.

Die Zahlenangaben stehen hierbei fiir den Abstand zum linken und oberen Seitenrand und
kdonnen nach Bedarf angepasst werden, siehe Handbuch Formularentwicklung.

() Wenn Sie ein vollformatiges Hintergrundbild einfligen mdchten und der definierte
Rand links und oben jeweils 15 mm betrdgt, geben Sie folgende Parameter ein:
DrawPi cture("[ | hr Datei nane] . tif", -150, -150).

Speichern Sie mit OK.
Duplizieren Sie das Druckformular Auftragsformular universal A4 hoch.



http://www.monkey-office.de/doc/Formularentwicklung.html

10. Gehen Sie darin zu der Anweisung #i ncl ude "TEMPLATE Bri ef papi er A4 hoch" und
passen Sie diese entsprechend des von lhnen fiir Ihre eigene Vorlage gewdhlten Namens an.

dim s4 as number = LAYOUTLEFT + 9@@ '‘Anfang Spalte Einh.
dim s5 as number = LAYOUTLEFT + 1858 ‘Anfang Spalte Steuer
endif
dim s6 as number = LAYOUTLEFT + 1208 'anfang Spalte Einzelpreis
dim 57 as number = LAYQOUTLEFT + 1458 'anfang Spalte Gesamtpreis

dim s8 as number LAYOQUTLEFT + LAYOUTWIDTH 'Ende Spalte Gesamtprels
' Hier werden die Variablen fiir die Spaltenbreiten und Innenabstande der Positionstabelle initialisieg
#include "TEMPLATE Table"

' Beginn Briefpapier (Hintergrund)
#BeginBackground

Lo diecen Script eriplgt die Defipition des Briefpapiers inkl. Logoeinbindung
#include “"TEMPLATE Briefpapier A4 hoch"

' Beginn Kopfzeile (Platzhalter fir nachfolgende Bereiche)

#BeginHeader
if { PAGE_NUMBER = 1 )
' Kopfzeile 1. Seite
SetArea(HEADER1_HEIGHT)
else
' Kopfzeile Folgeseiten
SetArea(HEADERZ_HEIGHT)
endif

#include "STYLE Arial 9, normal"

11. Speichern Sie mit OK.

Das neue Auftragsformular kann nun beim Drucken von Belegen ausgewdhlt werden. Um das
Logo in alle von Ihnen verwendeten Druckformulare einzubinden, miissen Sie in den
entsprechenden Formularen ebenfalls den Namen der Briefpapiervorlage anpassen.

4.8.2 Metadaten fiir PDF- und E-Mail-Ausgabe dndern

Die in MonKey Office standardmaRig vorgegebenen Metadaten fiir die PDF- und E-Mail-Ausgabe
konnen Sie in Ihrem Druckformular tGiberschreiben. Dazu stehen Ihnen die nachfolgend
beschriebenen Skriptfunktionen zur Verfligung.

Vorhandene Metadaten auslesen
Syntax

GetDocumentData(keyword, defaultValue)

Parameter Datentyp Beschreibung
keyword variant Siehe nachfolgende Auflistung

defaultValue text Default-Wert, der ausgegeben werden soll, wenn der abgefragte
Wert nicht gesetzt ist




Metadaten neu setzen
Syntax

SetDocumentData(keyword, parameter)

Parameter Datentyp Beschreibung

keyword variant Siehe nachfolgende Auflistung
parameter  text Beliebiger Text
Keywords

Die folgenden Keywords stehen in der Drop-down-Liste Konstanten zur Verfligung.
@ Weitere Informationen dazu finden Sie im Handbuch Formularentwicklung.

PDF-Ausgabe

= DOC_AUTHOR

= DOC_CREATOR

= DOC_FILENAME

= DOC_KEYWORDS

= DOC_PATHSEP

= DOC_PDFSAVEPATH
= DOC_PRODUCER

= DOC_SUBJECT

= DOC_TITLE

E-Mail-Ausgabe

= DOC_MAILADDRESS
DOC_MAILBLINDCOPY
DOC_MAILBODY
DOC_MAILCOPY
DOC_MAILSUBJECT

Beispiele

'Zeigt den aktuellen Dateinamen an
dim a as text = GetDocumentData(DOC_FILEMNAME, "")
DrawText(a, @, 9, 1808, 88)

'Setzt einen neuen Dateinamen
dim fileName as text = "Beleg Nr." + AUF_AuftragsNr
SetDocumentDAta (DOC_FILENAME, fTileName)


http://www.monkey-office.de/doc/Konstanten.html

4.9 Globale Bilder

Global hinterlegte Bilder konnen Sie in Druckformulare einbinden, z. B. als Firmenlogo in lhren
Verkaufsbelegen oder Auswertungen.

@ Artikelbilder missen dagegen im jeweiligen Artikel hinterlegt werden.

So hinterlegen Sie ein globales Bild:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Bilder.

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

Klicken Sie auf Bild angeben ... und wahlen Sie eine Bilddatei von Ihrem Computer aus.
Passen Sie ggf. den Namen an.

Aktivieren Sie die Option In allen Firmen sichtbar, wenn das Bild fiir alle Firmen in dieser
Datenbank zur Verfiigung stehen soll.

Geben Sie ggf. Notizen zu dem Bild ein.

Speichern Sie mit OK.
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5 Office

5.1 Abovorgdnge ausfiihren

MonKey Office kann regelmaRig wiederkehrende Rechnungen oder Buchungen automatisch
erzeugen. Bei Falligkeit konnen Sie diese Abovorgange stapelweise ausfiihren.

Voraussetzung:

= Sie haben einen Abovorgang fiir einen Beleg oder eine Buchung angelegt.

So fiihren Sie Abovorgdnge aus:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > Abovorgdnge.
2. Deaktivieren Sie ggf. die Checkbox vor den Vorgdngen, die Sie im Moment nicht ausfiihren
mochten.
3. Klicken Sie unten rechts auf Ausfiihren.
= Fiir Belegvorgdange: MonKey Office erstellt die entsprechenden Belege und fiihrt die
zugehdrigen Buchungen aus
= Fiir Buchungsvorgange: MonKey Office fiihrt die entsprechenden Buchungen aus

5.2 Belege und Buchungen festschreiben

Damit lhre Buchhaltung den Grundsatzen ordnungsgemaRer Buchfiihrung (GoBD) entspricht,
miissen alle GoBD-relevanten Belegdaten in nicht veranderbarer Form gespeichert werden. Dies
erfolgt in MonKey Office durch das Festschreiben aller relevanten Datensdtze der Bereiche
Einkauf & Verkauf, Offene Posten und Buchungen. Bei kaskadierten Belegen (z. B.
Verkaufsbeleg -> Debitorenrechnung -> Journalbuchung) wird nur der oberste Beleg angezeigt.
Wird dieser festgeschrieben, werden alle zugehoérigen Datensadtze mit festgeschrieben.

Nach der Festschreibung sind die Datensdtze im jeweiligen Programmbereich mit einem Schloss
gekennzeichnet. Sie kdnnen dann nur noch storniert werden. Ein ganzliches Léschen ist nicht
mehr moglich. Des Weiteren wird das Datum der Festschreibung protokolliert.

Beim Festschreiben von Buchungen wird automatisch eine Journalnummer vergeben. Sie dient der
eindeutigen Kennzeichnung und damit dem Nachweis gegeniliber dem Finanzamt. Sie wird
fortlaufend in der Reihenfolge vergeben, in der die Datenséatze festgeschrieben wurden.

So schreiben Sie Datensatze fest:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > Tagesabschluss.



2. Filtern Sie die Ansicht nach Bedarf.

Filter fir Heute zu erledigen n
- - Sichern ...
Sync Zeitraurn: | Freie Eingabe W
101012017 | - | 20042017

Belegarten: [~] Verkauf
Einkauf
Debitoren
Kreditaren
Buchungen

Filter zuriicksetzen I Altualisieren

3. Markieren Sie die gewilinschten Datensdtze.

& Sie kénnen mehrere Datensdtze gleichzeitig markieren:
= Mit gedriickter <cmd>- bzw. <Strg>-Taste und Linksklick
= Mit gedriickter Umschalttaste und Linksklick
= Mit <cmd> + A bzw. <Strg> +A fiir alle angezeigten Datensatze

4. Klicken Sie auf Festschreiben.

5. Wechseln Sie in einen der betreffenden Programmbereiche, z. B. Einkauf & Verkauf >
Verkaufsbelege, und aktualisieren Sie die Ansicht.
Die Datensadtze sind nun mit einem Schloss gekennzeichnet.

6. Um das Festschreibdatum anzuzeigen, blenden Sie die Spalte F-Datum ein,

Verkaufsbelege Geschiftsjahr ~ | 2017 ~ | Jahr ~ <> =)
Art| 5 F-Datum Abo A BV Auftrag-MNr W G Datum Empfanger Wiahrg Metto Brutto
ANl & 26042017 AN-2017-000002  ~ & 19.04.2017 ABC GMBH_MAIER_MAX ~ EUR 8.000,00 9.520,00
ABl & 27.04.2017 AB-2017-000002 -~ 20.04.2017 ABC GMBH_MAIER_MAX EUR 8.000,00 9.520,00
IRE] & 27.042017 RG-2017-000005 a8 20042017 ABC GMBH_MAIER_MAX ~ EUR 8.000,00 9.520,00

7. Um die Journalnummer anzuzeigen, klicken Sie auf Buchhaltung > Journal.

Alternativ kdnnen Sie die Datensatze in dem Programmbereich, in dem sie erstellt wurden, Uber
das Kontextmeni festschreiben.

(& Bestimmte buchhalterisch nicht relevante Daten, z. B. Notizen, kdnnen Sie auch nach dem
Festschreiben noch bearbeiten, ggf. iber den Befehl Mehrere andern....

5.3 E-Mails versenden

In MonKey Office erstellte Belege, Auswertungen und Ubersichten, die Sie per E-Mail versenden
mochten, kdnnen Sie vor dem Versand in diesem Bereich ablegen, um sie spdter gesammelt zu
versenden.



Voraussetzungen:

= Sie haben einen E-Mail-Account hinterlegt.

So schreiben Sie eine E-Mail:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > E-Mail-Versand.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
3. Geben Sie den Betreff und den Absender der Nachricht ein.
4. Geben Sie den Empfanger ein:
= Klicken Sie auf das Plus, um eine vorhandene Adresse auszuwahlen.
= Klicken Sie doppelt in die erste Zeile der Tabelle Empfanger, um eine neue E-Mail-
Adresse einzugeben.
[ ] MNeue E-Mai
Betreff:
Von: <Keine Angabe> d MNutzersignatur verwenden
Adresse: | + || —
Empfanger: Matchode An Ko.. BCC
Anhang GréfRe  Automatischer Anhang
Anhénge... Abbrechen
5. Geben Sie den Text der Nachricht ein.

6. Klicken Sie auf eine der Schaltflachen:
= Senden, um die E-Mail direkt zu versenden
= Postausgang, um die E-Mail im Postausgang abzulegen und spater zu versenden
7. Um eine im Postausgang abgelegte E-Mail zu versenden, markieren Sie sie und klicken Sie

auf Senden.
So versenden Sie mehrere E-Mails gleichzeitig:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > E-Mail-Versand.
2. Klicken Sie ggf. auf die Registerkarte Postausgang.
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3. Filtern Sie die Liste bei Bedarf.
Uber das Plus oben links im Filter kénnen Sie viele weitere Filteroptionen hinzufiigen.
4. Markieren Sie alle E-Mails, die Sie versenden méchten.
5. Klicken Sie auf Senden.
6. Um alle gesendeten E-Mails anzuzeigen, klicken Sie auf die Registerkarte Gesendet.
Sie kdnnen die gesendeten E-Mails zur Ansicht 6ffnen, jedoch nicht mehr bearbeiten.
7. Um alle geloschten E-Mails anzuzeigen, klicken Sie auf die Registerkarte Papierkorb.
Erst mit dem Loschen einer E-Mail im Papierkorb wird diese endgiiltig geldscht.

5.4 ELSTER-Meldungen versenden

Der Bereich ELSTER-Versand ist die zentrale Schnittstelle fiir den Versand von Steuermeldungen.

Der ELSTER-Versand betrifft nur Sendungen an Finanzamter in Deutschland. Fir
Unternehmen in Osterreich kénnen Sie die Umsatzsteuer-Voranmeldung (UStVA) und die
Zusammenfassende Meldung in eine XML-Datei exportieren und online liber das
Webportal FinanzOnline an lhr Finanzamt Gbermitteln.

So offnen Sie den Bereich ELSTER-Versand:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > ELSTER-Versand.
Der Bereich hat zwei Registerkarten:
a. Ausgang: Zeigt eine Liste aller ELSTER-Meldungen an.

Eine ELSTER-Meldung wird automatisch erstellt, wenn Sie eine Steuermeldung
erstellen und speichern. Die ELSTER-Meldungen geben Ihnen somit einen Uberblick,
welche Steuermeldungen bereits erstellt, aber noch nicht versendet wurden. Nach
erfolgreichem Versand wird die ELSTER-Meldung in die Registerkarte Gesendet
verschoben.

(& Wenn Sie die ELSTER-Meldung fir eine Steuermeldung nicht finden, ist sie
moglicherweise manuell geléscht worden oder die Steuermeldung wurde mit
einer dlteren Programmversion erstellt. Um wieder eine ELSTER-Meldung zu
erzeugen, 6ffnen und sichern Sie die Steuermeldung im Bereich Buchhaltung
> Steueranmeldungen/Steuererklarungen.

b. Gesendet: Zeigt eine Ubersicht tiber alle erfolgreich gesendeten Steuermeldungen.
Direkt vom ELSTER-Modul wird bei jeder Ubertragung ein PDF-Beleg erzeugt
(komprimierte Steuermeldung bzw. Ubertragungsprotokoll). Dieses wird der
entsprechenden Steuermeldung automatisch als Anhang hinzugefiigt und in der
Spalte A durch ein Symbol dargestellt. Klicken Sie doppelt auf dieses Symbol, um den
Anhang zu 6ffnen.

Die ELSTER-Meldung fiir eine erfolgreich gesendete Steuermeldung kann nicht
geloscht werden und eine erfolgreich gesendete Steuermeldung kann kein zweites
Mal versendet werden.

& Um eine noch nicht versendete Steuermeldung zu bearbeiten, klicken Sie doppelt
auf ihre ELSTER-Meldung. MonKey Office wechselt in die entsprechende
Listenansicht, in der Sie die Steuermeldung dann 6ffnen und bearbeiten kénnen.
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https://83.221.237.30:8443/display/AKDOKU14/Umsatzsteuer-Voranmeldung+erstellen
https://83.221.237.30:8443/display/AKDOKU14/Zusammenfassende+Meldung+erstellen

2. Klicken Sie in der Meniileiste auf Darstellung > Detailansicht einblenden, um die
Ubersicht zu einer markierten Steuermeldung anzuzeigen.

ELSTER-Versand Geschiftsiahr | 2017 B e B <>

CUELELE  Gesendet

S A Typ Geschaftsjahr  Meldezeitraum Erstellt Gesendet Antwort

| | |Uumsatzsteuer-Voranmeldung 2017 Januar 2017 |20.09.2017 - 10:00 | 20.09.2017 - 10:02 | [Testsendung] Daten wurden erf...

w Sendeprotokoll  Empfangsprotokoll XML

Typ: Umsatzsteuer-Voranmeldung
Gesendet am: nicht gesendet
Zeitraum: Januar 2017
Zeitraum von:  01.01.2017
Zeitraurn bis:  31.01.2017
Verfahren: ElsterAnmeldung
Buchungsstatus: Erfasst und Verbucht
Kennzahl 81: 1296 EUR
Kennzahl 83: 246,24 EUR

Einstellungen ... Senden...

Auf den weiteren Registerkarten der Detailansicht werden das Sendeprotokoll, das
Empfangsprotokoll und die Daten im XML-Format angezeigt.

So arbeiten Sie mit dem Bereich ELSTER-Versand:

Einstellungen fir ELSTER-Versand vornehmen
Steuermeldung per ELSTER versenden
Steuerprotokoll drucken
Ubertragungsprotokoll anzeigen

5.4.1 Einstellungen fiir ELSTER-Versand vornehmen

Fiir eine deutsche Firma kdnnen Sie alle in MonKey Office erstellten Steuermeldungen online per
ELSTER verschicken. Zuvor miissen Sie einmalig die Einstellungen dafiir bearbeiten.

Voraussetzungen:

= Sie haben beim Anlegen der Firma lhre korrekte Firmenbezeichnung und -anschrift
eingetragen, sowie alle Angaben zu den Finanzamtern fiir Umsatz- und Lohnsteuer, das
Bundesland und die Steuernummer.

= Sie besitzen das ELSTER-Software-Zertifikat und das dazugehdérige Passwort zur
Authentifizierung. Diese erhalten Sie, indem Sie sich bei ElsterOnline anmelden. Weitere
Informationen dazu finden Sie unter https://www.elsteronline.de.

(.
=


https://www.elsteronline.de

= Client-Server-Betrieb: Alle weiteren Benutzer haben die betreffende Firma geschlossen.
So bearbeiten Sie die ELSTER-Einstellungen:
1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > ELSTER-Versand.

2. Klicken Sie unten links auf die Schaltfliche Einstellungen ....
3. Uberprifen Sie die Daten auf der Registerkarte Datenlieferant.

@ Wenn Sie das Programm fiir die Buchhaltung von Fremdfirmen nutzen, dann
missen Sie lhre eigene Anschrift eingeben.

4. Wenn lhr Zugang zum Internet Uiber einen Proxy-Server erfolgt, dann kénnen Sie auf der
Registerkarte Proxy-Server die entsprechenden Daten dieses Servers eintragen. Detaillierte
Angaben hierzu erfragen Sie bitte bei lnrem Netzwerk-Administrator.
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5. Klicken Sie auf die Registerkarte Authentifizierung.

@ Die Authentifizierung ist seit 01.09.2013 zwingend vorgeschrieben. Sie erhalten
das Software-Zertifikat, indem Sie sich bei ElsterOnline registrieren. Weitere
Informationen dazu finden Sie unter https://www.elsteronline.de.

Einstellungen fir Steuermeldungen

Datenlieferant Proxy-Server A uthentifizierung

Authentifizierung mit Software-Zertifikat verwenden

Datei...

Passwort: Bei Leereingabe wird das Passwort
beim Versand abgefragt.

Abweichendes Finanzamt fir Lohnsteuer

Datei...

Bei Leereingabe wird das Passwort

Passwort:
beim Versand abgefragt.

Abbrechen | (LS

a. Aktivieren Sie die Checkbox Authentifizierung mit Software-Zertifikat verwenden.

b. Klicken Sie im oberen Bereich des Dialogs auf die Schaltfliche Datei... und wahlen Sie
die Datei des Software-Zertifikats auf lhrem Rechner aus.

c. Geben Sie Ihr Passwort ein, wenn dieses in MonKey Office hinterlegt werden soll.
Sie konnen das Feld auch leer lassen, in diesem Fall missen Sie lhr Passwort jedoch
bei jedem Sendevorgang erneut eingeben.

d. Nur wenn Sie die Lohnsteuer bei einem anderen Finanzamt anmelden als die
Umsatzsteuer:
Geben Sie auf die gleiche Weise unter Abweichendes Finanzamt fiir Lohnsteuer das
Software-Zertifikat und das Passwort fiir das Finanzamt ein, bei dem Sie die
Lohnsteuer anmelden.

Das Zertifikat fir das abweichende Finanzamt fir die Lohnsteuer wird nur
verwendet, wenn in den Firmendaten ein Finanzamt fiir die Lohnsteuer
eingetragen ist.

6. Klicken Sie auf OK.
Sie kénnen lhre Steuermeldung ab sofort per ELSTER versenden.


https://www.elsteronline.de

5.4.2 Steuermeldung per ELSTER versenden

Versenden Sie lhre Steuermeldungen direkt aus MonKey Office ohne zusatzlich noch das ELSTER-
Programm installieren oder 6ffnen zu miissen.

Der ELSTER-Versand betrifft nur Sendungen an Finanzamter in Deutschland. Fir
Unternehmen in Osterreich kénnen Sie die Umsatzsteuer-Voranmeldung (UStVA) und die
Zusammenfassende Meldung in eine XML-Datei exportieren und online tber das
Webportal FinanzOnline an lhr Finanzamt Gibermitteln.

Voraussetzung:

= Sie haben die Einstellungen fiir den ELSTER-Versand vorgenommen.

@ Wenn Sie MonKey Office FIBU im Test- bzw. Demomodus verwenden, ist die ELSTER-
Ubertragung nur als Testiibertragung mdéglich. Die Daten werden auf dem Server des
Finanzamtes nach der Eingangsbestatigung automatisch verworfen.

So versenden Sie eine Steuermeldung per ELSTER:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > ELSTER-Versand.
Klicken Sie auf die gewlinschte Steuermeldung.
Klicken Sie unten rechts auf die Schaltflache Senden ....
Uberpriifen Sie die Angaben zum Steuerpflichtigen und zum Datenlieferanten.
Sollten hier Anderungen nétig sind, klicken Sie auf Zuriick. Die Angaben zum
Steuerpflichtigen bearbeiten Sie in den Firmendaten und die zum Datenlieferanten in den
ELSTER-Einstellungen.
Klicken Sie auf Weiter....
6. Aktivieren Sie ggf. eine der Checkboxen Uberpriifung oder Testsendung, um eine
Dateniberpriifung oder eine Testsendung durchzufiihren.
Eine Dateniberpriifung findet nur innerhalb von MonKey Office statt und es werden keine
Daten an das Finanzamt lbertragen.
Bei einer Testsendung werden die Daten zwar an das Finanzamt {ibertragen, jedoch auf
dem Server des Finanzamts nach der Eingangsbestdtigung automatisch verworfen.
Uberpriifen Sie die Daten in der Ubersicht.
Um die Steuermeldung zu versenden, klicken Sie auf Fertigstellen.

9. Wenn Sie die PIN zu lhrem Software-Zertifikat nicht in den ELSTER-Einstellungen hinterlegt

haben, werden Sie aufgefordert Ihre PIN einzugeben.
Nach dem Versand wird die Statusmeldung angezeigt, die der ELSTER-Server zurickliefert.

10. Klicken Sie auf SchlieRen.
Wenn der Versand erfolgreich war, wird die ELSTER-Meldung im Bereich ELSTER-Versand
nun auf der Registerkarte Gesendet angezeigt.

hwn -
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Direkt vom ELSTER-Modul wird bei jeder Ubertragung ein PDF-Beleg erzeugt (komprimierte
Steuererkldrung bzw. Ubertragungsprotokoll). Dieses wird der entsprechenden Steuermeldung
automatisch als Anhang hinzugefligt und kann per Doppelklick gedffnet werden. Unabhdngig
davon konnen Sie das Steuerprotokoll drucken.

¢


https://83.221.237.30:8443/display/AKDOKU14/Umsatzsteuer-Voranmeldung+erstellen
https://83.221.237.30:8443/display/AKDOKU14/Zusammenfassende+Meldung+erstellen

@

Die Datenuibertragung kann bei starker Belastung der ELSTER-Server durchaus bis zu 80
Sekunden dauern, aber auch durch Uberschreitung dieser Timeout-Zeit oder schon frither
mit einer Fehlermeldung enden. Versuchen Sie in diesem Fall die Ubertragung einige
Minuten (bis einige Stunden) spater noch einmal.

Mogliche weitere Fehlerquellen sind lhre lokale Firewall oder ggf. Ihr Proxy-Server.

5.4.3 Steuerprotokoll drucken

Fur alle Steuermeldungen an Finanzamter in Deutschland kénnen Sie ein Steuerprotokoll
ausdrucken.

Das Dokument besteht aus mindestens 3 Seiten mit folgendem Inhalt:

= Ubersicht iiber die eingesetzten Werte
= das Sendeprotokoll
= das Empfangsprotokoll

So drucken Sie das Steuerprotokoll:

1.
2.
3.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > ELSTER-Versand.
Markieren Sie die gewiinschte Steuermeldung.

Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden.

Der Druckdialog wird geoffnet.

& Klicken Sie auf Vorschau..., um eine Vorschau des Ausdrucks anzuzeigen. Klicken
Sie rechts in der Vorschau auf die einzelnen Seiten des Dokuments, um sie
anzuzeigen.

Sowohl im Druckdialog als auch in der Vorschau (liber die Symbole oben rechts) haben Sie
folgende Mdoglichkeiten:
= PDF...: Sie konnen das Protokoll als PDF-Dokument speichern.
= E-Mail...: Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie das Protokoll direkt aus MonKey
Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kénnen.

© Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

= Drucken...: Sie kdnnen das Protokoll liber Ihren lokal eingerichteten Drucker
ausdrucken.

Unabhingig davon wird direkt vom ELSTER-Modul bei jeder Ubertragung ein PDF-Beleg
erzeugt (komprimierte Steuererklarung bzw. Ubertragungsprotokoll). Dieses wird der
entsprechenden Steuermeldung automatisch als Anhang hinzugefiigt und kann per
Doppelklick gedffnet werden.

LUV /



Verwandte Themen:

= Umsatzsteuer-Voranmeldung drucken
= Steuererkldarung drucken

5.4.4 Ubertragungsprotokoll anzeigen

So 6ffnen Sie das Ubertragungsprotokoll:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > ELSTER-Versand.
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Gesendet, um die gesendeten Steuermeldungen
anzuzeigen.
3. Klicken Sie auf das Symbol in der Spalte A.
Der Dialog Anhdnge wird geoffnet.
4. Klicken Sie unten links auf das Zahnrad.
5. Wahlen Sie die gewilinschte Option:
= Offnen
= Auf Schreibtisch sichern
= Sichern unter...

5.5 Briefe schreiben

In MonKey Office kdnnen Sie Briefe und Serienbriefe verfassen. Sie kdnnen einen Brief auf Ihrem
lokalen Drucker, als PDF-Dokument oder E-Mail ausgeben. In der Listenansicht konnen Sie lhre
Briefe mit Etiketten markieren.

So erstellen Sie einen Brief:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > Briefe.



2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

N Wk

11.

12.
13.
14.

[ ]

:= Kennzeichen

:= Brieftext
:= Notizen
:= Anhange
Empfanger:

Ansprechpartner:

Anschrift:

E-Mail:

Fax:

Projekt:

Neuer Brief < BRIEF-2018-000001 >

Vorlage auswahlen ... Art: | Brief

Brief-Nr. {Auto): v

d Serienbrief Entwurf

Datum: 10.10.2018
Bearbeiter:

Fir Rickfragen angeben

Kategorie: H

Als Vorlage verwenden

Abbrechen

[——

Die Briefnummer wird automatisch vergeben. Um sie zu andern, klicken Sie auf die
Feldbezeichnung Brief-Nr. (Auto) und wahlen Sie dann Brief-Nr. (Manuell).

» Den Nummernkreis kénnen Sie in der Seitenleiste unter Vorgaben >

Nummernkreise definieren.

Wahlen Sie zur internen Information die Art des Briefs aus.

Wahlen Sie einen Empfanger aus oder legen Sie eine neue Adresse an.
Wahlen Sie ggf. einen Ansprechpartner aus.

Fullen Sie die Felder Anschrift, E-Mail und Fax aus, wenn diese nicht automatisch aus den

Adressdaten befiillt wurden.

Geben Sie den Bearbeiter ein und aktivieren Sie die Checkbox Fiir Riickfragen angeben,

wenn diese Angabe in der PDF-Ausgabe erscheinen soll.

Geben Sie bei Bedarf eine oder mehrere Kategorien ein.

oder ein neues Projekt anlegen.

. Weisen Sie den Brief ggf. einem Projekt zu, indem Sie ein vorhandenes Projekt auswahlen

Wechseln Sie links in den Bereich Brieftext und geben Sie Betreff, Anrede, Brieftext und

GruRformel ein.

Wechseln Sie in den Bereich Notizen, um weitere Informationen einzugeben.
Wechseln Sie in den Bereich Anhdnge, um Dokumente oder Links zu hinterlegen.

Speichern Sie mit OK.

Weitere Optionen:

Administrator [~

LUV /



= Serienbrief: Aktivieren Sie diese Checkbox, um den Brief an mehrere Empfanger zu
versenden. In diesem Fall missen alle notwendigen Kontaktdaten in den Adressen hinterlegt
sein.

= Entwurf: Aktivieren Sie diese Checkbox, wenn Sie den Brief zu einem spateren Zeitpunkt

fertigstellen mochten.

5.5.1 Vorlagen verwenden

In MonKey Office kdnnen Sie beliebig viele Briefvorlagen anlegen.
So legen Sie Briefvorlagen an:

Erstellen Sie einen Brief und geben Sie die gewiinschten Daten ein.

Markieren Sie die Checkbox Als Vorlage verwenden.

Tragen Sie in dem Feld darunter einen eindeutigen Namen fiir die Vorlage ein.
Speichern Sie mit OK.

ol ol

So verwenden Sie Briefvorlagen:

1. Erstellen Sie einen neuen Brief.
2. Klicken Sie oben links auf Vorlage ....
Ein neuer Dialog wird geoffnet.
Waihlen Sie eine Briefvorlage aus.
4. Ubernehmen Sie mit OK.
Die Daten aus der Briefvorlage werden in den Brief ibernommen.
Geben Sie alle weiteren Daten ein.
6. Speichern Sie mit OK.
Der Brief wird in der Listenansicht Briefe angezeigt.

w

(9,

5.5.2 Symbole in der Listenansicht

Spalte Symbol Bedeutung

A % Anhang
E Etikett
SB Serienbrief

G Gedruckt

=3

5.5.3 Briefe ausgeben

So geben Sie Briefe aus:



—

. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > Briefe.
2. Markieren Sie einen Brief.
3. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden.
Der Druckdialog wird geoffnet.
4. Sie haben folgende Méglichkeiten:
= PDF...: Sie konnen den Brief als PDF-Dokument speichern.

= E-Mail...: Der Brieftext wird in einem E-Mail-Fenster ge6ffnet und kann direkt versendet

werden.

© Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

= Drucken...: Sie kénnen den Brief liber lhren lokal eingerichteten Drucker ausdrucken.
& Klicken Sie auf Vorschau..., um eine Vorschau des Ausdrucks anzuzeigen.

Der Brief wird wie gewiinscht ausgegeben.

5.6 Projekte

In MonKey Office kénnen Sie Belege und Briefe einem Projekt zuordnen, um einen Uberblick tiber
alle zugehorigen Dokumente sowie den Ertrag zu erhalten. Auch Aktivititen kdnnen mit einem
Projekt verknipft und hier gebiindelt angezeigt werden.

So arbeiten Sie mit Projekten:

= Neues Projekt anlegen
= Vorgdnge zuweisen
= Projekte verwalten

5.6.1 Neues Projekt anlegen

So legen Sie ein Projekt an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > Projekte.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.



3. Die Projektnummer wird automatisch vergeben. Um sie zu dandern, klicken Sie auf die
Feldbezeichnung Projekt-Nr. (Auto) und wahlen Sie dann Projekt-Nr. (Manuell).

> Den Nummernkreis kénnen Sie in der Seitenleiste unter Vorgaben >
Nummernkreise definieren.

[ ] Neues Projekt < PRJ-2018-0001 >
:= Aktivitst
:= Notizen Bezeichnung:
R Projektstart: 10.10.2018 Ende:
:= Anhinge
Status: [T}
Bearbeiter: | Administrator [~ Fiir Riickfragen angeben

Beschreibung:

RODMETNEN )

4. Geben Sie eine eindeutige Bezeichnung ein.
5. Bearbeiten Sie bei Bedarf die Daten fiir Projektstart und Ende.
6. Wadhlen Sie einen Status aus:
= Akquise
= Beauftragt
= Vorbereitung
= In Arbeit
= Abrechnen
= Abgeschlossen
Diese Angabe dient der internen Information und hat keine Auswirkung auf die
Bearbeitbarkeit des Projekts.
7. Geben Sie den Bearbeiter ein und aktivieren Sie die Checkbox Fiir Riickfragen angeben,
wenn diese Angabe in der PDF-Ausgabe erscheinen soll.
Geben Sie eine Beschreibung ein.
9. Wechseln Sie links in den Bereich Aktivitat, um die projektbezogenen Aktivitdten zu
dokumentieren oder einzusehen.
10. Wechseln Sie in den Bereich Notizen, um weitere Informationen einzugeben.
11. Wechseln Sie in den Bereich Anhdange, um Dokumente oder Links zu hinterlegen.
12. Speichern Sie mit OK.

®



5.6.2 Vorgange zuweisen

So weisen Sie einen Beleg einem Projekt zu:

1. Erstellen oder 6ffnen Sie einen Beleg, einen Brief oder eine Rechnung.
2. Weisen Sie das Dokument einem Projekt zu, indem Sie ein vorhandenes Projekt auswahlen
oder Uiber das Plus ein neues Projekt anlegen.

[ ] Neues Angebot < AN-2018-000001 >

i= Kopf-jFulBtext

:= Positionen Belegart: = Angebot E AN
Vorbeleg: Vorbeleg-Nr.:
:= Gesamtbetrige e 9
EntwurffVarlage
:= Notizen
:= Anhinge Empfinger: v+ Datum:  10.10.2018
Ansprechpartner: = Keiner a Lieferdatum:  10.10.2018
Steuergebiet:  Inland a
Empfanger- s
anschrift: LB
Preisangaben:  Metto <]
Preisliste: ~ Artikel XY E
Wahrung: EUR [~
Abweichende Lieferanschrift verwenden Kurs:
Liefer- Referenz:
anschrift: . =
Bearbeiter: Administrator [~
Fir Rickfragen angeben
Lieferart: |~ ]
Projekt: v+ | Bearbeiten...

Néchste Falligkeit:

avorechen | (CTSN

3. Speichern Sie das Dokument mit OK.
Das Dokument wird ab sofort in der Projektiibersicht angezeigt.

Alternativ konnen Sie die Projektzuordnung liber das Aktionsmeni oder das Kontextmenu der
Listenansicht vornehmen, auch fiir festgeschriebene Belege und fiir mehrere Belege gleichzeitig.

So weisen Sie ein Projekt iiber das Kontextmenii der Listenansicht zu:

1. Offnen Sie die Listenansicht, z. B. Einkauf & Verkauf > Verkaufsbelege.
2. Markieren Sie einen oder mehrere Belege.




3. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Projekt zuweisen....

® Projekt zuweisen
Q,
Projekt-Nr Bezeichnung Status Bearbeiter
PRJ-2018-0001 Projekt 1 Akguise Lilly Schmidt
- Kein Projekt -- -
Abgeschlossene Projekte ausblenden Abbrechen -_

4. Aktivieren Sie die Checkbox vor dem gewiinschten Projekt.
5. Speichern Sie mit OK.

So weisen Sie eine Aktivitat einem Projekt zu:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Adressen.

Wechseln Sie links in den Bereich Aktivitat.
Offnen Sie eine Aktivitat per Doppelklick.
Wahlen Sie das Projekt aus.

Speichern Sie mit OK.

ok~

5.6.3 Projekte verwalten

In der Projektliste werden alle Projekte und ihre zugehérigen Dokumente angezeigt. In der
Projektiibersicht kdnnen Sie das wirtschaftliche Ergebnis eines Projekts ablesen. Sie berechnet
sich aus den Verkaufs- und Einkaufsbelegen, die dem jeweiligen Projekt zugeordnet sind.

Offnen Sie die gewiinschte Adresse per Doppelklick oder liber die Toolbar mit Bearbeiten.

¢



Projekte Geschiftsjahr w

A E  MNach Datum sortieren A E B Datum
Projekt X 18.11.2016
% PRJ-0001 Akquise 31.11.2016
— 21.11.2016

Projekt Y
PRI-DD0Z t 21.11.2016
21.11.2016 21.11.2016
21.11.2016
Projekt Y

Kosten kalkuliert:

Erldse kalkuliert:
Kosten berechnet:
Erlése berechnet:

Ergebnis:

So arbeiten Sie mit der Projektliste:

2016 ~

Vorgang

Erief
Angebot
Rechnung
Bestellanfrage

Bestellung

Jahr ~

BelegNr
BRIEF-0002
AN-2016-0002
RG-2016-0009
BA-2016-0001
BE-2016-0001

Eingangsrechnung  ER-2016-0001

Netto EUR
300,00
460,00

160,00

Brutto EUR
357,00
547,40

190,40

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > Projekte.
2. Markieren Sie ein Projekt, um alle zugehorigen Belege und Briefe anzuzeigen. Per
Doppelklick auf eine Zeile kdnnen Sie in den entsprechenden Programmbereich wechseln.

ol od

Firma

ABC GMEBH
ABC GMEH
ABC GMBH
HINZ 8 KUNZ
HINZ 8 KUNZ
HINZ 8 KUNZ

Netto ELUR

300,00
460,00
160,00

Schranken Sie die Projektliste Gber das Suchfeld oben rechts ein.
Klicken Sie in der Toolbar auf Filter und geben Sie die gewiinschten Filterkriterien ein.

Brutte EUR

Mewsletter

547,40
547,40
357,00
357,00
357,00

Brutte EUR

357,00
547,40
190,40

Bezahlt EUR
0,00
0,00
0,00

0,00
357,00

Bezahlt EUR

357,00

-357,00

5. Offnen Sie ein Projekt per Doppelklick, um seinen Status zu dndern. Alternativ markieren
Sie ein Projekt und klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten.
Folgende Status stehen zur Verfiigung:

= Akquise

= Beauftragt

= Vorbereitung
= In Arbeit

= Abrechnen

= Abgeschlossen

6. Um ein Etikett zuzuweisen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Projekt, wahlen Sie
Etikett zuweisen..., aktivieren Sie die gewiinschte Checkbox und speichern Sie mit OK.

So zeigen Sie die Projektiibersicht an:

1. Markieren Sie ein Projekt.



2. Klicken Sie in der Meniileiste auf Darstellung > Detailansicht einblenden.
Unter der Listenansicht wird das wirtschaftliche Ergebnis angezeigt. StandardmaRig werden
alle mit dem Projekt verkniipften Belege in die Berechnung einbezogen. Sie erkennen dies
an dem Stern in der Spalte B.

3. Um einen Beleg von der Berechnung auszuschlieRen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf diese Zeile und wahlen Sie Nicht berechnen.

Sie kdnnen die Projektliste und die Projektlibersicht auf Papier ausdrucken oder aber als PDF-
Dokument speichern und direkt aus MonKey Office per E-Mail versenden.

5.7 Aktivitdten erfassen

In diesem Programmbereich finden Sie eine Ubersicht ber alle angelegten Aktivitaten. Sie kénnen
hier auch neue Aktivitdten erstellen oder vorhandene Aktivitdten bearbeiten, duplizieren oder
I6schen.

So erstellen Sie eine Aktivitat:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > Aktivitaten.
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2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

Meue Aktivitdt

Adresse: | | g

Ansprechpartner:

Projekt: | | ~

Art: | Telefonat w

Daturn: | 29,11.2017

Bearbeiter | Administrator >

Betreff: |

Beschreibung:

Abbrechen

3. Geben Sie die gewilinschten Daten ein.
4. Speichern Sie mit OK.

Um eine Aktivitdat zu duplizieren, zu bearbeiten oder zu l6schen, markieren Sie sie und klicken Sie
in der Toolbar auf das entsprechende Symbol.

5.8 Anhangiibersicht

Die Anhanglibersicht zeigt alle in MonKey Office hinterlegten Anhdange mit Angabe der
DateigroRe. Von hier gelangen Sie direkt zum jeweiligen Elterndokument.



&) Anhdnge wirken sich direkt auf die DatenbankgroRe aus. Deshalb hilft Ihnen diese
Funktionalitdt, die MonKey Office-Datenbank um nicht mehr benétigte Anhange zu
bereinigen.

So arbeiten Sie mit der Anhangiibersicht:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > Anhangiibersicht.

Anhanglibersicht Freie Eingabe E 01.01.2018 - 31.12.2018
Name Hinzugeflgt GréfRe Bereich Datum
. RG-2018-000001, ABC GMBH .pdf 12.11.2018 10 KB | Verkaufsbelege 12.11.2018
RG-2018-000001, ABC GMBH.pdf 12.11.2018 10 KB  WVerkaufsbelege 13.11.2018
EricProtokoll 2018-11-13 08-40-13.pdf 13.11.2018 9 KB ELSTER-Versand 13.11.2018

Info:  Auftrag Nr. AN-2018-000001 vom 12.11.2018
Empfanger: ABC GMBEH
Auftragsnummer:  AN-2018-000001
Datum:  12.11.2018
Art: | Angebot
Wahrung: EUR
Metto: | 1.360,00
Brutto:  1.618,40

1 von 3 ausgewdhlt
Die Detailansicht zeigt Informationen zum Elterndokument des markierten Anhangs.

2. Um die Sortierreihenfolge zu andern, klicken Sie auf einen Spaltenkopf.

(] Uber den Befehl Spaltendarstellung anpassen.... im Kontextmenii des Listenkopfs
kénnen Sie weitere Spalten einblenden.



3. Filtern Sie die Liste bei Bedarf.

[ ] Filter fiir Anhangiibersicht
+ - Filterset . Sichern ...
Sync Zeitraum: | Freie Eingabe ﬂ

01.01.2018 - 31.12.2018

Hinzugefiigt: = Freie Eingabe E

01.01.2018 - 31.12.2018
Dateiname enthalt:
Art (z.B. PDF):
Notizen enthdlt:

Bereich: @ Alle

<5 |

Filter zurlicksetzen nktualisiere

Das Datum in der Ubersicht bzw. der Zeitraum im Filter beziehen sich auf das
Elterndokument, Hinzugefiigt bezieht sich auf den Anhang.
4. Markieren Sie eine Zeile.
Im Kontextmenii oder iGiber Toolbar > Aktion stehen lhnen folgende Optionen zur
Verfligung:
= Zum Elterndokument gehen: Wechselt in den entsprechenden Programmbereich und
markiert den Datensatz mit diesem Anhang.

@ Falls das Elterndokument nicht angezeigt wird, setzen Sie die Filtereinstellungen
zuriick.

= Anhang o6ffnen
= Léschen..
= Anhdnge exportieren....: Exportiert alle markierten Anhdnge in den ausgewahlten
Ordner.
= Aktualisieren
Wahlen Sie die gewiinschte Option zum Anzeigen des Elterndokuments oder des Anhangs,
zum Loschen des Anhangs oder zum Aktualisieren der Liste.

Verwandtes Thema:

= Anhdnge hinzufligen



6 Artikel und Leistungen

Das Modul REWE hilft Thnen bei der Verwaltung der Artikel und/oder Leistungen, die Sie verkaufen
oder aber extern einkaufen. So kénnen Sie bequem bei der Erstellung von Verkaufs- oder
Einkaufsbelegen auf die darin hinterlegten Daten zugreifen und z. B. Angebote oder Rechnungen
in Sekundenschnelle erstellen. Zuséatzlich steht Thnen bei Bedarf auch eine Lagerverwaltung zur
Verfiigung, mit der Sie immer den Uberblick tiber lhren Lagerbestand behalten und sich z. B. bei
Unterschreiten des Mindestbestands an eine Bestellung erinnern lassen kénnen.

So 6ffnen Sie die Artikelverwaltung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Artikel und Leistungen.
Die Artikel sind in sogenannten Artikelgruppen organisiert, die in der linken Spalte
hierarchisch angeordnet sind.

Artikel und Leistungen =}
Gruppe At A Info  Status  Artikel-Nr Bezeichnung Einheit VK Netto
= Alle Artikel ART-000001 Artikel 1 200,00
" -l--ml
Al Artikelgruppe 2 ART-000003 Artikel 3 120,00
L| Dienstleistungen L WE LST-000001 Leistung 1 72,00
£ >
Art | Artikel Preis Verkauf fir: 1,00 Stck,
Gruppe:  Artikelgruppe 2 VK Netto: - 550,00
Artikel-Nr:  ART-000002 VK Brutto: 654,30
Matchcode:  ARTIKEL 2 Bestellt: 10,00
Bezeichnung:  Artikel 2 Bestand: 0,00
Preis Einkauf fiirr | 1,00 Stck. Gesperrt: | Nein
EK Metto: 350,00 In Preisliste: Nein
EK Brutto: 416,50 Online-Shop: | Nein

So filtern Sie die Artikelverwaltung:

1. Uber das Suchfeld oben rechts kénnen Sie die Liste eingrenzen. Mehrere Suchbegriffe
werden mit einem Komma getrennt.
Beispiel: Badewanne, weil, Ablaufloch 52 mm, 900 x 900 x 130 mm
Um nach "weiR" und "130" zu suchen, geben Sie "weiR, 130" ein.



2. Uber den Filter kénnen Sie die Liste ebenfalls eingrenzen.
Filter fir Artikel und Leistungen n

+ - Filterset Sichern ..

Anzeigeoptionen: [#] Gesperrte ausblenden
[ Nur vorritige Artikel
[] Mur bestellte Artikel
[] Nur Lagerartikel
[ Nur Online-Shop-Artikel

Art: | <Alle> e
< Alle= e
Filter zuriicksetzen I Altualisieren I

6.1 Neue Artikelgruppe anlegen

Alle Artikel und Leistungen sind in hierarchische Artikel- oder Leistungsgruppen gegliedert. Dies
dient auf den ersten Blick natiirlich der besseren Organisation und Suche nach bestimmten
Artikeln. Die Artikelgruppen erfiillen jedoch noch eine weitaus wichtigere Funktion: Sie stellen die
Verbindung der in Rechnungen fakturierten Artikel oder Leistungen zur Buchhaltung her. Uber die
Informationen in den Artikelgruppen (und nur dariber) wird die Zuordnung der Artikel zu den
entsprechenden Konten der Buchhaltung festgelegt, und damit auch die korrekte
Umsatzbesteuerung der Vorgange.

Da die Buchhaltung innerhalb von MonKey Office automatisch mit der Belegerstellung
synchronisiert wird, sind sinnvoll angelegte Artikelgruppen zwingend erforderlich.

Ein Artikel bzw. eine Leistung muss also immer einer Artikelgruppe zugeordnet sein. Sie kénnen
lhre Artikel und Leistungen fiir eine leichtere Auffindbarkeit nach verschiedenen Kategorien
gruppieren, z. B. Grafikdienstleistungen, Beratungsdienstleistungen, Biiromaterial usw.

Da die Artikel tUber die Artikelgruppe den entsprechenden Konten der Buchhaltung zugeordnet
werden und damit auch die korrekte Umsatzbesteuerung der Vorgange festgelegt wird, sollten in
einer Artikelgruppe nur Artikel zusammengefasst werden, die auf dasselbe Konto gebucht
werden.

So legen Sie eine neue Artikelgruppe an:



W=

N

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Artikel und Leistungen.
Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
Klicken Sie auf Artikelgruppe ... und bestdtigen Sie mit OK.
Wahlen Sie im folgenden Dialog unter Art zwischen Artikelgruppe fiir lagerfahige Artikel
und Leistungsgruppe fiir Dienstleistungen.
Aktivieren Sie ggf. die Checkbox Gesamtrabatt gesperrt, um alle Artikel dieser Gruppe
vom Gesamtrabatt fiir einen Beleg oder eine Adresse auszunehmen.
Geben Sie eine Bezeichnung und bei Bedarf eine Beschreibung ein.
Achten Sie darauf, dass die Bezeichnung eindeutig ist und nicht bereits vergeben wurde.
Wahlen Sie bei Bedarf eine Obergruppe (falls vorhanden).
Grundsatzlich werden fir das automatische Kontieren die in den REWE-Vorgaben
eingestellten Buchungskonten verwendet.
= Wenn Sie daran keine Anderungen vornehmen méchten, klicken Sie auf OK, um den
Dialog zu schlieRen und die Artikelgruppe zu speichern.
= Wenn Sie fir spezifische Artikel oder Leistungen andere Einstellungen als die REWE-
Vorgaben verwenden mochten, legen Sie hier in der Liste der Buchungskonten andere
Einstellungen fest. Fir Verkaufsartikel legen Sie hier das Erléskonto fest, auf das
Umsatze aus dieser Artikelgruppe gebucht werden sollen, fir Einkaufsartikel das
Aufwandskonto, auf das die Ausgaben gebucht werden sollen.
a. Klicken Sie in der Liste der Buchungskonten auf den entsprechenden Pfeil in der
Spalte Konto.

Meue Artikelgruppe

Art: | Artikelgruppe w A [[] Gesamtrabatt gesperrt

Bezeichnung: |

Obergruppe: ~

Beschreibung: |

Die nachfolgenden Buchungskonten werden fir das automatische Kontieren der Artikelpositionen bei Einkaufs- und
Verkaufswvorgangen verwendet. Die Angaben sind optional, fir nicht angegebene Konten werden die in den REWE-Vorgaben
definierten Standardkonten verwendet.

Art Konto  Bezeichnung Steuersatz
Erldskonto Inland v

Erléskente EU-Ausland
ErlGskonto Ausland
Erlgskento steuerfrei

Erh. Anzahlungen Inland

Erh. Anzahlungen EU-Ausland
Erh. Anzahlungen Ausland
Erh. Anzahlungen Steuerfrei
Aufwandskonto Inland
Aufwandskonto EU-Ausland
Aufwandskonto Ausland

LR SR T SR T . K K R 4

Aufwandskonto Steuerfrei

Standardkonten der REWE-Vorgaben Gbernehmen Abbrechen

Der Dialog Konto auswahlen wird angezeigt.
b. Wahlen Sie das gewiinschte Konto aus.
c. Speichern Sie mit OK.
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6.2 Buchungskonten festlegen

Beim Anlegen von neuen Artikelgruppen werden standardmaRig die in den REWE-Vorgaben fiir
die verschiedenen Steuergebiete hinterlegten Buchungskonten verwendet. In MonKey Office sind
dort bereits die Standardkonten des verwendeten Kontenplans voreingestellt. Sie kdnnen diese
Einstellung jedoch an lhre individuellen Bedlrfnisse anpassen.

So legen Sie die Buchungskonten fest:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > REWE-Vorgaben.
2. Klicken Sie im Bereich Verkauf oder Einkauf auf Buchungskonten.
Die folgende Ansicht wird angezeigt:

REWE-Vorgaben

Bereich Buchungskonten Verkauf fiir neue Artikel-/Leistungsgruppen
= Verkauf
£# Allgemein Standardkenten des aktuellen Kontenplans eintragen
% Angebot Art Konto Bezeichnung Steuersatz
#% Auftragsbestitigung Erlaskonto Inland 8400 ¥ Erlase - 19% USt Ust1g
. ] Erloskonto EU-Ausland 8125 ¥ Steuerfreie innergem., Lieferungen §4 Nr. 1b UStG
¥ Lieferschein
Erléskonto Ausland 2120 » Steuerfreie Umsatze - §4 Nr. 1a, 2-7 UStG (Ausfuhr Drittla...
& Proformarechnung Erlgskonto steuerfrei 8200 # Erlgse
£# Abschlagsrechnung Erh. Anzahlungen Inland 1718 % Erhaltene, versteuerte Anzahlungen 19% USt (Verbindlich... Ust1g
% Rechnung Erh. Anzahlungen EU-Ausland -
Erh. Anzahlungen Ausland -
Korrekt: h
# Korrekturrechnung Erh. Anzahlungen Steuerfrei -
£# Storno Verrechnungskonto 1593 # Verrechnungskonto erhalt. Anzahl. bei Buchung Gber De...

£# Bestandsfiihrung

Buchungskonten

Einkauf

3. Klicken Sie auf einen Pfeil in der Spalte Konto, um fiir dieses Steuergebiet ein (anderes)
Konto auszuwahlen, und bestdtigen Sie mit OK.
4. Klicken Sie auf Sichern.

Ab sofort werden beim Anlegen von Artikelgruppen die soeben eingetragenen Konten als
Buchungskonten verwendet. In bestehenden Artikelgruppen kénnen diese iber die Schaltflaiche
Standardkonten der REWE-Vorgaben iibernehmen aktualisiert werden.

6.3 Neuen Artikel/neue Leistung anlegen

Sie konnen alle Artikel oder Leistungen, die Sie einkaufen bzw. verkaufen, in der
Artikelverwaltung definieren und anschlieRend an anderen Stellen im Programm nutzen. Z. B.
kénnen Sie beim Erstellen von Verkaufs- oder Einkaufsbelegen bequem auf diese Daten zugreifen
und Angebote oder Rechnungen in Sekundenschnelle erstellen.




So legen Sie einen neuen Artikel an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Artikel und Leistungen.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
3. Klicken Sie auf Artikel ....
Es offnet sich ein Dialog mit mehreren Seiten, die nachfolgend einzeln beschrieben werden:
= Kennzeichen
= Kalkulation
= EK-Preise und VK-Preise
= Lager, Bilder, Notizen, Anhdnge
4. Geben Sie die Daten zu dem Artikel in die jeweiligen Bereiche ein.
5. Speichern Sie mit OK.

Verwandte Themen:

= Lagerartikel anlegen
= Anhdnge hinzufligen

6.3.1 Kennzeichen

Hier geben Sie die grundlegenden Artikeleigenschaften ein.

[ JoN ] Neuer Artikel < ART-000001 >
:= Kennzeichen Art.-Nr. (Auto): ~

:= Kalkulation
:= EK-Preise Art: | Artikel a A
. Merkmale: Verkauf Einkauf In Preisliste aufnehmen Online-Shop
= VK-Preise
Artikelgruppe: <Keine> E Neue Artikelgruppe anlegen...
:= Lager .
Bezeichnung:
1= Stilckliste/Artikelset Matchcode:
:= Bilder Beschreibung:
:= Motizen
i= Anhange
Einheit: Hersteller:
GriBe: Hersteller-Nr:
Verpackung: Hersteller-URL:
Kostenstelle: EAN-Code:
Gewicht in kg: Das entspricht: Mengeneinheit(en)

Sonstiges: Artikel ist gesperrt, Grund:




11.
12.
13.

. Legen Sie unter Art fest, ob es sich um einen Artikel oder eine Leistung handelt.

Bei Leistungen sind bestimmte Felder in der Artikelbearbeitung gesperrt (z. B. EAN-Code
oder Gewicht), auRerdem ist mit Leistungen keine Bestandsfiihrung moéglich.

Deaktivieren Sie unter Merkmale die Checkbox Einkauf oder Verkauf, je nachdem, ob es
sich um einen Einkaufs- oder Verkaufsartikel handelt.

Legen Sie unter In Preisliste aufnehmen fest, ob der Artikel beim Anzeigen und Drucken
von Preislisten bericksichtigt werden soll.

Aktivieren Sie ggf. die Option Online-Shop, z. B. wenn lhr Online-Shop und MonKey Office
Uber MonKey Office Connect synchronisiert werden oder Sie nach diesem Merkmal filtern
mochten.

. Uber die Artikelgruppe legen Sie die Art der Umsatzbesteuerung und das Erléskonto fiir

diesen Artikel fest.
Sie haben folgende Moéglichkeiten:
= Wahlen Sie die Artikelgruppe aus, in der der Artikel angelegt werden soll.
= Wadhlen Sie unter Artikelgruppe die Option <Keine> aus und klicken Sie auf die
Schaltfliche Neue Artikelgruppe anlegen..., um eine neue Artikelgruppe anzulegen.

. StandmaRig wird die Artikelnummer von MonKey Office automatisch erzeugt.

Sie kdnnen aber auch eine manuelle Artikelnummer vergeben, indem Sie auf den Feldnamen
klicken, das Feld aktivieren und Art.-Nr. (Manuell) auswahlen.

» Den Nummernkreis kénnen Sie in der Seitenleiste unter Vorgaben >
Nummernkreise > Alle Nummernkreise > Stammdaten > Artikel bzw. Leistung
definieren.

Geben Sie eine Bezeichnung fiir den Artikel ein.

Diese kann mehrfach verwendet werden. Eine eindeutige Unterscheidung ist liber den
Matchcode gegeben.

Geben Sie bei Bedarf einen Matchcode ein.

Der Matchcode ist das zentrale Sortier- und Auswahlkriterium fiir einen Artikel. Wenn hier
bei einem neuen Artikel nichts eingetragen wird, dann erzeugt MonKey Office beim Sichern
automatisch einen Matchcode aus verschiedenen Feldern des Artikels.

@ Der Matchcode und die Artikelnummer sind nicht mehr dnderbar, sobald der Artikel
in einem Beleg verwendet wurde. Bezeichnung und Beschreibung eines Artikels
konnen Sie jedoch jederzeit andern.

& Um eine gednderte Artikelbezeichnung im Matchcode abzubilden, kénnen Sie den
Artikel duplizieren und dann Artikelnummer und Machtcode des Duplikats
anpassen. Den nicht mehr verwendeten Artikel konnen Sie sperren, damit er beim
Erstellen von Belegen nicht mehr zur Auswahl angeboten wird.

Geben Sie bei Bedarf eine Beschreibung ein.

. Geben Sie ein, in welcher Einheit der Artikel geliefert wird, z. B. Stiick.

Das Drop-down-Menii listet als Hilfe alle bisher verwendeten Einheiten auf und ermaoglicht
so eine schnelle Auswahl.

Machen Sie bei Bedarf Angaben zu GroRe und Verpackung.

Geben Sie ggf. an, auf welche Kostenstelle die Artikelumséatze gebucht werden sollen.

Geben Sie bei Bedarf Angaben zum Hersteller ein (Hersteller/Hersteller-Nr/Hersteller-URL

).



14. Geben Sie bei Bedarf einen EAN-Code ein.

Diesen konnen Sie dann alternativ zur Artikelnummer verwenden, z. B. beim Erstellen von
Belegen.

15. Geben Sie ggf. das Gewicht in kg ein.

Diese Angabe wird verwendet, um in Lieferscheinen unter Beriicksichtigung der
Liefermenge das Gesamtgewicht zu berechnen und anzuzeigen.

16. Geben Sie ggf. die entsprechende Menge ein. Die Option Das entspricht ist standardmaRig
auf 1T Mengeneinheit eingestellt. Wenn also z. B. die Einheit Stiick ist und bei Gewicht 0,250
kg eingegeben wurde, wiegt ein Stiick 250 g. So kdénnen Sie beim Einkauf oder Verkauf
identischer Artikel in Belegen das korrekte Gewicht fiir unterschiedliche Mengeneinheiten
ermitteln.

17. Aktivieren Sie die Checkbox Sonstiges: Artikel ist gesperrt und geben Sie zu lhrer eigenen
Information den Grund dafiir ein, damit der Artikel beim Erstellen von Belegen nicht mehr
zur Auswahl angeboten wird.

6.3.2 Kalkulation

Hier kalkulieren Sie die nominalen Einkaufs- und Verkaufspreise (EK und VK). Diese lassen sich
unabhangig voneinander auf Netto- oder Bruttobasis kalkulieren. In den Bereichen EK-Preise und
VK-Preise konnen Sie beliebig viele weitere Preise anlegen (z. B. Staffelpreise und Kundenpreise).

eCe Neuer Artikel < ART-000001 >
1= Kennzeichen Art.-Nr. (Auto): v
:= Kalkulation
:= EK-Preise Einkauf
i= WK-Preise Steuersatz EK: - {aus der Artikel- bzw. Leistungsgruppe)
i= Lager o MNetto Steuer Brutto
:= Stiickliste/Artikelset Preis EK: 0,00 0,00 0,00 EUR
I © Aufwand EK 0,00 0,00 0,00 EUR
Aufwand EK % 0,00 0,00 %
i= Notizen
EK Gesamt: 0,00 0,00 0,00 EUR
:= Anhinge . . . .
Preis entspricht Mengeneinheit(en) bzw. Stk./Veerpackung
Verkauf
Steuersatz VK: | - {aus der Artikel- bzw. Leistungsgruppe)
o Netto Steuer Brutto
© Marge 0,00 0,00 0,00 EUR
Marge % 0,00 0,00 %
VK Gesamt 0,00 0,00 0,00 EUR
Preis entspricht Mengeneinheit(en) bzw. Stk./Verpackung

Abbrechen | (CL

1. Geben Sie unter Preis EK den direkten Einkaufspreis ein, welcher vom Lieferanten
berechnet wird.



2. Geben Sie ggf. unter Aufwand EK oder Aufwand EK % den weiteren Aufwand als Betrag
oder Prozentsatz ein.
Hier lasst sich ein zusatzlicher Aufwand in Verbindung mit dem Einkauf dieses Artikels
abbilden (z. B. Transportkosten, Umverpackungen o. A.).
MonKey Office berechnet unter EK Gesamt automatisch den kalkulatorischen
Gesamteinkaufspreis, welcher als Basis fiir die Berechnung der Verkaufsmargen verwendet
wird.
3. Unter Verkauf haben Sie folgende Moéglichkeiten:
= Geben Sie unter Marge oder Marge % die kalkulierte Marge als Betrag oder Prozentsatz
ein.
Dann wird bei einer Anderung des Einkaufspreises der Gesamtverkaufspreis VK Gesamt
automatisch angepasst.
= Geben Sie unter VK Gesamt den konkreten Verkaufspreis ein.
Dieser ist unabhingig von Anderungen des Einkaufspreises. In diesem Fall wird die
Marge automatisch angepasst.
4. Geben Sie ggf. die entsprechende Menge ein. Die Option Preis entspricht ist
standardmalig auf 1 Mengeneinheit eingestellt.
Hiermit haben Sie die Moglichkeit, in Auftragen auch den korrekten Preis beim Verkauf
identischer Artikel in unterschiedlichen Mengeneinheiten zu ermitteln oder eine korrekte
Margenberechnung bei unterschiedlichen Mengeneinheiten auf Einkaufs- und Verkaufsseite
zu gewadhrleisten.

6.3.3 EK-Preise und VK-Preise

In diesen Bereichen verwalten Sie spezielle Preise zum aktuellen Artikel auf der Grundlage von
Preislisten. Fur den Verkauf konnen Sie hier Preisstaffelungen fiir Mengenrabatte definieren oder
kundenspezifische Preise. Flr den Einkauf kdnnen Sie hier die Preise Ihrer Lieferanten eingeben
und dann an anderen Stellen in MonKey Office nutzen, z. B. beim Erstellen von Belegen.

Voraussetzung:

= Sie haben eine Preisliste angelegt.

So legen Sie Preisstaffelungen an:

1. Wahlen Sie unter Einkaufs- bzw. Verkaufspreisliste die passende Preisliste aus.
2. Klicken Sie unten links auf das Plus, um einen neuen Eintrag in der Preisliste anzulegen.
3. Geben Sie ggf. eine Adresse ein, andernfalls gilt der Preis fiir alle Adressen.
= Geben Sie manuell den Matchcode einer Adresse ein.
= Klicken Sie auf eine beliebige Stelle in der Liste, damit der Eintrag <Alle Kunden>
angezeigt wird.
Sie kénnen jetzt auf den Pfeil klicken, um einen Kunden aus lhrem Adressbuch
auszuwahlen.



4. Klicken Sie doppelt in die Felder Ab Menge und Marge bzw. VK Netto/Brutto (je nach
Einstellung), um die entsprechenden Eingaben zu vorzunehmen.

[ JoN ] Meuer Artikel < ART-000001 >
:= Kennzeichen Art.-Nr. (Auto): o
:= Kalkulation
:= EK-Preise Steuersatz: |USt19 (aus der Artikel- bzw. Leistungsgruppe)
EK Netto: 500,00 EUR
:= VK-Preise -
EK Brutto: 585,00 EUR Verkaufspreisliste: | Artikel XY u
i= Lager Preis gilt fir Ab Menge VK Netto VK Brutio Marge Marge %
<Alle Kunden> v .
:= Stiickliste/Artikelset de: 5,00 950,00 1.130,50 450,00 90,00
<Alle Kunden> v 10,00 900,00 1.071,00 400,00 80,00
:= Bilder
:= Notizen
:= Anhidnge
+ | - Einheit: | Berechnungsart: Netto / Margenberechnung: Betrag

abbrechen | (TSN

6.3.4 Lager, Bilder, Notizen, Anhange
REWE

Lager

Wenn es sich um einen Lagerartikel handelt, kdnnen Sie hier die Einstellungen dazu vornehmen.
Mehr dazu unter Lagerartikel.

Bilder

Hier konnen Sie beliebig viele Artikelbilder hochladen, die Sie in folgenden Ausdrucken
verwenden kénnen:

= Artikelstammblatt
= Verkaufsbelegen (hach Anpassung des Druckformulars)
= Verkaufspreislisten (Druckformular Produktkatalog)

So fiigen Sie Bilder zu einem Artikel hinzu:

1. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Der Dialog Neues Bild wird gedffnet.
2. Klicken Sie auf Bild angeben ... und wahlen Sie eine Bilddatei von Ihrem Computer aus.
3. Passen Sie ggf. den Namen an.
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4. Geben Sie ggf. Notizen zu dem Bild ein.
5. Speichern Sie mit OK.

Notizen

Hier kdnnen Sie Informationen zur internen Verwendung eingeben.

Anhdnge

Wie Sie Anhdnge hinzufiigen, ist ausfiihrlich unter dem Thema Grundlagen zu MonKey Office
beschrieben.

6.4 Mehrere Artikel andern

Sie kénnen bestimmte Eigenschaften fiir mehrere Artikel gleichzeitig andern.
So dndern Sie mehrere Artikel gleichzeitig:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Artikel und Leistungen.

Wahlen Sie eine bestimmte Artikelgruppe oder alle Artikel aus.

Markieren Sie die gewlinschten Artikel in der Liste.

Wahlen Sie im Kontextmenii oder tiber Toolbar > Aktion den Eintrag Mehrere andern....

=

Mehrere Artikel dndern

Bereich 1 A Artikel A
£+ Kennzeichen Artikelgruppe AG1 -
£ weitere Kennzeichen (] Verkauf
¥ Lager O Einkauf
Ll In Preisliste aufnehmen
]  Online-Shop
]  Bezeichnung

Anhdngen

Uberschreiben

]  Beschreibung
Anhingen

Uberschreiben

Abbrechen

5. Klicken Sie links auf den gewlinschten Bereich: Kennzeichen, weitere Kennzeichen oder
Lager.
6. Aktivieren Sie die Checkbox vor der gewiinschten Eigenschaft, z. B. Artikelgruppe.



7. Wahlen Sie rechts daneben die gewiinschte Eigenschaft aus bzw. aktivieren oder
deaktivieren Sie die jeweilige Checkbox.

8. Speichern Sie mit OK.
Vor dem Ausfiihren der Aktion erscheint eine Sicherheitsabfrage, welche die gednderten
Felder noch einmal anzeigt.

Uberpriifen Sie die angezeigten Felder genau. Falls Sie eine Checkbox versehentlich
aktiviert haben, wird bei Eingabefeldern der Feldinhalt in allen ausgewahlten
Datensdtzen geloscht und kann nicht mehr wiederhergestellt werden!

9. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage.
Die Anderung wird auf alle ausgewéhlten Artikel iibertragen. Nicht aktivierte Datenfelder
werden nicht gedndert.

6.5 Preislisten anlegen

In MonKey Office kdnnen Sie zwei Arten von Preislisten anlegen und nutzen: Verkaufspreislisten
und Einkaufspreislisten.

In Verkaufspreislisten konnen Sie Staffelpreise fiir Mengenrabatte und/oder kundenspezifische
Preise fiir die von lhnen verkauften Artikel und Leistungen definieren, um diese dann beim
Erstellen von Verkaufsbelegen zu nutzen oder zur Weitergabe an lhre Kunden auszudrucken.

In Einkaufspreislisten konnen Sie die Preiskonditionen erfassen, zu denen Sie lhre eigenen
Einkdufe von lhren Lieferanten beziehen. Diese kdnnen Sie dann beim Erstellen von
Einkaufsbelegen nutzen. Einkaufspreislisten sind auch eine Voraussetzung dafiir, dass Sie sich
automatische Bestellvorschlage anzeigen lassen kdnnen, wenn Sie mit der Lagerverwaltung
arbeiten.

So legen Sie eine Einkaufspreisliste an:

Klicken Sie in der Seitenleise auf Vorgaben > Preislisten.

Klicken Sie auf die Registerkarte Einkauf.

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

Geben Sie eine Bezeichnung und optional eine Beschreibung ein.
Wahlen Sie die Berechnungsart aus.

Speichern Sie mit OK.

oUhwn -

So legen Sie eine Verkaufspreisliste an:

Klicken Sie in der Seitenleise auf Vorgaben > Preislisten.

Klicken Sie auf die Registerkarte Verkauf.

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

Geben Sie eine Bezeichnung und optional eine Beschreibung ein.

W=



5. Aktivieren Sie die Checkbox Standard, wenn diese Preisliste automatisch beim Erstellen
eines neuen Verkaufsbelegs voreingestellt werden soll.

@ Wenn Sie in einem Verkaufsbeleg eine Empfdangeradresse auswahlen, fir die in den
Stammdaten eine Preisliste hinterlegt wurde, dann wird in dem Beleg die hier
ausgewadhlte Standardeinstellung mit der fiir die Adresse hinterlegten Preisliste
Uberschrieben.

6. Wahlen Sie die Berechnungsart aus.
7. Wdhlen Sie die Art der Margenberechnung aus.
Damit legen Sie fest, welche Angabe Sie beim Anlegen von Verkaufspreisen bearbeiten
kénnen.
Sie haben folgende Mdglichkeiten:
= Betrag: Der Betrag der Marge in der Standardwdhrung
= Prozent: Der Prozentwert der Marge
= Endbetrag: Der Verkaufspreis
8. Speichern Sie mit OK.

Ab sofort konnen Sie den Preislisten Artikel hinzufligen, indem Sie fiir die gewiinschten Artikel EK-
Preise und VK-Preise anlegen.

Weiterfiihrendes Thema:

= Preislisten anzeigen und drucken

6.6 Lagerartikel

MonKey Office unterstiitzt Sie bei der Bestandsfiihrung fiir Artikel. So haben Sie jederzeit einen
Uberblick Gber den Stand lhres Lagers und kénnen sich beispielsweise benachrichtigen lassen,
wenn der Mindestbestand eines Artikels unterschritten wird.

6.6.1 Lagerverwaltung konfigurieren

Hier aktivieren oder deaktivieren Sie die Bestandsflihrung und nehmen grundsatzliche
Einstellungen fir die Bestandsfiihrung vor.

So konfigurieren Sie die Lagerverwaltung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > REWE-Vorgaben.
2. Klicken Sie im Bereich Verkauf auf den Eintrag Bestandsfiihrung.
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Aktivieren Sie eine oder mehrere der folgenden Optionen:

= Negativen Lagerbestand zulassen: Normalerweise ist es nicht moglich, mehr
Lagerartikel auszuliefern, als im Lager tatsachlich vorhanden sind. Wenn diese Option
nicht aktiviert ist, erhalten Sie bei lagerrelevanten Belegen beim Eingeben der Menge
einer Position eine Warnmeldung und der Lieferschein bzw. die Rechnung lassen sich
nicht speichern. Diese programmseitige Kontrolle ldsst sich durch diese Option
unterlaufen. Wenn diese Option aktiviert ist, informiert Sie das Programm lediglich
dariber, dass laut Lagerjournal nicht genligend Exemplare des Artikels vorratig sind.

= Lagerbuchung bestdtigen: Wenn diese Option nicht aktiviert ist, erfolgen die
notwendigen Lagerbuchungen bei der Erstellung von lagerrelevanten Belegarten
(Lieferschein/Rechnung und ggf. Korrekturrechnung) automatisch. Wenn diese Option
aktiviert ist, werden Sie bei einer lagerrelevanten Belegerstellung gefragt, ob die
zugehorige Lagerbuchung ausgefiihrt werden soll, d. h. Sie miissen jede
Bestandsaktualisierung explizit bestatigen oder ablehnen.

= Lagerbuchung bei Lieferschein: Die Aktualisierung der Lagerbestdande erfolgt beim
Speichern eines Lieferscheins.

= Lagerbuchung bei Rechnung: Die Aktualisierung der Lagerbestiande erfolgt beim
Speichern einer Rechnung.

= Lagerbuchung bei Korrekturrechnung: Mit dieser Option veranlassen Sie das
Zuriickbuchen von Lagerartikeln, d. h. Ihr Lagerbestand erhoht sich, wenn Sie einen
Korrekturrechnungsbeleg erstellen. Unter Umstdanden kann es jedoch auch sinnvoller
sein, Korrekturrechnungen von Lagerbuchungen auszunehmen und die Bestdnde bei
Bedarf manuell zu korrigieren.

= Warnung beim Unterschreiten der Mindestbestiande: Wenn durch die Belegerstellung
ein fiir einen Lagerartikel festgelegter Mindestbestand unterschritten wird, erhalten Sie
eine Warnmeldung. Diese Option wird im Gegensatz zu den davor beschriebenen
benutzerspezifisch gespeichert.

= Bestandsfiihrung aktivieren: Mit dieser Option legen Sie fest, ob die Lagerbewegungen
grundsatzlich verbucht werden sollen.

~Wenn Sie mit der Lagerverwaltung arbeiten mochten, miissen Sie diese Option
aktivieren. Wenn diese Option deaktiviert ist, erfolgen grundsatzlich keine
Lagerbuchungen.

Klicken Sie auf Sichern, um lhre Anderungen zu speichern.
Klicken Sie im Bereich
Einkauf auf den Eintrag Bestandsfiihrung.
Aktivieren Sie eine oder mehrere der folgenden Optionen:
= Lagerbuchung bestatigen: Wenn diese Option nicht aktiviert ist, erfolgt die Buchung
der Lagerbestdande automatisch. Wenn diese Option aktiviert ist, werden Sie bei einer
lagerrelevanten Belegerstellung gefragt, ob die zugehdrige Lagerbuchung ausgefiihrt
werden soll, d. h. Sie miissen jede Bestandsaktualisierung explizit bestdtigen oder
ablehnen.
= Lagerbuchung bei Wareneingang: Die Lagerbuchung erfolgt beim Sichern eines
Wareneingangsbelegs.
= Lagerbuchung bei Eingangsrechnung: Die Lagerbuchung erfolgt beim Sichern einer
Eingangsrechnung.
= Lagerbuchung bei Lieferantengutschrift: Mit dieser Option veranlassen Sie das
Zuriickbuchen von Lagerartikeln, d. h. Ihr Lagerbestand mindert sich, wenn Sie einen
Lieferantengutschriftbeleg erstellen. Unter Umstanden kann es jedoch auch sinnvoller
sein, Lieferantengutschriften von Lagerbuchungen auszunehmen und die Bestdande bei
Bedarf manuell zu korrigieren.



7. Klicken Sie auf Sichern, um Ihre Anderungen zu speichern.

6.6.2 Lagerartikel anlegen

Grundsatzlich kann jeder Artikel als Lagerartikel definiert werden, entweder bereits beim Anlegen
des Artikels oder auch zu einem spdteren Zeitpunkt.

So legen Sie einen Lagerartikel an:

1. Legen Sie einen neuen Artikel an oder 6ffnen Sie einen bestehenden Artikel per Doppelklick
oder Uber die Toolbar mit Bearbeiten.

2. Klicken Sie links auf den Bereich Lager.

3. Aktivieren Sie die Checkbox Lagerartikel.



4. Nehmen Sie bei Bedarf die folgenden Einstellungen vor:

[ JoN ] Neuer Artikel < ART-000003 >

:= Kennzeichen Art.-Nr. (Auto):

:= Kalkulation

Lagerartikel
:= EK-Preise —

Lager: || ﬁ Einheit:

:= VK-Preise . .

Lagerreferenz: Mindest-/Zielbestand: 0,00 0,00
:= Lager Bestellt/Bestand:
:= Stiickliste/Artikelset Lagerjournal
+= Bilder Lagerjournal einblenden
:= Motizen
:= Anhénge

Manueller Lagerabgleich

Erfassung von Zugéngen mit (+) Manuelle Bestellbuchung Bestellt: -> Neu:

und ven Abgdngen mit (-)
Manuelle Bestandsbuchung Bestand: -> Neu:

e —

a. Geben Sie unter Lager den Lagerort ein.
Diese Angabe ist rein informativ. MonKey Office ist nicht mehrlagerfahig.

b. Geben Sie unter Lagerreferenz ggf. weitere Angaben zum Standort des Artikels ein
(z. B. Regalnummern o. A.).

C. Geben Sie einen Mindestbestand ein.
Wenn dieser bei einer Belegerstellung (z. B. Lieferschein mit aktivierter
Lagerbuchung) unterschritten wird und Sie die entsprechende Einstellung
vorgenommen haben, erhalten Sie eine Warnmeldung.

d. Geben Sie einen Zielbestand ein. Dieser wird fiir automatische Bestellvorschldage
benotigt.

e. Geben Sie unter Manueller Lagerabgleich in das Feld Bestand den aktuellen
Lagerbestand dieses Artikels ein.
Beim Speichern des Artikels wird die Lagerbuchung erzeugt und ab sofort als Bestand
geflhrt.

5. Speichern Sie mit OK.

Ab sofort kdnnen Sie die Lagerbewegungen dieses Artikels nachverfolgen.

6.6.3 Manuelle Lagerbuchung durchfiihren

Bei der Neuanlage von Artikeln oder wenn Sie die Bestandsfilhrung ganz oder teilweise deaktiviert
haben, kénnen Sie bei Vorgdngen wie Warenlieferung oder -riickgabe die Anderungen am
Lagerbestand manuell eingeben.



So fiihren Sie eine manuelle Lagerbuchung durch:

hwn-
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8.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Artikel und Leistungen.

Offnen Sie den gewiinschten Artikel per Doppelklick.

Klicken Sie auf der linken Seite des Dialogs auf den Bereich Lager.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Lagerjournal einblenden, um den aktuellen Lagerbestand
und die bisherigen Lagerbewegungen fiir diesen Artikel anzuzeigen.

Geben Sie im Feld Bestellt die Anderung der bestellten Menge dieses Artikels ein, ggf. mit
einem negativen Vorzeichen.

Geben Sie ggf. eine Notiz dazu in das Textfeld links daneben ein.

Geben Sie im Feld Bestand die Anderung des Lagerbestands dieses Artikels ein.

Geben Sie dabei Abgdange mit einem negativen Vorzeichen ein.

Bei der Neuanlage eines Artikels als Lagerartikel geben Sie hier den aktuellen Lagerbestand
ein.

@ Vorhandene Bestellmengen miissen bei manueller Lagerfiihrung bei Wareneingang
entsprechend gemindert werden: Wenn bei Bestellt z. B. 10 Stiick steht und diese
10 Stiick geliefert werden, tragen Sie bei Bestellt eine -10 und bei Bestand eine 10
ein.

Geben Sie ggf. eine Notiz dazu in das Textfeld links daneben ein.

[ JoN ] Artikel bearbeiten < ART-000002 >
el e nnzechien ARTIKEL 2 Art.-Nr. (Man.):
:= Kalkulation

Lagerartikel
:= EK-Preise

Lager: i Einheit:

:= VK-Preise . .

Lagerreferenz: Mindest-/Zielbestand: 0,00 0,00
i= Lager Bestellt/Bestand: 10,00 0,00
1= Stiickliste/Artikelset Lagerjournal

Buchung Vorgang Menge Bestellt Bestand

:= Bilder 13.11.2018 / 10:50 Manueller Zugang (Bestellt) 10,00 10,00
:= Motizen
:= Anhange

Manueller Lagerabgleich

Erfassung von Zugéngen mit (+) | Manuelle Bestellbuchung Bestellt: -10,00  -> Neu: 0,00

und von Abgédngen mit (-]
| Bestand: 10,00 -> Neu: 10,00

Abbrechen | (el

Im Feld -> Neu wird jeweils die neu berechnete bestellte Menge bzw. der neu berechnete
Lagerstand angezeigt.

9. Speichern Sie mit OK.
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6.6.4 Bestandslisten erstellen

In einer Bestandsliste, auch Lagerjournal genannt, kénnen Sie sich einen Uberblick tber die
Bestdnde lhres Lagers verschaffen. Sie kénnen nach Zeitrdumen, speziellen Artikeln und/oder
damit verkniipften Vorgadngen filtern. Sie kdnnten sich so z. B. alle Wareneingdnge zu einer
bestimmten Zeitspanne anzeigen lassen oder lhren aktuellen Lagerbestand zu einem bestimmten
Artikel.

Voraussetzung:

= Sie haben alle Artikel, die hier berlicksichtigt werden sollen, als Lagerartikel angelegt.

So erstellen Sie eine Bestandsliste:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Einkauf & Verkauf > Lagerjournal.
2. Klicken Sie auf die Registerkarte 2 bzw. Zwei Ebenen, um die Details zu den Artikeln

anzuzeigen.
Lagerjournal Geschiftsjahr w2017 ~ | Jahr w L]
Eine Ebene 2

Artikel Erfassung Buchung Vorgang Menge Bestellt Bestand
= ARTIKEL 1 5,00 6,00

20.04.2017 - 11:01 20.04.2017 - 11:01 Eingangs-Bestellung(BE-2017-000001) 20,00 20,00

20.04.2017 - 11:18 20,04.2017 - 11:18 Eingangs-Warenlieferung (Bestellt) (WE-2017-0... -15,00 5,00

20042017 - 11:18 20042017 - 11:18 Eingangs-Warenlieferung (Bestand)(WE-2017-... 10,00 5,00 10,00

20.04.2017 - 11:19 20.04.2017 - 11:19 Ausgangs-Lieferschein(L5-2017-000001) -4.00 5,00 6,00
+ ARTIKEL 2 50,00
+ ARTIKEL 3 35,00

3. Filtern Sie die Ansicht nach lhren Wiinschen.
4, Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden, um die Bestandsliste als PDF-Dokument
oder auf lhrem lokalen Drucker auszudrucken.

6.7 Stiicklisten und Artikelsets anlegen

Artikel, die sich aus anderen Artikeln zusammensetzen, konnen Sie in MonKey Office als
Stickliste anlegen. Eine Stiickliste setzt sich demnach aus mehreren Stiickartikeln zusammen.
Sticklisten werden in Fertigungsartikel und Artikelsets unterschieden.

Fertigungsartikel werden im Beleg als solche aufgefiihrt, die einzelnen Stiickartikelbezeichnungen
kénnen optional in der Artikelbeschreibung enthalten sein. Als Preis wird bei Fertigungsartikeln
immer ein Gesamtpreis aufgefiihrt. Dieser kann entweder automatisch aus der Summe der
Einzelpreise berechnet werden oder manuell im Artikel oder im Beleg eingegeben werden.

Mit Artikelsets konnen Sie hdufig auftretende Artikelkombinationen einfacher und schneller in
einen Beleg einfligen. Artikelsets werden im Beleg nicht explizit als solche ausgewiesen.
Stattdessen werden die einzelnen Artikel mit ihrem jeweiligen Preis direkt aufgefiihrt.

Voraussetzung en :

¢



So

Die Stiuckartikel wurden als Artikel oder Leistung angelegt.

Alle Stickartikel einer Stiickliste sind von derselben Art, d. h. Artikel oder Leistung.

Der Artikel, der als Stiicklistenartikel deklariert wird, darf nicht in Belegen verwendet sein.
Der Artikel, der als Stiicklistenartikel deklariert wird, muss den Lagerbestand 0 haben.

legen Sie eine Stiickliste an:

1. Legen Sie einen neuen Artikel an oder 6ffnen Sie einen bestehenden Artikel per Doppelklick
oder lber die Toolbar mit Bearbeiten.
2. Klicken Sie links auf den Bereich Stiickliste/Artikelset.
3. Wahlen Sie die Art der Stiickliste aus:
= Fertigungsartikel
= Artikelset
4, Wadhlen Sie aus, ob die Preisangaben Netto oder Brutto erfolgen sollen.
5. Klicken Sie unten links auf das Plus.

[ NN ] Neuer Artikel < ART-000008 >

:= Kennzeichen Art.-Nr. (Auto):

:= Kalkulation
Stlckliste: = Fertigungsartikel d
i= EK-Preise
Artikel-NrfEAN: Bezeichnung: Artikelgruppe:
= VK-Preise
= Lager Menge: EP Einkauf: EP Verkauf: Preisangaben:
Netto
:= Stiickliste/Artikelset d
Artikel-Bezeichnung Menge Bestand EK-Gesamt VK-Gesamt
:= Bilder
:= Notizen
:= Anhange
Gesamt: 0,00 0,00
+ Gewicht Ubernehmen Bezeichnung tbernehmen EK iibernehmen VK Ubernehmen

Abbrechen | (L

6. Wahlen Sie im Artikelauswahl-Assistenten einen oder mehrere Artikel aus und klicken Sie
auf OK.

(& Um die Reihenfolge der Artikel zu verandern, ziehen Sie den gewiinschten Artikel
mit gedriickter Maustaste nach oben oder unten (Drag-and-drop).

7. Markieren Sie bei Bedarf eine Zeile, um die Menge des Artikels zu dndern.



8. Klicken Sie auf eine der Schaltflachen, um die entsprechenden Daten in den Bereich
Kennzeichen bzw. Kalkulation zu tibernehmen:
= Gewicht
= Bezeichnung
= Einkaufspreis
= Verkaufspreis
Es werden immer die Daten aller Stlickartikel Gbernommen und ggf. addiert.
9. Speichern Sie mit OK.

6.8 Artikelstammdaten drucken

Zum Ausdrucken der Artikelstammdaten stehen lhnen folgende mitgelieferte Druckformulare zur
Verfligung:

= Artikelliste: Ubersicht iiber die Artikel
= Artikelstammblatt: Detaillierte Informationen zu den einzelnen Artikeln
= Preisliste: Ubersicht uiber die Kalkulationspreise der Artikel

Es werden immer nur die Daten der Artikel gedruckt, die aktuell in der Listenansicht
angezeigt werden.

So drucken Sie die Artikelstammdaten:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Artikel und Leistungen.

2. Wahlen Sie ggf. eine Gruppe aus.

3. Deaktivieren Sie ggf. im Filter die Option Gesperrte ausblenden.

4. Schranken Sie ggf. die Liste der angezeigten Artikel iber das Suchfeld oben rechts ein und
bestdtigen Sie mit der Eingabetaste.

5. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden.

6. Klicken Sie im Druckdialog auf das gewiinschte Formular.
& Klicken Sie auf Vorschau..., um eine Vorschau des Ausdrucks anzuzeigen.

7. Sie haben folgende Méglichkeiten:
a. PDF...: Sie kdnnen die Preisliste als PDF speichern.
b. E-Mail...: Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie die Preisliste direkt aus
MonKey Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kdénnen.

@ Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

c. Drucken...: Sie kdnnen die Preisliste Gber lhren lokal eingerichteten Drucker
ausdrucken.

Verwandtes Thema:

LUV /



= Preislisten anzeigen und drucken

6.9 Inventur durchfiihren

MonKey Office unterstiitzt Sie bei der Artikelinventur. Sie kdnnen Bestandslisten ausgeben, die
gezdhlten Artikelbestiande in MonKey Office erfassen, das Ergebnis auswerten und die
Lagerbestdande in MonKey Office automatisch korrigieren. AuRerdem haben Sie die Moglichkeit,
Notizen und Anhdnge zu hinterlegen.

Voraussetzung:

= Sie haben die zu zdhlenden Artikel als Lagerartikel angelegt.

So fithren Sie eine Inventur durch:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Artikelinventur.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
3. Fiihren Sie die folgenden Arbeitsgange durch:
a. Vorbereiten
b. Bestandsliste ausgeben
C. Bestdnde erfassen
d. Auswerten und abschlieRen
4. Klicken Sie auf Sichern.

Sie kdnnen die Inventur jederzeit unterbrechen, um andere Arbeiten in MonKey Office
durchzufiihren. Nach dem Starten der Inventur bis zum Abschluss der Inventur kdnnen Sie jedoch
keine lagerrelevanten Vorgange in MonKey Office durchfiihren und auch keine Artikel bearbeiten,
die von der Inventur betroffen sind.

6.9.1 Vorbereiten

In der Vorbereitung legen Sie die allgemeinen Kennzeichen der Inventur fest, z. B. die
Bezeichnung, den Verantwortlichen sowie Zahler und Schreiber. Auch bestimmen Sie hier, welche
Artikel in die Inventur einbezogen werden.

So bereiten Sie die Inventur vor:

1. Offnen Sie die Inventur per Doppelklick oder liber die Toolbar mit Bearbeiten.



2.

Nowukrw

10.
11.

Klicken Sie auf Vorbereitung.

Inventur bearbeiten

i= Vorbereitung
Bezeichnung:

:= Import & Export

Inv.=Nr. (Auto): hd

Inventurstatus: = Vorbereitung d Beginn: 1 20.11.2018
:= Bestédnde erfassen Inventurart: H Ende:
= Auswertung Verantwortlicher: | Administrator H
1= Notizen Zahler: el
t= Anhdnge Schreiber: [~

Artikelauswahl: | Auswahl Uber Filter d Liste erstellen

Status ArtNummer Bezeichnung Lager Lagerreferenz Sq
Abbrechen Sichern

0 Objekte

Geben Sie eine Bezeichnung fiir die Inventur ein.

Der Inventurstatus bleibt zunachst auf Vorbereitung.

Geben Sie Beginn und voraussichtliches Ende der Inventur ein.

Zur eigenen Information kdnnen Sie eine Inventurart angeben.

Wahlen Sie einen Verantwortlichen aus.

Zur Auswahl stehen alle in MonKey Office angelegten Benutzer mit der entsprechenden

Berechtigung.

Geben Sie einen Zdhler und einen Schreiber ein.

Sie kdnnen entweder einen angelegten Benutzer auswdhlen oder einen beliebigen Text

eingeben.

Zahler und Schreiber kénnen entweder global fiir die gesamte Inventur angegeben werden

oder auf Artikelebene. Sie kdnnen beliebig viele Zdhler und Schreiber angeben.

Wahlen Sie die zu zdahlenden Artikel aus:

= Auswabhl iiber Filter: Uber den Filter kénnen Sie gesperrte Artikel, Fertigungsartikel,
bestimmte Lager und bestimmte Artikelgruppen ein- oder ausschlieRen. Sie kdnnen
auch festlegen, dass nur Online-Shop-Artikel oder nur Artikel mit einem Lagerbestand
berlcksichtigt werden.
= Alle Lagerartikel

Klicken Sie auf Liste erstellen.

Bei Bedarf konnen Sie nun auf Artikelebene weitere Personen als Zahler oder Schreiber

hinzufiigen. Markieren Sie dazu einen oder mehrere Inventurpositionen in der Liste, geben

Sie Zdhler und Schreiber ein und klicken Sie auf Zuordnen.



12. Klicken Sie auf Inventur starten.

Nach dem Starten der Inventur bis zum Abschluss der Inventur kdnnen Sie keine
lagerrelevanten Vorgange in MonKey Office durchfiihren und auch keine Artikel
bearbeiten, die von der Inventur betroffen sind.

13. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage mit OK.

Die eingegebenen Daten werden gespeichert und der Inventurvorgang wird geschlossen.

6.9.2 Bestandsliste ausgeben

Als Ndchstes geben Sie die Bestandsliste aus, in die die Bestande wdhrend der Zahlung
eingetragen werden.

So geben Sie die Bestandsliste aus:

1.
2.
3.

4.

Offnen Sie die Inventur per Doppelklick oder iiber die Toolbar mit Bearbeiten.
Wechseln Sie in den Bereich Bestdande erfassen.

Schréanken Sie die Artikelliste bei Bedarf ein, indem Sie auf Artikelebene einen anderen
Status vergeben und die Liste entsprechend filtern.

Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden, um die Liste auf lhrem lokalen Drucker
oder als PDF-Datei auszugeben.

Bestandsliste exportieren

Um die Bestandsaufnahme auf einem anderen elektronischen Gerat vorzunehmen, kénnen Sie die
Bestandsliste als Textdatei im CSV-Format exportieren. Daflir legen Sie zunachst eine
Exportdefinition an. AnschlieRend kénnen Sie die Liste exportieren.

So legen Sie die Exportdefinition an:

uvih WN —

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Export Textdateien.
Klicken Sie in der Toolbar auf Neu, um eine neue Exportdefinition anzulegen.
Geben Sie einen Namen fiir die Exportdefinition ein.
Wahlen Sie unter Bereich den Eintrag Artikelinventur.
Klicken Sie auf Datei..., um einen standardmaRigen Dateinamen und Speicherort fir die
Dateien festzulegen, die dann spdter mit dieser Exportdefinition exportiert werden.
Wenn Sie hier nichts festlegen, missen Sie Dateinamen und Speicherort dann bei jedem
einzelnen Exportvorgang festlegen.
Passen Sie ggf. die folgenden Einstellungen an:

= Trennzeichen fiir Felder

= Trennzeichen fiir Datensdtze

= Text in Anfithrungszeichen

= Zeichensatz fiir
Aktivieren Sie ggf. die Checkbox Feldnamen im ersten Datensatz, um auch die Feldnamen
zu exportieren. Dies kann beim Zuordnen der Datenfelder wahrend des Imports hilfreich
sein.

\ Ul g



8. Legen Sie im Bereich Exportfelder fest, welche Datenfelder in welcher Reihenfolge

exportiert werden sollen:
a. Markieren Sie in der Liste Kein Export ein oder mehrere Felder.

b. Ziehen Sie die Felder mit gedriickter Maustaste in die rechte Liste Export oder

driicken Sie die Leertaste.

c. Verschieben Sie die Eintrdge ggf. mit gedriickter Maustaste an eine andere Position in

der Liste, um die Reihenfolge der Ausgabe zu dndern.
Meue Exportdefinition

Name: |Inventur
Bereich: | Artikelinventur d

Einstellungen

Datei... Trennzeichen fur Felder:
Ordner... Trennzeichen flr Datensétze:
Text in Anflihrungszeichen:

Zeichensatz flr:

Feldnamen im ersten Datensatz

Exportfelder

Kein Export Export
ArtikelNr

Bezeichnung
Warengruppe
Lager
Lagerreferenz
Einheit
Hersteller
HerstellerNr

o ™ med o

Semikalon d
CR <]
Einfach ' d

]

MacRoman (OS5 X)

ADDTECTEN |

9. Speichern Sie mit OK.
So exportieren Sie die Bestandsliste:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Artikelinventur.

Wechseln Sie in den Bereich Import & Export.
Filtern Sie die Ansicht nach Bedarf.

W=

Offnen Sie ggf. die Inventur per Doppelklick oder iiber die Toolbar mit Bearbeiten.

Es werden nur die in der Listenansicht angezeigten Datensdtze exportiert.



5. Wahlen Sie die Exportdefinition aus.

Inventur bearbeiten

Inventur 3 Inv.=Nr. (Man.): |__|
:= Kennzeichen Bestandslisten ausdrucken, exportieren und importieren
:= Import & Export Bestandslisten kinnen als CSV-Datei exportiert oder importiert werden. Die Definition der Formate erfolgt im
Bereich Import & Export (Navigator). Beim Export bzw. bei der Druckausgabe werden alle in der Tabelle

:= Bestinde erfassen sichtbaren Positionen ausgegeben.

i= Auswertung

Exportdefinition wahlen:  Inventur E Export starten

:= Notizen Importdefinition wéhlen: = keine Importdefinitionen &

i= Anhangs Status ArtNummer Bezeichnung Lager Lagerreferenz Se
ART-000001 Al 5,0
ART-000002 AZ 10,0
ART-000003 A3 8,0
ART-000004 Ad 0,0

Abbrechen Sichern
4 Objekte

6. Klicken Sie auf Export starten.
Falls in der Exportdefinition ein standardmaRiger Dateiname mit Speicherort festgelegt
wurde, werden diese automatisch fir den Export verwendet. Andernfalls werden Sie
aufgefordert, Dateinamen und Speicherort anzugeben.
Der Exportvorgang wird durchgefiihrt.

6.9.3 Bestande erfassen

Nach der Zahlung erfassen Sie die Artikelbestdande in MonKey Office.

So erfassen Sie die Bestdnde:

1. Offnen Sie die Inventur per Doppelklick oder iiber die Toolbar mit Bearbeiten.



2. Wechseln Sie in den Bereich Bestiande erfassen.

Inventur bearbeiten
Inventur 3
:= Kennzeichen

Datum: 22.11.2018
1= Import & Export

Zidhler: | Lilly Schmidt i
:= Bestdnde erfassen Schreiber: | Max Maier i
:= Auswertung Sollwert: 5,00
Istwert manuell setzen
:= Motizen d
Istwert: 5,00
:= Anhdnge -
Status: | In Z&hlung d
Status Arthummer Bezeichnung
in Z&hlung ART-000001 Al
ART-000002 AZ
ART-000003 A3

1 von 3 ausgewshlt

Inv.-Nr. (Man.):

Artikel: | ART-000001
Al

Hersteller:

Lager:

EAN-Code:

Warengruppe: |AG1

Lager Lagerreferenz Sall Ist
5,00 5,00
10,00
8,00
Abbrechen Sichern

3. Markieren Sie einen Artikel in der Liste und geben Sie den gezahlten Wert als Istwert ein.
Alternativ konnen Sie den Istwert liber das Drop-down-Menii auf den Sollwert oder auf O

setzen.

(& Sie kénnen mehrere Artikel gleichzeitig markieren und andern.

Andern Sie den Status auf Zihlung OK.
Klicken Sie auf Ubernehmen.

NoOwve

Klicken Sie auf Ubernehmen.

Wenn die Kontrolle abgeschlossen ist, setzen Sie den Status auf Kontrolle OK.

@ Die Inventur kann nur ausgewertet und abgeschlossen werden, wenn alle
Inventurartikel den Status Kontrolle OK oder Ausschluss haben.

Die Bestandsaufnahme ist damit abgeschlossen.

Bestandsliste importieren

Wenn Sie die Artikelbestdnde auf einem anderen elektronischen Gerat erfasst haben, importieren
Sie die Bestandsliste nun wieder in MonKey Office. Dafiir legen Sie zundchst eine Importdefinition
an. AnschlieRend konnen Sie eine Textdatei im CSV-Format importieren.

So legen Sie die Importdefinition an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Import Textdateien.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu, um eine neue Importdefinition anzulegen.



3. Geben Sie einen Namen fir die Importdefinition ein.
4, Waidhlen Sie unter Bereich den Eintrag Artikelinventur.
5. Klicken Sie auf Datei... und wahlen Sie die Textdatei aus.
6. Passen Sie ggf. die folgenden Einstellungen an:
= Trennzeichen fiir Felder
= Trennzeichen fiir Datensatze
= Text in Anfithrungszeichen
= Zeichensatz fiir
7. Aktivieren Sie ggf. die Checkbox Vorhandene Artikel aktualisieren.

8. Klicken Sie auf Felder zuordnen oder ordnen Sie die Datenfelder manuell per Rechtsklick

auf den Spaltenkopf zu.

MName: Inventur
Bereich: | Artikelinventur

Einstellungen

Datei... Inventur 1.csv

Ordner... | /Users/clh/Temp

Importieren ab Zeile: 1

Importdatei in Archiv verschieben

keih Impor1 kein Import kein Import
ArtikelNr Warengruppe
ART-0000 (L T AG1
ART-0000( Bezeichnung AG1
ART-0000(  HerstellerNr AG1
EanCode
Istbestand

9. Speichern Sie mit OK.

So importieren Sie die Bestandsliste:

L3

L4

Trennzeichen fur Felder: = Semikolon

¥

Trennzeichen fir Datensdtze: CR

<

Text in Anfiihrungszeichen: = Einfach'

Zeichensatz flir | MacRoman (OS X) 3

Vorhandene Artikel aktualisieren

Felder zuordnen

kein Import kein Import kein Import kein Import keil
Lager Lagerreferenz Einheit Hersteller Her
Abbrechen oK

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Artikelinventur.
2. Offnen Sie ggf. die Inventur per Doppelklick oder liber die Toolbar mit Bearbeiten.



3.

(9]

®© N

10.

Wechseln Sie in den Bereich Import & Export.

Inventur bearbeiten
Inventur 3 Inv.=Nr. (Man.):

:= Kennzeichen Bestandslisten ausdrucken, exportieren und importieren

:= Import & Export Bestandslisten konnen als CSV-Datei exportiert oder importiert werden. Die Definition der Formate erfolgt im
Bereich Import & Export (Navigator). Beim Export bzw. bei der Druckausgabe werden alle in der Tabelle
_ - sichtbaren Positionen ausgegeben.
:= Bestdnde erfassen

i= Auswertung

Exportdefinition wéhlen: = Inventur | Export starten

:= Notizen Importdefinition wahlen: = Inventur < Import starten
:= Anhange Status ArtNummer Bezeichnung Lager Lagerreferenz

ART-000001 Al

ART-000002 A2 1

ART-000003 A3

ART-000004 Ad

Abbrechen Sichern
4 Objekte

Waihlen Sie die Importdefinition aus.

Klicken Sie auf Import starten.

Wahlen Sie die Textdatei aus und klicken Sie auf Offnen.

Die Liste wird in den Dialog geladen.

Andern Sie bei Bedarf Zahler, Schreiber oder Status.

Wihlen Sie, ob die Bestandswerte aufsummiert oder neu gesetzt werden sollen.
Aktivieren Sie die Checkbox in allen Zeilen, die importiert werden sollen.

& Um alle Zeilen zu selektieren oder zu deselektieren, klicken Sie mit gedrickter
<alt>-Taste auf eine Checkbox.

Klicken Sie auf Importdaten iibernehmen.
Der Importvorgang wird durchgefiihrt und die Artikel erhalten den Status Zahlung OK.

6.9.4 Auswerten und abschlieRen

Die Auswertung zeigt die Inventurergebnisse nach Artikelgruppen geordnet. Es werden die Soll-
und Ist-Werte fiir die Lagerbestiande sowie fiir die Kapitalwerte auf Basis der Einkaufspreise und
deren Differenz angezeigt.

Voraussetzung:

= Sie haben allen Inventurartikeln den Status Kontrolle OK oder Ausschluss zugewiesen.

So schliefRen Sie die Inventur ab:

Sq
5,0
0,0
8,0
0,0



1. Offnen Sie die Inventur per Doppelklick oder iiber die Toolbar mit Bearbeiten.
2. Wechseln Sie in den Bereich Auswertung.

3. Offnen Sie Ebene 2.

Inventur bearbeiten
Inventur 3
:= Kennzeichen
:= Import & Export

Inventur-Status
:= Bestédnde erfassen

Bezeichn...
N AG1

ArtikelNr

Erfassung

Al ART-000001
:= Notizen A2 ART-000002
A3 ART-000003

i= Anhange
Summe

Artikel insgesamt:
Artikel Karrektur OK
Artikel Kontroll Ok
Artikel Z8hlung Ok
Artikel Zahlung l&uft
Artikel wird vorbereitet
Artikel ausgeschlossen

Status Soll ~
23,00
5,00
10,00
8,00
23,00

5 Objekte

Inv.=Nr. (Man.):

| _Zwei Ebenen |
Inventur abschlieBen

Ist Diff  EK-SollEUR  EK-Ist EUR EK-Diff EUR
22,00 -1,00 5.700,00 5.500,00 -200,00
5,00 0,00 500,00 500,00 0,00
9,00 -1,00 2.000,00 1.800,00 -200,00
8,00 0,00 3.200,00 3.200,00 0,00
22,00 -1,00 5.700,00 5.500,00 -200,00

EK SOLL gesamt 5.700,00 EUR
EK IST kontrolliert 5.500,00 EUR
EKIST - SOLL -200,00 EUR

Abbrechen Sichern

4, Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden, um die Auswertung als PDF-Dokument
oder auf lhrem lokalen Drucker auszudrucken.

ui

Klicken Sie auf Inventur abschlieRen.

6. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit OK.
MonKey Office nimmt die notwendigen Lagerbuchungen vor. Sie kénnen nun wieder
lagerrelevante Vorgadnge durchfiihren und alle Artikel bearbeiten.

Die Inventur ist damit abgeschlossen und kann nicht mehr bearbeitet werden. Sie kdnnen jedoch
jederzeit Notizen und Anhange hinzufligen.




7 Verkaufe und Einkaufe

Mit MonKey Office REWE kdnnen Sie verschiedene Verkaufs- und Einkaufsbelege erstellen und
verwalten, wie z. B. Angebote, Auftragsbestdtigungen, Lieferscheine, Bestellungen, Rechnungen
und Lieferantengutschriften. Der groRe Vorteil liegt in der nahtlosen Integration aller Vorgange in
die Buchhaltung. Beim Anlegen einer Rechnung z. B. wird automatisch ein offener Posten angelegt
sowie der entsprechende Buchungssatz erzeugt.

So behalten Sie immer den Uberblick tiber Ihre Auftrige und die Auftragsdokumente. AuBerdem
kénnen Sie Belege bequem weiterfiihren, also z. B. mit wenigen Klicks aus einer
Auftragsbestdtigung eine Rechnung erzeugen.

@ Das Vorgehen fir Verkdufe und Einkdufe ist zum groRen Teil identisch, so dass die
folgenden Anleitungen fiir beide Bereiche gelten. Auf Unterschiede wird an den jeweiligen
Stellen eingegangen.

7.1 Mit Belegen arbeiten

Die Beleglibersicht finden Sie in der Seitenleiste im Bereich Einkauf & Verkauf > Verkaufsbelege
bzw. Einkaufsbelege.



Verkaufsbelege Geschiftsjahr || 2017 w | |Jahr w <> =N

At S5 Abo A E WV Auftrag-Nr W G Datum Empfinger Wihrg Netto
AN| @& % AN-2017-000002  »~ & 19.04.2017 ABC GMBH_MAIER_MAX EUR 8.000,00
a AB-2017-000002  ~ 20.04.2017 ABC GMBH_MAIER_MAX EUR £.000,00
[ RG-2017-000005 »~ & 20.04207 ABC GMBH_MAIER_MAX EUR 8.000,00
LS-2017-000001 20.04.2017 ABC GMBH_MAIER_MAX 2.000,00
| | Do || Lootaor -
RG-2017-000006 21.04.2017 XY GMBH 2.890,00
[ ] RG-2017-000007 21.04.2017 XY GMBH EUR 790,00
AN AN-2017-000004 24,04.2017 ABC GMBH_MAIER_MAX EUR 17.200,00
RG-2017-000008 24.04.2017 ABC GMBH_MAIER_MAX EUR 17.200,00
v 25.04.2017 XY GMBH EUR 790,00
<
PosNr - ArtikelNr Bezeichnung Menge Einheit Preis  Rabatt
1 ART-000001 Artikel 1 1,00 2,000,00 0,00
2 ART-000002 Artikel 2 1,00 890,00 0,00

Brutto Z-Status
9.520,00
9,520,00
952000 | Bezahlt]
9,520,00
34900 |
343910 [ Offen|
940,10
20.468,00

20.468,00
240,10

Gesamtpreis
2.000,00
890,00

In der Detailansicht werden alle Positionen der markierten Belege angezeigt. Per Doppelklick auf

eine Position konnen Sie den zugehdrigen Beleg 6ffnen.
So arbeiten Sie mit der Belegiibersicht:

= Uber das Suchfeld oben rechts kénnen Sie die Liste eingrenzen

= Uber Aktion > Liste drucken... kdnnen Sie die Auftragsliste drucken
= Flr Verkaufsbelege konnen Sie die Beleghistorie anzeigen

= Fiir Einkaufsbelege kénnen Sie alle offenen Bestellungen anzeigen

= Uber das Plus oben links im Filter konnen Sie viele weitere Filteroptionen hinzufiigen
= Uber den Befehl Spaltendarstellung anpassen... im Kontextmenii des Listenkopfs kénnen Sie

weitere Spalten einblenden

Spalte Beschreibung

Artikel Mahnungen erstellen

S Status (festgeschrieben, nicht festgeschrieben)

A Anhang

E Etikett

Vv Vorbeleg vorhanden

w Beleg wurde weitergefiihrt, d. h. er kann nicht geléscht oder bearbeitet werden
G Beleg wurde gedruckt, d. h. er kann nicht geléscht oder bearbeitet werden

NM Die Option Nicht mahnen ist aktiviert, weitere Informationen dazu finden Sie im



http://www.monkey-office.de/doc/Detailansicht_einblenden.html
http://www.monkey-office.de/doc/Beleghistorie.html
http://www.monkey-office.de/doc/Offene_Bestellungen_anzeigen.html
http://www.monkey-office.de/doc/Mit_Datensatzen_arbeiten.html

7.1.1 Neuen Beleg erstellen

So erstellen Sie einen Beleg:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Einkauf & Verkauf > Verkaufsbelege
= Einkauf & Verkauf > Einkaufsbelege

2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

® MNeues Angebot < AN-2018-000004 >

e (G

:= Kopf-/FuBtext

:= Positionen Belegart: | Angebot E AN
Vorbeleg: Vorbeleg-Nr.:
:= Gesamtbetrage 9 9
Entwurf/Vorlage
i= Notizen
:= Anhénge Empfénger: v+ Datum: 15.11.2018
Ansprechpartner: | Keiner a Lieferdatum: 15.11.2018
Steuergebiet: | Inland E
Empfanger- N
anschrift: Lol
Preisangaben: = Netto <]
Preisliste:  <Keine> a
Wahrung: EUR [~ ]
Abweichende Lieferanschrift verwenden Kurs:
Liefer- Referanz:
anschrift: —
Bearbeiter: Administrator [~
Fir Riickfragen angeben
Lieferart: ﬂ
Projekt: v+ Bearbeiten...
Nachste Falligkeit:
Abbrechen | (L
Kennzeichen

1. Wahlen Sie im Drop-down-Menii Auftragsart bzw. Belegart den gewiinschten Eintrag aus.

(@ Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Belegarten im Einkauf und Belegarten
im Verkauf.

2. Aktivieren Sie ggf. die Checkbox Entwurf/Vorlage.

3. Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Eingabefeld Empfanger, um den Kunden aus
lhrem Adressbuch auszuwahlen.
Die Daten des Kunden werden automatisch in den Beleg Gibernommen.

4. Nur Modul PRO: Wahlen Sie ggf. einen Ansprechpartner aus.



5. StandmaRig wird die Belegnummer von MonKey Office automatisch erzeugt.
Sie kdnnen aber auch eine manuelle Belegnummer vergeben, indem Sie auf den Feldnamen
klicken, das Feld aktivieren und Beleg-Nr. (Manuell) auswéahlen.

& Die Nummernkreise fir die einzelnen Belegarten konnen Sie in der Seitenleiste
unter Vorgaben > Nummernkreise> Alle Nummernkreise > Einkauf bzw. Verkauf
definieren.

6. Wahlen Sie das Steuergebiet aus:
= |nland
= EU-Ausland
= Ausland
= Steuerfrei
Jedes Steuergebiet ist mit einem Buchungskonto verknipft, Gber das letztendlich der
Steuersatz fir die Umsétze dieses Belegs festgelegt wird.

7. Im Feld UStID-Nr. wird die in der Adresse hinterlegte Umsatzsteuer-ID angezeigt. Das Feld
ist nicht editierbar. Anderungen nehmen Sie bitte im Bereich Stammdaten > Adressen vor.

8. Wenn Sie mit kunden- oder lieferantenspezifischen Einkaufs- oder Verkaufspreisen
arbeiten, wahlen Sie auf der rechten Seite im Drop-down-Menii Preisliste den
entsprechenden Eintrag aus.

9. Unter Bearbeiter wird automatisch der aktuell angemeldete Benutzer angezeigt. Wenn Sie
die Option Fiir Riickfragen angeben aktivieren, wird dieser im Ausdruck des Belegs (bei
Verwendung eines Systemformulars) dann unterhalb des Datums mit seinen
Kontaktinformationen (falls vorhanden) als Ansprechpartner fur Riickfragen eingesetzt. Falls
vorhanden, konnen Sie einen anderen Benutzer aus der Drop-down-Liste auswahlen.

10. Die Lieferart kann frei eingegeben oder ausgewdahlt werden.
Das Drop-down-Menii enthdlt alle Lieferarten, die in mindestens einer Adresse hinterlegt
wurden. Um die Lieferart beim Druck mit auszugeben, muss das Druckformular
entsprechend angepasst werden.

11. Weisen Sie den Beleg ggf. einem Projekt zu, indem Sie ein vorhandenes Projekt auswahlen
oder ein neues Projekt anlegen.

Kopf- und FuBtext

1. Wechseln Sie ggf. in den Bereich Kopf-/FuBtext, um den Text des Belegs anzupassen oder
Uber einen Rechtsklick Textbausteine und/oder Platzhalter einzufiigen.

Positionen

1. Wechseln Sie in den Bereich Positionen, um die Artikel oder Leistungen einzugeben.


http://www.monkey-office.de/doc/MonKey_Office_-_Formularentwicklung.html

a. Klicken Sie oben links auf das Drop-down-Meni und wahlen Sie eine der folgenden

Optionen aus:

= Stammartikel, um einen Artikel aus der Artikelverwaltung auszuwahlen

= Alternativer Stammartikel, um einen Artikel aus der Artikelverwaltung
auszuwadhlen, der als Alternativposition angeboten wird

= Manueller Artikel, um einen Artikel anzulegen, der speziell fiir diesen Beleg gilt
und nicht in der Artikelverwaltung gelistet wird

= Alternativer manueller Artikel, um einen manuellen Artikel anzulegen, der als
Alternativposition angeboten wird

= Textposition, um einen beliebigen Text einzugeben, z. B. weitere Erlduterungen
zu einer Position

= Zwischensumme

= Seitenumbruch

= Kommentar, um einen Kommentar fir interne Zwecke einzugeben, der nicht auf
dem ausgedruckten Beleg angezeigt wird

& Uber die Schaltfliche Neuen Artikel anlegen... kénnen Sie hier einen neuen
Artikel in der Artikelverwaltung anlegen.

&) Im Bereich Einkauf wird beim Anlegen einer Bestellanfrage oder Bestellung
auf dieser Seite zusatzlich die Schaltfliche Bestellvorschlage anzeigen
eingeblendet. Wenn Sie die Lagerverwaltung nutzen, kdnnen Sie sich so auf
Basis lhres Lagerbestands Vorschldage fur die Bestellung anzeigen lassen.

. Wenn Sie (Alternativer) Stammartikel ausgewahlt haben, klicken Sie auf den Pfeil
rechts neben Artikel-Nr/EAN und wahlen Sie den gewiinschten Artikel aus der Liste.

() Sie kdnnen beliebig viele Artikel gleichzeitig in den Beleg libernehmen, indem
Sie mit gedriickter <cmd>-Taste (macOS) bzw. <Strg>-Taste (Windows)
mehrere Artikel gleichzeitig auswahlen.

. Nur bei Einkaufsbelegen:

Wenn Sie Einkaufspreise fiir den Artikel hinterlegt haben, wird neben EP Netto
[Wahrung] ein Pfeil angezeigt, Giber den Sie die hinterlegten Einkaufspreise aus einer
Liste auswdhlen kénnen.

. Nur bei Wareneingang bzw. Eingangsrechnung mit Lagerbuchung:

Geben Sie ggf. die nicht lieferbare Menge fiir diese Position ein.

. Flllen Sie alle weiteren notwendigen Daten zu dieser Position aus.



f. Nur bei Verkaufsbelegen:
Wenn Sie mit der Artikelverwaltung arbeiten, wird der Verkaufpreis aus den
Artikelstammdaten entnommen, Sie kdnnen den Preis jedoch auch dndern.

@ Wenn Sie mit kundenspezifischen Verkaufspreisen oder Preisstaffelungen
arbeiten, wird je nach Einstellung entweder der niedrigste Preis oder der Preis
des Kunden verwendet.

@ Wenn Sie an dieser Stelle mit Preislisten arbeiten mochten, muss auf der Seite
Kennzeichen dieses Dialogs eine Preisliste ausgewahlt sein (siehe oben,
Punkt 6).

g. Fugen Sie ggf. eine weitere Position hinzu:
= Klicken Sie unten links auf das Plus, um eine neue, leere Zeile hinzuzufiigen
= Klicken Sie unten links auf die zwei Pluszeichen, um eine markierte Zeile zu
kopieren
h. Um die Reihenfolge der Positionen zu verdandern, ziehen Sie die gewlinschte Position
mit gedrickter Maustaste nach oben oder unten (Drag-and-drop).
i. Um eine Position zu entfernen, klicken Sie unten links auf das Minus.

® Neues Angebot < AN-2018-000004 >
e ean=cichen Beleg-Nr. (Auto):
3= Kopf-/FuBtext
:= Positionen Stammartikel B Artikel bearbeiten...
. Artikel-Nr/EAN: Matchcode: Bezeichnung: Artikelgruppe:
:= Gesamtbetrige .
ART-000002 v ARTIKEL 2 hd Artikel Z hd AG1
:= Notizen Position: Menge: Einheit: EP Netto EUR Rabatt %: Kostenstelle: Konto: Steuer:
1,00 200,00
i= Anhidnge : “ : ﬁ
Entspricht: Mengeneinheit(en) bzw. Stk./Verpackung
Lizenz-Nr: X Neue Lizenz-Nr zuweisen
Nr./Pos Artikel-Nummer Menge EP Netto EUR Rabatt % MNetto EUR Brutto EUR
il ART-000001 1,00 1.360,00 1.360,00 1.618,40

Artikel 1

1
ART-000002 20000] | 200,00 238,00

Gewicht: 3,000 kg Gesamt: 1.560,00 1.856,40

+) @ - Artikel-Nummer —

aborechen | (TSN

& Mit der Schaltflache Artikel-Bezeichnung unter der Positionsliste kénnen Sie
auswahlen, ob in der ersten Zeile der jeweiligen Positionen die Artikel-
Bezeichnung oder die Artikel-Nummer angezeigt wird. Mit dem Schieberegler
rechts daneben konnen Sie die Héhe der Positionszeilen anpassen.




Gesamtbetrage

Im Bereich Gesamtbetrdage kdnnen Sie die verschiedenen Gesamtbetrdage (Netto, Brutto,
Steuer) des Belegs einsehen, Rabatte, Zahlungsbedingungen und SEPA-Mandatsreferenz
bearbeiten sowie festlegen, ob gemahnt werden soll. Mit dem Modul PRO kénnen Sie hier
auch eine Sofortzahlung erstellen.

1.
[ ]
:= Kennzeichen
:= Kopf-jFulBtext
:= Positionen
:= Motizen
i= Anhidnge
Notizen
1.

Sie kdnnen den Beleg jetzt drucken oder per E-Mail versenden.

¥ Auftrag Gesamt
Positionen Netto
Rabatt
b Gesamt Netto
b Gesamt Steuer
Gesamt Brutto

Gesamtrabatt:
Marge netto:
Zahlungsbedingungen:

SEPA-Mandat:

Neues Angebot < AN-2018-000004 >

%
940,00 EUR

keine

Beleg-Nr. (Auto):

Mahnstatus:

Marge brutto:

Bankeinzug am:

Betrag EUR

1.560,00
0,00
1.560,00
206,40
1.856,40

Nicht mahnen

1.118,60 EUR

avorechen | (CTSNE

Im Bereich Notizen kénnen Sie interne Notizen beziiglich dieses Belegs erfassen, wie z. B.
telefonische Absprachen o. A.
Diese Informationen sind nur zur internen Verwendung und erscheinen nicht auf den
ausgedruckten Belegen.
2. Speichern Sie mit OK.

MonKey Office erzeugt automatisch die Buchungen zu einem Beleg. Die Zahlung zu einem Beleg
erfassen Sie im Bereich Offene Posten, auch hier erzeugt MonKey Office automatisch alle

zugehorigen Buchungen.

Nehmen Sie keine manuellen Buchungen fiir den Beleg vor, da es sonst zu doppelten

Buchungen und somit zu Fehlern in der Buchhaltung kommt.

Verwandte Themen:




= Standardtexte fir die Belegarten bearbeiten
= Automatische Bestellvorschldage

= Abovorgang fiir Belege

= Beleg weiterfiihren

= Belegarten im Verkauf

= Belegarten im Einkauf

= Anhdnge hinzufligen

Belegarten im Verkauf

@

Um den Grundsdtzen der ordnungsgemaRen Buchfiihrung zu entsprechen, lasst sich ein
Beleg nicht mehr I6schen, wenn er eines der folgenden Kriterien erfillt:

= Der Beleg ist als gedruckt markiert
= Der Beleg wurde weitergeleitet
= Der Beleg hat zu einer Lagerbuchung gefiihrt
(Ob der Beleg zu einer Lagerbuchung gefiihrt hat, sehen Sie im Lagerjournal.)

Der Druckstatus eines Belegs kann mit den entsprechenden Benutzerrechten
zuriickgesetzt werden. Bei weitergeleiteten Belegen miissen vor dem Loschen alle
zugehorigen Belege in umgekehrter Reihenfolge der Erstellung geldscht werden.
Alternativ kann ein Beleg storniert werden.

Zu einem Beleg, der nicht mehr geléscht werden kann, kénnen Sie trotzdem noch Notizen
hinzufligen oder die Notizen bearbeiten.

A

AB

LS

PR

Symbol Belegart

Angebot

Auftragsbestatigung

Lieferschein

Proformarechnung

Rechnung

Abschlagsrechnung

Korrekturrechnung




Symbol Belegart

torno
VS >

Angebot

In ein Angebot an einen bestimmten Kunden kdnnen beliebige Verkaufsartikel manuell
Uibernommen werden.

Angebote sind nicht lagerrelevant und nicht finanzbuchhalterisch relevant.

Angebote kénnen als Auftragsbestatigung, Lieferschein oder Rechnung weitergefiihrt werden.

Auftragsbestatigung

In eine Auftragbestiatigung an einen bestimmten Kunden kdénnen beliebige Verkaufsartikel
manuell tbernommen werden.

Auftragbestitigungen sind nicht lagerrelevant und nicht finanzbuchhalterisch relevant.
Auftragbestitigungen kénnen als Lieferschein oder Rechnung weitergefiihrt werden.

Lieferschein

Je nach Einstellung sind entweder Lieferscheine oder Rechnungen lagerrelevant. Wenn die
Lagerbuchung beim Erstellen von Lieferscheinen erfolgt, vermindert sich Ihr Lagerbestand durch
das Speichern eines Lieferscheins. Falls die Option Lagerbuchung bestatigen aktiviert ist, werden
Sie bei der Belegerstellung gefragt, ob die zugehdrige Lagerbuchung ausgefiihrt werden soll, d. h.
Sie missen jede Bestandsaktualisierung explizit bestdatigen oder ablehnen.

Lieferscheine konnen als Rechnung weitergefiihrt werden.

Proformarechnung

In eine Proformarechnung an einen bestimmten Kunden konnen beliebige Verkaufsartikel manuell
tibernommen werden.

Proformarechnungen sind nicht lagerrelevant und nicht finanzbuchhalterisch relevant.
Proformarechnungen kénnen nicht weitergefiihrt werden.

Rechnung

Je nach Einstellung sind entweder Lieferscheine oder Rechnungen lagerrelevant. Wenn die
Lagerbuchung beim Erstellen von Rechnungen erfolgt, vermindert sich lhr Lagerbestand durch
das Speichern einer Rechnung. Falls die Option Lagerbuchung bestdtigen aktiviert ist, werden
Sie bei der Belegerstellung gefragt, ob die zugehorige Lagerbuchung ausgefiihrt werden soll, d. h.
Sie missen jede Bestandsaktualisierung explizit bestdatigen oder ablehnen.

In jedem Fall erzeugt eine Rechnung einen entsprechenden offenen Posten.

Rechnungen konnen als Lieferschein, Proformarechnung oder Korrekturrechnung weitergefiihrt
werden.

Abschlagsrechnung

In eine Abschlagsrechnung an einen bestimmten Kunden kénnen beliebige Verkaufsartikel
manuell ibernommen werden.

Abschlagsrechnungen sind nicht lagerrelevant.

Abschlagsrechnungen kdonnen nicht weitergefiihrt werden.

Korrekturrechnung

In jedem Fall erzeugt eine Korrekturrechnung einen entsprechenden offenen Posten, optional
kann auch eine Lagerkorrektur erfolgen.
Korrekturrechnungen kénnen nicht weitergefiihrt werden.

LUV /



Storno

Falsch erstellte Belege, die nicht mehr geldscht werden kénnen, kdnnen ggf. in der Listenansicht
Uber ihr Kontextmenii storniert werden.

Beim Stornieren eines Belegs mit Lagerbuchung werden Sie immer gefragt, ob die zugehdrige
Lagerbuchung ausgefiihrt werden soll, d. h. Sie miissen jede Bestandsaktualisierung explizit
bestdtigen oder ablehnen.

Belegarten im Einkauf

Im Bereich Einkauf ist die Abfolge der Belegarten etwas starker strukturiert als im Verkauf. Zum
einen erfolgen teilweise automatische Verkniipfungen/Weiterleitungen zwischen Belegen (z. B.
beim Erfassen von Wareneingdangen auf Grundlage offener Bestellpositionen) und zum anderen ist
eine Weiterleitung von Belegen immer nur zu bestimmten (im Ablauf nachfolgenden) Belegarten
maoglich.

Um den Grundsatzen der ordnungsgemaRen Buchfliihrung zu entsprechen, lasst sich ein
Beleg nicht mehr |6schen, wenn er eines der folgenden Kriterien erfillt:

= Der Beleg ist als gedruckt markiert
= Der Beleg wurde weitergeleitet
= Der Beleg hat zu einer Lagerbuchung gefiihrt
(Ob der Beleg zu einer Lagerbuchung gefiihrt hat, sehen Sie im Lagerjournal.)

Der Druckstatus eines Belegs kann mit den entsprechenden Benutzerrechten
zuriickgesetzt werden. Bei weitergeleiteten Belegen missen vor dem Loschen alle
zugehorigen Belege in umgekehrter Reihenfolge der Erstellung geldscht werden.
Alternativ kann ein Beleg storniert werden.

@ Zu einem Beleg, der nicht mehr geléscht werden kann, kénnen Sie trotzdem noch Notizen
hinzufiigen oder die Notizen bearbeiten.

Symbol Belegart
Bestellanfrage
BA
BE Bestellung
WE Wareneingang
Eingangsrechnung
T Riucksendung




Symbol Belegart

G Lieferantengutschrift

Storno

Bestellanfrage

In eine Bestellanfrage an einen bestimmten Lieferanten kénnen beliebige Einkaufsartikel manuell
Uibernommen werden. Alternativ kdnnen Sie eine Bestellanfrage aus einem automatischen
Bestellvorschlag erstellen.

Bestellanfragen sind nicht lagerrelevant und nicht finanzbuchhalterisch relevant.

Bestellanfragen kdnnen als Bestellung, Wareneingang oder Eingangsrechnung weitergefiihrt
werden.

Bestellung

In eine Bestellung an einen bestimmten Lieferanten kénnen beliebige Einkaufsartikel manuell
Uibernommen werden. Alternativ kdnnen Sie eine Bestellung aus einem automatischen
Bestellvorschlag erstellen.

Grundsatzlich fuhren Bestellungen von Lagerartikeln zu einer Lagerbuchung, d. h. die bestellte
Menge wird erhoht. Falls unter Vorgaben > REWE-Vorgaben > Einkauf > Bestandsfiihrung die
Option Lagerbuchung bestatigen aktiviert ist, werden Sie bei der Belegerstellung gefragt, ob die
zugehorige Lagerbuchung ausgefiihrt werden soll, d. h. Sie miissen jede Bestandsaktualisierung
explizit bestdtigen oder ablehnen.

AuBerdem koénnen Bestellungen als Grundlage fiir spatere Wareneingange dienen. MonKey Office
kann Wareneingdnge positionsweise mit offenen Bestellungen abgleichen, so dass Sie immer den
Uberblick iiber den vorhandenen Bestand und die noch ausstehenden Lieferungen haben.
Bestellungen konnen als Wareneingang oder Eingangsrechnung weitergefiihrt werden.

Wareneingang

Wareneingdnge dienen der Lagerfithrung von Artikeln, die Sie von einem Lieferanten erhalten. Bei
entsprechender Einstellung erhdhen sie den Bestand und vermindern eine eventuell vorhandene
Bestellmenge zu einem Artikel.

Das Erfassen von Wareneingangen kann auf mehreren Wegen erfolgen:
Wareneingang als Weiterfiihrung einer kompletten Bestellung

Um eine offene Bestellung als Basis fiir einen Wareneingang zu verwenden, markieren Sie die
Bestellung unter Einkauf > Einkaufsbelege und wahlen den Befehl Weiterfiihren als
Wareneingang... aus dem Kontextmeni. Dies ist die schnellste Moglichkeit, um vollstindige
Lieferungen zu verbuchen. Aufgrund der Weiterfiihrung ordnet das System die gelieferten Artikel
den Bestellpositionen zu und fiihrt diese dann in der Detailansicht zu der Bestellung als geliefert
weiter.

Wareneingang mit Einzelilbernahme bestellter Artikel



In der Praxis kommt es nicht selten vor, dass nur Teilmengen von Bestellungen geliefert werden,
oder dass Artikel aus mehreren Bestellungen zusammen geliefert werden, evtl. auch beides
kombiniert. In diesem Fall kénnen Sie problemlos einen neuen Wareneingang ohne Weiterfiihrung
erstellen. Nach Auswahl des Lieferanten kdnnen Sie im Bereich Positionen iber die Schaltflache
Offene Bestellpositionen... alle noch ausstehenden Artikel Ihrer zuvor getétigten Bestellungen
bei diesem Lieferanten aufrufen. Markieren Sie hier die gelieferten Artikel und tibernehmen Sie
diese mit OK in den aktuellen Wareneingangsbeleg. Auch hier werden die gelieferten Artikel den
entsprechenden Bestellpositionen zugeordnet und in der Detailansicht zu der Bestellung als
geliefert weitergefiihrt.

Wareneingang fiir nicht bestellte Artikel

Selbstverstandlich lassen sich auch freie Wareneingange erfassen, z. B. aufgrund telefonischer
Bestellungen. Auch in diesem Fall erzeugen Sie den Wareneingangsbeleg ohne Weiterfiihrung
eines vorhandenen Belegs.

Buchen des Lagerzugangs

In der Grundeinstellung erfolgt beim Erstellen eines Wareneingangsbelegs die Buchung der
Lagerbestdande. Falls unter Vorgaben > REWE-Vorgaben > Einkauf > Bestandsfiihrung die
Option Lagerbuchung bestatigen aktiviert ist, werden Sie bei der Belegerstellung gefragt, ob die
zugehorige Lagerbuchung ausgefiihrt werden soll, d. h. Sie miissen jede Bestandsaktualisierung
explizit bestdtigen oder ablehnen.

Wareneingangsbelege kénnen als Eingangsrechnung oder Riicksendung weitergefiihrt werden.

Eingangsrechnung

Eingangsrechnungen von lhren Lieferanten kdnnen aus Wareneingdngen weitergefiihrt werden (in
der Regel bei getrenntem Versand durch den Lieferanten), sie kénnen aber auch die Funktion des
Wareneingangs mit libernehmen (fiir die Lagerbuchungen). Unter Vorgaben > REWE-Vorgaben >
Einkauf > Bestandsfithrung konnen Sie die Lagerfiihrung generell auf die Eingangsrechnung
verlagern.

Eingangsrechnungen konnen in derselben Weise erfasst werden wie Wareneingdnge, zusatzlich
erfolgt automatisch das Anlegen eines entsprechenden offenen Postens.

Eingangsrechnungen koénnen als Lieferantengutschrift weitergefiihrt werden.

Riicksendung

Uber einen Riicksendungsbeleg wird die Lagerbuchung fiir eine Ricksendung von Ware an einen
Lieferanten abgewickelt.

Grundsatzlich fihren Riicksendungen zu einer Lagerbuchung, d. h. die bestellte Menge bzw. lhr
Lagerbestand wird verringert. Sie werden bei der Belegerstellung jedoch immer gefragt, ob die
zugehorige Lagerbuchung ausgefiihrt werden soll, d. h. Sie miissen jede Bestandsaktualisierung
explizit bestdtigen oder ablehnen.

Riicksendungsbelege kénnen nicht weitergefiihrt werden.

Lieferantengutschrift

Uber eine Lieferantengutschrift wird der finanzbuchhalterische Vorgang fiir eine Riicksendung von
Ware an einen Lieferanten abgewickelt. In jedem Fall erzeugt die Gutschrift einen entsprechenden
offenen Posten, optional kann auch eine Lagerkorrektur erfolgen.

Lieferantengutschriften konnen nicht weitergefiihrt werden.

\ Ul g


https://83.221.237.30:8443/display/MODOC/Lagerverwaltung+bearbeiten#Lagerverwaltungbearbeiten-Bestandsfuehrung_Einkauf
https://83.221.237.30:8443/display/MODOC/Lagerverwaltung+bearbeiten#Lagerverwaltungbearbeiten-Bestandsfuehrung_Einkauf

Storno

Falsch erstellte Belege, die nicht mehr geléscht werden kénnen, kénnen ggf. in der Listenansicht
Uber ihr Kontextmeni storniert werden.
Beim Stornieren eines Belegs mit Lagerbuchung werden Sie immer gefragt, ob die zugehérige
Lagerbuchung ausgefiihrt werden soll, d. h. Sie missen jede Bestandsaktualisierung explizit

bestdtigen oder ablehnen.

Sofortzahlung erstellen

Mit der Sofortzahlungsfunktion kénnen Sie beim Erstellen einer Rechnung direkt die Zahlung
verbuchen und somit den offenen Posten sofort ausgleichen.

Voraussetzung:

= Der Zahlbetrag ist identisch mit dem Rechnungsbetrag.

Belege
So geben Sie eine Sofortzahlung in einem Beleg ein:

N

Erstellen Sie im Bereich Einkauf & Verkauf eine Rechnung.
Wechseln Sie in den Bereich Gesamtbetrdge.

Aktivieren Sie die Checkbox Sofortzahlung iiber Konto.
Geben Sie die Kontonummer fiir das Erlos- bzw. Aufwandskonto entweder direkt oder liber
den Konten-Assistenten ein.

:= Kennzeichen
:= Kopf-jFulBtext
:= Positionen

1= Gesamtbetrage
:= Notizen

:= Anhinge

ABC GMBH

¥ Auftrag Gesamt
Pesitionen Netto
Rabatt
» Gesamt Netto
» Gesamt Steuer
Gesamt Brutto

Gesamtrabatt:
Marge netto:
Zahlungsbedingungen:

SEPA-Mandat:

Rechnung weiterfihren < RG-2018-000004 >

Beleg-Nr. (Auto):

Betrag EUR

1.560,00
0,00
1.560,00
296,40
1.856,40

% Mahnstatus: Nicht mahnen
940,00 EUR Marge brutto: 1.118,60| EUR
keine d | Sofortzahlung tiber Konto: 1000 v

Bankeinzug am:

Apbrechen | | Sl Sy

¢



5. Speichern Sie die Rechnung mit OK.

OP-Rechnungen
So geben Sie eine Sofortzahlung in einer OP-Rechnung ein:

1. Erfassen Sie im Bereich Offene Posten eine Rechnung.

2. Aktivieren Sie die Checkbox Sofortzahlung iiber Konto.

3. Geben Sie die Kontonummer fir das Erl6s- bzw. Aufwandskonto entweder direkt oder tiber
den Konten-Assistenten ein.

Meue Debitorenrechnung
Debitor: | | ¥ |  Zahlungsbedingung:
Deb-Konto: Neue Adresse anlegen keine
Datum: | 26.07.2018 UStID-Nr: | Zahlungsart: |Keine
Beleg-Nr. (Auta): | 000001 v Mahnungen: Micht mahnen
Referenz: Fallig netto: Tage
Buchungstext: mit Skonto: % Tage
Wahrung: EUR Kurs: 1,00000000 SEPA-Mandat:
Eingabeart: Brutto Bankeinzug am:
Notizen:
Betrag: Erlaskonto: Steuer: KoSt 1: Kost 2:
| | | v
Text: |
Betrag EUR Buchungstext Erléskonto Steuer Kostl Kost2
+ - Gesamt in EUR
Metto: 0,00
[ Sofortzahlung iiber Konto: v Steuer: 0,00
[ Nach OK im Dialog bleiben und neue Rechnung erfassen Brutto: 0,00
Anhange... Abbrechen

4. Speichern Sie die Rechnung mit OK.

Im Bereich Offene Posten finden Sie nun die zugehorige Debitoren- bzw. Kreditorenrechnung
sowie die Debitoren- bzw. Kreditorenzahlung. Der offene Posten ist somit ausgeglichen und wird
in der OP-Liste nicht angezeigt. Im Hintergrund nimmt MonKey Office wie gewohnt die
erforderlichen Buchungen vor.

Automatische Bestellvorschldge

Wenn Sie mit der Lagerverwaltung arbeiten, kann MonKey Office Ihnen automatisch Artikel zur
Nachbestellung vorschlagen, damit Ihr Lagerbestand auf dem gewiinschten Niveau bleibt.



Voraussetzungen:

= Sie haben einen Lagerartikel angelegt und einen Zielbestand fir diesen Lagerartikel
angegeben.
= Sie haben den Einkaufspreis fir den Lagerartikel angegeben.

So erstellen Sie eine Bestellanfrage aus einem automatischen Bestellvorschlag:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Einkauf & Verkauf > Einkaufsbelege.

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

Wahlen Sie die Belegart Bestellanfrage oder Bestellung.

Wahlen Sie den Lieferanten aus.

Klicken Sie im Bereich Positionen auf Bestellvorschldge....

Im folgenden Dialog werden alle Artikel aufgelistet, welche fiir den gewdhlten Lieferanten
einen EK-Preis besitzen und den Zielbestand unterschreiten.

6. Markieren Sie die gewiinschten Artikel und iibernehmen Sie die Auswahl mit OK in den
Beleg.

MonKey Office fligt flir jede Position automatisch als Menge die Differenz zwischen
Lagerbestand plus offenen Bestellungen und Zielbestand ein.

Bearbeiten Sie ggf. die Menge und andere Details der einzelnen Positionen.

8. Klicken Sie auf OK.

uIh WN —
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7.1.2 Belegvorlagen

So legen Sie eine Belegvorlage an:

1. Legen Sie einen neuen Beleg an.

2. Aktivieren Sie im Beleg im Bereich Kennzeichen die Option Entwurf/Vorlage.
3. Geben Sie alle gewilinschten Daten ein.

4. Speichern Sie die Vorlage mit OK.

So verwenden Sie eine Belegvorlage:

Markieren Sie die Vorlage in der Beleglibersicht.

Klicken Sie in der Toolbar auf Duplizieren.

Deaktivieren Sie im Beleg im Bereich Kennzeichen die Option Entwurf/Vorlage.
Geben Sie alle gewiinschten Daten ein.

Speichern Sie den Beleg mit OK.

vih WN —=

7.1.3 Abovorgang fiir Belege

Sie kdnnen Abovorgdnge anlegen, damit MonKey Office regelmaRig anfallende Belege, wie z. B.
Rechnungen oder Bestellungen, automatisch erstellt.



@

In Abobelegen konnen Sie Platzhalter verwenden, um in dem zum Abozeitpunkt erstellten
Beleg die dann aktuellen Daten zu erhalten. Die Platzhalter kdnnen Sie Uber das
Kontextmen (rechte Maustaste) im Kopf- und FuRtext des Belegs sowie in der
Beschreibung der einzelnen Positionen eingefiigen. Eine Beschreibung der einzelnen
Platzhalter finden Sie in unserem Wiki.

So erstellen Sie einen Abovorgang:

uih WN —
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Erstellen Sie einen neuen Beleg.

Aktivieren Sie im Bereich Kennzeichen die Checkbox Entwurf/Vorlage.
Geben Sie einen Empfanger an.

Aktivieren Sie unten rechts die Checkbox Abovorgang.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten....

Abovorgang bearbeiten

Senenmuster | Monatlich e

Beginntam: | 26.07.2018 |

Seriendauer: | Endet nach ~

| 12| Ausfihrungen

Zuletzt ausgefihrt am: | |

Bereits ausgefohrt: | |

Machste Fallighert: | 26.07.2013

Abbrechen

Geben Sie die gewiinschten Werte ein.

Speichern Sie mit OK.

Nehmen Sie alle weiteren gewlinschten Einstellungen am Beleg vor.
Speichern Sie den Abobeleg mit OK.

Ab sofort konnen Sie diesen Abovorgang bei Falligkeit ausfiuihren.

Um einen Abovorgang zu bearbeiten oder zu I6schen, missen Sie den entsprechenden Abobeleg
bearbeiten oder I6schen.

So bearbeiten Sie einen Abovorgang:

1.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Einkauf & Verkauf > Verkaufsbelege bzw.
Einkaufsbelege.
Klicken Sie in der Toolbar auf Filter.

Klicken Sie im im Filter oben links auf das Plus und fiigen Sie die Filteroption Belegstatus
hinzu.

¢


https://prosaldo.zendesk.com/hc/de/articles/210423666-Platzhalter-f�r-Abobelege

4. Filtern Sie die Liste nach dem Belegstatus Nur Entwiirfe/Vorlagen.
5. Geben Sie in das Suchfeld oben rechts den Namen des Empfdngers ein.

In der Belegliste werden nun nur noch die Entwurfsbelege an diesen Empfanger angezeigt.
6. Bearbeiten oder |6schen Sie den entsprechenden Abobeleg.

7.1.4 Beleg weiterfiihren

Ein Auftrag umfasst in der Regel mehrere Belege, wie etwa Angebot, Auftragsbestdtigung,
Rechnung usw. In MonKey Office kdnnen Sie aus einem bereits vorhandenen Beleg schnell und
bequem einen weiteren Beleg zu demselben Auftrag erstellen, also z. B. auf der Grundlage eines
Angebots eine Rechnung erstellen. Dabei werden alle Auftragsdaten, wie Kundenadresse,
Positionen usw., automatisch ibernommen.

So fiihren Sie einen Beleg weiter:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Einkauf & Verkauf > Verkaufsbelege
= Einkauf & Verkauf > Einkaufsbelege
2. Markieren Sie den gewiinschten Beleg.
3. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Weiterfiihren als ....
Sie gelangen direkt in einen neuen Belegerstellungsdialog, in den bereits alle Daten aus
dem Vorbeleg tibernommen wurden.
4. Nehmen Sie ggf. die gewiinschten Anderungen vor.
. Speichern Sie mit OK.

vl

Mit MonKey Office PRO kdnnen Sie aus Verkaufsbelegen Einkaufsbelege erzeugen. Dabei kénnen
Sie die Positionen eines Beleg eins zu eins Gilbernehmen, oder Sie kénnen bestimmte Positionen
aus einem Beleg oder aus mehreren Belegen auswahlen.

So iibernehmen Sie alle Positionen eines einzelnen Belegs:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Einkauf & Verkauf > Verkaufsbelege.

2. Markieren Sie den gewiinschten Beleg.

3. Wadhlen Sie im Kontextmenii oder tiber Toolbar > Aktion den Eintrag Einkaufsbeleg
erzeugen.
Ein neuer Einkaufsbeleg sowie die Adressauswahl wird gedffnet.

4. Wahlen Sie Sie die Adresse des Lieferanten aus.

5. Speichern Sie mit OK.

So erzeugen Sie einen Einkaufsbeleg aus ausgewahlten Positionen:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Einkauf & Verkauf > Verkaufsbelege.
Markieren Sie die gewiinschten Belege.

Markieren Sie in der Detailansicht die gewiinschten Positionen.

Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Einkaufsbeleg erzeugen.
Waihlen Sie Sie die Adresse des Lieferanten aus.

Speichern Sie mit OK.

ogunhwh=



Verwandte Themen:

Beleghistorie

Mehrere Belege als Sammelbeleg weiterfiihren
Belegarten im Verkauf
Belegarten im Einkauf

7.1.5 Mehrere Belege als Sammelbeleg weiterfiihren

Sie kdnnen mehrere Belege der gleichen Belegart als Sammelbeleg weiterfiihren, z. B. mehrere

Rechnungen als Sammelrechnung.

Beispiel: Sie haben an einen Kunden mehrere Lieferungen mit jeweils separatem Lieferschein

ausgefiihrt und mochten jetzt eine entsprechende Gesamtrechnung erstellen.

Voraussetzung:

= Die Dokumente, die als Sammelbeleg zusammengefasst werden sollen, haben alle denselben

Empfanger.

So erstellen Sie einen Sammelbeleg:

1. Markieren Sie alle betreffenden Belege.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Weiterfiihren als Sammel-....

dbernommen.

Datum:
Kopftexte:
Fulitexte:

Motizen:

Positionen:

Weiterfihren als Sammel-Rechnung

® Standard
(®) Standard
® Standard
(®) Standard

(®) Standard

Sie kdnnen diese Vorgabe hier nach Bedarf anpassen:

(O Heute

O alle (O Keinen
O Alle (O Keinen
O alle (O Keine

() Mur Gesamtsummen

Abbrechen

Mit der Einstellung "Standard’ werden die Positionen aller markierten
Auftrige sowie die Beleginformationen aus dem zuerst markierten Auftrag

3. Wahlen Sie das Datum des Sammelbelegs:

= Standard: Es wird das Datum des Belegs Gibernommen, den Sie zuerst markiert haben.

= Heute: Es wird das heutige Datum ibernommen.



7.
8.

Wahlen Sie aus, welche Kopftexte/FuRtexte/Notizen in den Sammelbeleg (ibernommen
werden:

= Standard: Es werden die Texte des Belegs libernommen, den Sie zuerst markiert haben.

= Alle: Es werden die Texte aller Belege ibernommen, die Sie markiert haben. Diese
kénnen Sie dann im Sammelbeleg anpassen.

= Keine(n): Es wird keiner der Texte libernommen. Sie kdnnen die gewlinschten Texte
dann im Sammelbeleg eingeben.

. Wahlen Sie unter Positionen aus, in welcher Form die Positionen libernommen werden:

= Standard: Die einzelnen Positionen aller Belege werden in die Sammelrechnung
Ubernommen.
= Nur Gesamtsummen: Alle Positionen eines Belegs werden als Gesamtsumme in der
Sammelrechnung zusammengefasst.
Unter Umstdnden werden aber auch mehrere Summenpositionen pro Beleg gebildet,
namlich dann, wenn dort Positionen aus unterschiedlichen Artikelgruppen oder mit
unterschiedlichen Steuersdtzen vorhanden sind.
Speichern Sie mit OK.
Sie gelangen direkt in einen neuen Belegerstellungsdialog, den Sammelbeleg, in den die
Daten aus den Vorbelegen libernommen wurden.
Nehmen Sie ggf. die gewiinschten Anderungen vor.
Speichern Sie mit OK.

Der Sammelbeleg wird wie alle anderen Belege in der Beleglibersicht angezeigt und Sie kbénnen
mit ihm wie gewohnt weiterarbeiten, also ihn z. B. drucken oder per E-Mail versenden.

Verwandte Themen:

= Belegarten im Verkauf
= Belegarten im Einkauf

7.1.6 Beleghistorie

Alle Uber die Funktion Weiterfiihren als... erstellten Dokumente sind miteinander verkniipft und
bilden die Beleghistorie zu einem bestimmten Auftrag. Sie konnen diese Verkniipfung auf zwei
Arten sichtbar machen:

= Alle zusammenhdngenden Belege markieren
= Nur zusammenhadngende Belege anzeigen

@

Verkaufsbelege, aus denen Einkaufsbelege erzeugt wurden, werden nicht in der
Beleghistorie des Einkaufsbelegs angezeigt.

So markieren Sie alle zusammenhangenden Belege:

1.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten Beleg und klicken Sie im
Kontextmeni auf den Eintrag Beleghistorie markieren.

Alle sichtbaren Dokumente, die zu dem ausgewahlten Vorgang gehoéren, werden markiert.
Belege, die aufgrund der Filtereinstellungen nicht angezeigt werden, werden also nicht
berucksichtigt.

So zeigen Sie nur zusammenhangende Belege an:


https://80.151.162.84:8443/pages/viewpage.action?pageId=25888039

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten Beleg und klicken Sie im
Kontextmenu auf den Eintrag Beleghistorie anzeigen.
Es werden nur noch die zusammenhadangenden Belege angezeigt.
Bei dieser Funktion werden die Filtereinstellungen nicht berucksichtigt, d. h. alle
vorhandenen Belege werden angezeigt.

2. Klicken Sie rechts unten auf die Schaltfliche Beleghistorie schlieRen, um zur normalen
Listenansicht zuriickzukehren.

Verwandtes Thema:

= Beleg weiterfiihren

7.1.7 Offene Bestellungen anzeigen

So zeigen Sie die offenen Bestellungen an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Einkauf & Verkauf > Einkaufsbelege.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Offene Bestellungen....

Einkaufsbelege Geschftsjahr 2017 Jahr <>
At 5 Abo A E WV Bestell-Nr W G Datum Empfanger Wﬁhrg Metto Brutto Z-Status
BE-2017-000001 -~ 20.04.2017 ABC GMBH_MAIER_MAX 20.000,00 23.800,00

T 2 T T Y N N R

< >
PosMr V' ArtikelNr W Bezeichnung Menge Bestellt Geliefert Micht ligferbar Zuriick Offen B
1 ART-000003 Artikel 3 35,00 35,00 35,00
< >
Beleg 'Micht lieferbar' erstellen Offene Bestellungen schlieBen

3. Markieren Sie einen Beleg, um seine Positionen in der Detailansicht anzuzeigen.



4. Bei Bedarf konnen Sie tiber die Schaltflaiche Beleg 'Nicht lieferbar' erstellen einen
Korrekturbeleg erstellen. Dabei wird ein Wareneingangsbeleg erzeugt, bei dem alle offenen
Positionen als nicht lieferbar eingetragen sind. Sie kdnnen jedoch die Anzahl der nicht
lieferbaren Menge auf Positionsebene dndern. Mit diesem Beleg werden das Lagerjournal
und die Liste der offenen Bestellungen bereinigt.

Alternativ konnen Sie bei der normalen Erfassung eines Wareneingangsbelegs die
Anzahl der nicht lieferbaren Menge auf Positionsebene eingeben.

5. Um zur Belegiibersicht zuriickzukehren, klicken Sie auf Offene Bestellungen schlieRen.

7.1.8 Etiketten zuweisen

Sie kdnnen Belege, Briefe und Projekte mit Etiketten markieren. Auf diese Weise kdnnen Sie in
einer Listenansicht ein selbstgewahltes Kriterium, wie z. B. den Bearbeitungsstatus eines Belegs,
auf einen Blick erkennen oder die Liste danach filtern.

So weisen Sie ein Etikett zu:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Beleg, einen Brief oder ein Projekt.
2. Wadhlen Sie Etiketten zuweisen....

Ein neuer Dialog wird geoffnet.

Es stehen 7 vordefinierte Etiketten zur Verfligung.
3. Per Doppelklick auf die Bezeichnung eines Etiketts kdnnen Sie diese dndern.

Etiketten zuweisen

@ BRot
Crange
Gelb
Grin
Blau
Lila
Grau

] Kein Etikett

# Abbrechen | (LS

Per Doppelklick auf den Punkt konnen Sie die Farbe eines Etiketts dndern.
Um die Standardwerte wiederherzustellen, klicken Sie auf das Zahnrad.
Aktivieren Sie die Checkbox vor dem gewiinschten Etikett.

Speichern Sie mit OK.

No Wk
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7.1.9 Beleg drucken

So drucken Sie einen Beleg:

1. Markieren Sie den gewiinschten Beleg.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden.

Auftrag drucken

Forrmular Mewu

Auftragsformular universal A4 hoch Bearbeiten

Auftragsformular universal A4 hoch, KEA_MOSS —
Duplizieren

Papierformat

Auftragsformular universal, A4 hoch (Angebot, Auftragsbestatigung, Lieferschein, Rechnung
und Gutschrift)

Abbrechen Vorschau... PDF.. E-Mail...

3. Markieren Sie das gewiinschte Formular.
& Klicken Sie auf Vorschau..., um eine Vorschau des Ausdrucks anzuzeigen.

4. Sie haben folgende Moglichkeiten:
= PDF...: Sie kdnnen den Beleg als PDF-Dokument speichern.
= E-Mail...: Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie den Beleg direkt aus MonKey
Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kénnen.

© Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

= Drucken...: Sie kdnnen den Beleg lber lhren lokal eingerichteten Drucker ausdrucken.
5. Der Beleg wird wie gewiinscht ausgegeben und Sie werden vom Programm gefragt, ob Sie
das Dokument in MonKey Office mit dem Status Gedruckt versehen méchten.

@



Druckstatus

Wenn Sie das Dokument als gedruckt markieren, kann es nicht mehr gedandert oder geléscht
werden. Dies gewdhrleistet einen wirksamen Schutz gegen ungewollte nachtrdgliche Anderungen
an steuerrelevanten Dokumenten und kann somit viel Arger bei Betriebspriifungen vermeiden (z.
B. wegen fehlenden Rechnungsnummern oder bei Belegvergleichen aufgrund interner
Kontrollmitteilungen zwischen Finanzamtern).

() Unter Vorgaben > REWE-Vorgaben > Verkauf/Einkauf > Allgemein kénnen Sie
festlegen, ob alle Dokumente nach dem Druck automatisch als gedruckt markiert werden
sollen oder ob das Programm fiir jedes einzelne Dokument danach fragen soll.

Sollten Sie im Einzelfall eine Anderung an einem gedruckten Beleg vornehmen wollen, missen Sie
zuvor den Druckstatus dieses Belegs liber einen Rechtsklick auf den Beleg zuriicksetzen.

© Uber die Vergabe von Zugriffsrechten kénnen Sie festlegen, ob ein Benutzer den
Druckstatus zurlicksetzen darf oder nicht.

Verwandte Themen:

= Beleg per E-Mail versenden
= Ausdruck, Beleg drucken (im Kapitel Fehlerbehebung)
= Metadaten fiir PDF- und E-Mail-Ausgabe dndern

7.1.10 Beleg per E-Mail versenden

Alle druckbaren Belege, Auswertungen und Ubersichten kdnnen Sie auch direkt aus MonKey Office
als PDF-Dokument per E-Mail versenden.

Voraussetzung:

= Sie haben einen E-Mail-Account hinterlegt.

So versenden Sie ein Dokument per E-Mail:

1. Markieren Sie den gewiinschten Beleg.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden.



3. Markieren Sie im Druckdialog das gewiinschte Formular.

@ Auftrag drucken
Formular | Meu |
Auftragsformular universal A4 hoch | Bearbeiten |
Auftragsformular universal A4 hoch, KEA_MOSS |
| Duplizieren |
| Papierformat |

Auftragsformular universal, A4 hoch (Angebot, Auftragsbestétigung, Lieferschein,
Rechnung und Gutschrift)

Abbrechen Vorschau... PDF... E-Mail...




4. Klicken Sie auf die Schaltfliche E-Mail....
® [ ] MNeue E-Mail

Betreff:  Rechnung, RG-2018-000001, ABC GMBH

Von: Meine GmbH a Nutzersignatur verwenden
Adresse:  +
Empfanger: Matchode An  Ko.. BCC
ABC GMBH
Anhang GréBe  Automatischer Anhang
RG-2018-000001, ABC GMBH.pdf 38 KB
Anhdnge... [1] Abbrechen Postausgang

vl

Waihlen Sie ggf. einen anderen Absender aus dem Drop-down-Meni aus.

6. Aktivieren oder deaktivieren Sie die Option Nutzersignatur verwenden, um die fiir den
Benutzer hinterlegte Signatur einzufligen oder zu entfernen.

7. Geben Sie den Text der Nachricht entweder direkt ein oder per Rechtsklick einen
Textbaustein.

8. Klicken Sie ggf. auf die Schaltfliche Anhange...(...), um der E-Mail weitere Anhdnge
hinzuzufiigen.

9. Klicken Sie auf eine der folgenden Schaltflachen:

= Postausgang, um die E-Mail im Bereich E-Mail-Versand abzulegen

= Senden, um die E-Mail sofort zu versenden

Verwandte Themen:

= E-Mails versenden
= Beleg drucken
= Metadaten fiir PDF- und E-Mail-Ausgabe dndern

7.1.11 Abschlags- und Schlussrechnungen



Bei Auftragen mit kostenintensiven Vorleistungen des Auftragnehmers ist das Vereinbaren von
Abschlagszahlungen (auch Anzahlungen oder A-Conto-Zahlungen genannt) Ublich. Zur korrekten
buchhalterischen Abwicklung auf beiden Seiten ist hierfiir das Ausstellen von
Abschlagsrechnungen notwendig. Sie konnen mit MonKey Office Abschlagsrechnungen erstellen
und diese in einer Schlussrechnung entsprechend beriicksichtigen. Alle daraus resultierenden
Buchungsvorgdange werden automatisch vom Programm erstellt.

Verwandtes Thema:

= Belegarten im Verkauf

Voraussetzungen fiir Abschlags- und Schlussrechnungen

1. Im Bereich Stammdaten > Artikel und Leistungen sind bei den Artikelgruppen die
folgenden Konten definiert:
= Erh. Anzahlungen Inland: Auf dieses Konto werden vom Kunden erhaltene
Anzahlungen gebucht. Im SKR 03 ist hier das Konto 1718 Erhaltene Anzahlungen 19%
USt vorgesehen.
= Bei Auslandsgeschéften entsprechend auch die folgenden Konten:
Erh. Anzahlungen EU-Ausland, Erh. Anzahlungen Ausland
2. Im Bereich Vorgaben > REWE-Vorgaben ist unter Buchungskonten das Verrechnungskonto
definiert.
Uber dieses Konto erfolgt das Buchen des offenen Postens der Abschlagsrechnung. Im SKR
03 ist hier das Konto 1593 Verrechnungskonto erhaltene Anzahlungen bei Buchung
tiber Debitorenkonto vorgesehen.

Fir zusammengehorende Abschlags- und Schlussrechnungen gelten insbesondere
folgende Besonderheiten:

= Nur vollstandig bezahlte Abschlagsrechnungen kénnen in Schlussrechnungen
beriicksichtigt werden. Noch offene Abschlagsrechnungen missen vorher manuell
storniert werden.

= Abschlagsrechnungen mussen die gleiche Wahrung wie die Schlussrechnung
verwenden.

= Innerhalb einer Abschlagsrechnung kann nur ein Steuersatz verwendet werden.

= Abschlagsrechnungen mit unterschiedlichen Steuersdtzen kénnen in einer
Schlussrechnung verrechnet werden.

= Schlussrechnungen kdnnen nicht weitergefiihrt werden.

= Schlussrechnungen kdnnen nicht storniert werden.

= Korrekturrechnungen konnen keine Schlussrechnungen sein.

= Zahlungen auf Abschlagsrechnungen, welche schon in Schlussrechnungen zugewiesen
sind, kdnnen nicht geldscht werden.

Abschlagsrechnung schreiben

1. Legen Sie einen neuen Verkaufsbeleg an.
2. Klicken Sie im Drop-down-Menl Auftragsart auf den Eintrag Abschlagsrechnung.
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3. Geben Sie wie bei einer normalen Rechnung alle weiteren notwendigen Daten ein.
4. Geben Sie im Bereich Positionen einen Manuellen Artikel mit einer kurzen Beschreibung
der Berechnungsgrundlage ein.

Geben Sie hier keine einzelne der fiir den Gesamtauftrag vereinbarten Artikel- oder
Leistungspositionen ein. Abschlagsrechnungen sind pauschale
Zahlungsaufforderungen. Damit werden rechtlich keine konkreten Artikel oder
Leistungen abgerechnet, auch wenn die zu Grunde liegende Vereinbarung diesen
Eindruck erweckt. Daher erfolgen bei dieser Auftragsart keine Lagerbuchungen,
auch wenn Sie hier Lagerartikel fakturieren.

5. Wadhlen Sie eine Artikelgruppe aus.

[ ] MNeue Abschlagsrechnung < AR-2018-000001 »

i= Kennzeichen

ABC GMBH Beleg-Nr. (Auto):
:= Kopf-/FuBtext
:= Positionen Manueller Artikel [T ]

. Bezeichnung: Artikelgruppe:

:= Gesamtbetrdge -

Abschlagszahlung Projekt X AG1 d
:= Notizen Position: Menge: Einheit: EP Netto EUR Rabatt %: Kostenstelle: Konto: Steuer:

1,00 1.200,00
:= Anhange i
Entspricht: Mengeneinheit(en) bzw. Stk./Verpackung
Lizenz-Nr: X Neue Lizenz-Nr zuweisen
Mr./Pos Artikel-Nummer Menge EP Netto EUR Rabatt % Netto EUR Brutto EUR
1 Abschlagszahlung Proje 1,00 1.200,00 1.200,00 1.428,00

1 Abschlagszahlung Projekt X

Gesamt: 1.200,00 1.428,00

+ 0 - Artikel-Nummer !

Abbrechen _-_
6. Speichern Sie mit OK.

Mit dem Speichern einer Abschlagsrechnung wird ein offener Posten angelegt sowie im Fall der
Gewinnermittlungsart Betriebsvermogensvergleich eine entsprechende Buchung erzeugt:

= Gewinnermittlung per Betriebsvermogensvergleich, Soll-Versteuerung
1. Debitor an Verrechnungskonto erhaltene Anzahlungen

[ ] Journalausschnitt

Art S D J.. Datum Text Konto Konto-Bez Soll Haben Steuer
D 16.11.2018 Rechnung Nr.: AR-2018-000001, A... 10001 ABC GMBH 1.428,00 -

D 16.11.2018 Rechnung Nr.: AR-2018-000001, A... 1593 Verrechnungskonto erhalt. Anza... 1.428,00 -

= Gewinnermittlung per Betriebsvermogensvergleich, Ist-Versteuerung
1. Debitor an Verrechnungskonto erhaltene Anzahlungen



= Gewinnermittlung per EU-Rechnung, Ist-Versteuerung
1. keine Buchung

Zahlung der Abschlagsrechnung verbuchen

Wenn die Zahlung fiir eine Abschlagsrechnung eingeht, erfassen Sie diese Zahlung wie gewohnt
Uber den Bereich Offene Posten. Mit dem Speichern der Zahlung werden die nachfolgend

beschriebenen Buchungen erzeugt.
() Zeigen Sie die Buchungen Uber das Buchungsjournal an.

Gewinnermittlung per Betriebsvermogensvergleich, Soll-Versteuerung

1. Finanzkonto an Debitor

Journalausschnitt

D Datum | BelegNr | Text Konto | Konto-Bez Soll Haben
20.05.... AR-201... Zahlung, ReNr: AR... 1200 Bank 1.428,00
20.05.... AR-201... Zahlung, ReNr: AR... 10001 ABC GMBH 1.428,00

2. Verrechnungskonto erhaltene Anzahlungen an
a. Erhaltene Anzahlungen mit USt.
b. Umsatzsteuer

Journalausschnitt

D  Datum | BelegNr | Text Kanto | Konto-Bez Soll Haben
20.05.... AR-201... Zahlung, ReNr: AR... 1593 Verrechnungskonto erhalt. Anzahl. bei... 1.428,00
20.05.... AR-201... Zahlung, ReNr: AR... 1718 Erhaltene, versteuerte Anzahlungen 19... 1.200,00

20.05.... AR-201... U5t 19,00% (Zahlu... 1776 Umsatzsteuer 19% 228,00




Gewinnermittlung per Betriebsvermogensvergleich, Ist-Versteuerung

1. Finanzkonto an Debitor

2. Verrechnungskonto erhaltene Anzahlungen an
a. Erhaltene Anzahlungen mit USt.
b. Umsatzsteuer

Gewinnermittlung per EU-Rechnung, Ist-Versteuerung

1. Finanzkonto an
a. Erlose mit USt.
b. Umsatzsteuer

ournalausschnitt

D  Datum | BelegNr | Text Kanto | Konto-Bez EUR 5oll  EUR Ha...

20.05.... AR-201... Zahlung, ReNr: AR... 1200 Bank 1.428,00
20.05.... AR-201... Zahlung, ReNr: AR... 8400 Erldse - 19% U5t 1.200,00
20.05.... AR-201... U5t 19,00% (Zahlu... 1776 Umsatzsteuer 19% 228,00

Schlussrechnung schreiben

Legen Sie einen neuen Verkaufsbeleg an.

Klicken Sie im Drop-down-Meni Auftragsart auf den Eintrag Rechnung.

Geben Sie den Empfanger ein.

Geben Sie alle weiteren notwendigen Daten ein.

Geben Sie im Bereich Positionen die komplette Liste der Artikel oder Leistungen dieses
Auftrags ein.

Klicken Sie auf den Bereich Abschlagsrechnungen.

uvih WN —=

o

@ Der Bereich Abschlagsrechnungen wird nur angezeigt, wenn Sie einen Empfanger
eingegeben haben, fiir den bereits Abschlagsrechnungen erstellt wurden.
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7. Aktivieren Sie die Checkbox vor der zur aktuellen Schlussrechnung gehérenden
Abschlagsrechnung.

@ Nur vollstindig bezahlte Abschlagsrechnungen kénnen in Schlussrechnungen
berticksichtigt werden. Noch offene Abschlagsrechnungen miissen vorher manuell
storniert werden.

:= Kennzeichen

:= Kopf-/FuBtext

:= Positionen

:= Abschlagsrechnungen
i= Gesamtbetrage

:= Notizen

:= Anhinge

ABC GMBH

Augwahl Auftrag-Mr, Betreff Dat

MNeue Rechnung < RG-2018-000005 >

Beleg-Nr. (Auto):

Brutto Bezahlt Offen

um Wihrg Netto
AR-2018-000002 16.11.2018 | EUR | 1.200,00 1.428,00 142800  000|

PosNr ArtikelNr
1

Bezeichnung Menge Einheit Freis Rabatt Gesamtpreis Konta
Abschlagszahlung Projekt X 1 1,200,00 0,00 1.200,00 1718

@



8. Klicken Sie auf den Bereich Gesamtbetrage.

Hier finden Sie die detaillierte Abrechnung einschlieBlich der bereits erhaltenen

Abschlagsbetrage:

[ ] MNeue Rechnung < RG-2018-000005 >

:= Kennzeichen ABC GMEH

:= Kopf-jFulitext
i= Positionen
¥ Auftrag Gesamt

:= Abschlagsrechnungen Positionen Netto

Rabatt
:= Gesamtbetrage » Gesamt Netto

» Gesamt Steuer
Gesamt Brutto
¥ abziglich Abschlagsrechnungen:
» Gesamt Netto:
b Gesamt Steuer:
b Gesamt Brutto:
¥ Auftrag Endbetrige
b Gesamt Netto
b Gesamt Steuer

:= Notizen

i= Anhidnge

Gesamtrabatt: %
Marge netto: 1.630,00 EUR
Zahlungsbedingungen: = keine

SEPA-Mandat:

9. Speichern Sie mit OK.

Beleg-Nr. (Auto):

- Betrag EUR

3.000,00
0,00
3.000,00
570,00
3.570,00

1.200,00
228,00
1.428,00

1.800,00
342,00

Mahnstatus: Nicht mahnen

Marge brutto: 1.820,70| EUR
E Sofortzahlung Gber Konto:

Bankeinzug am:

e S——

Mit dem Speichern einer Schlussrechnung wird ein offener Posten angelegt und es werden die

folgenden Buchungen erzeugt:

= Gewinnermittlung per Betriebsvermogensvergleich, Soll-Versteuerung

1. Debitor an
a. Erlose mit USt. (Gesamtbetrag des Auftrags)
b. Umsatzsteuer

[ ] Journalausschnitt

Art S D J.. Datum Text Konto Konto-Bez

o] 16.11.2018 Rechnung Nr.: RG-2018-000005, A... 10001 ABC GMBH

o] 16.11.2018 Rechnung Nr.: RG-2018-000005, A... 8400 Erlése - 19% USt
IE 16.11.2018 USt 19,00% (Rechnung Nr.: RG-201... 1776 Umsatzsteuer 19%

Soll Haben Steuer
3.570,00 -
3.000,00 USt19
570,00 -

2. Erhaltene Anzahlungen mit USt. sowie Umsatzsteuer an Debitor (Abzug des Betrags der

Abschlagsrechnungen)

[ ] Journalausschnitt

Art S D J.. Datum Text Konto Konto-Bez Soll Haben Steuer
|E| 16.11.2018 Rechnung Nr.: RG-2018-000005, A... 1718 Erhaltene, versteuerte Anzahlun... 1.200,00 UsSt19
o] 16.11.2018 USt 19,00% (Rechnung Nr.: RG-201... 1776  Umsatzsteuer 19% 228,00 -

o] 16.11.2018 Rechnung Nr.: RG-2018-000005, A...

10001 ABC GMBH

1.428,00 =




= Gewinnermittlung per Betriebsvermogensvergleich, Ist-Versteuerung
1. Debitor an
a. Erlose mit USt. (Gesamtbetrag des Auftrags)
b. Umsatzsteuer nicht fallig

[ ] Journalausschnitt

Art S D J.. Datum Text Konto Konto-Bez Soll Haben Steuer
16.11.2018 Rechnung Nr.: RG-2018-000001, A... 10001 ABC GMBH 3.570,00 -
16.11.2018 Rechnung Nr.: RG-2018-000001, A... 8400 Erlése - 19% USt 3.000,00 USt19
16.11.2018 USt nicht fallig 19,00% (Rechnung ... 1766 Umatzsteuer nicht fallig 19% 570,00 -

2. Erhaltene Anzahlungen mit USt. sowie Umsatzsteuer nicht fallig an Debitor (Abzug des
Betrags der Abschlagsrechnungen)

[ ] Journalausschnitt

Art S D J.. Datum Text Konto Konto-Bez Soll Haben Steuer
16.11.2018 Rechnung Nr.: RG-2018-000001, A... 1718 Erhaltene, versteuerte Anzahlun... 1.200,00 Ust19
16.11.2018 USt nicht fallig 19,00% (Rechnung ... 1766 Umatzsteuer nicht fallig 19% 228,00 -
16.11.2018 Rechnung Nr.: RG-2018-000001, A... 10001 ABC GMBH 1.428,00 -

= Gewinnermittlung per EU-Rechnung, Ist-Versteuerung
1. Keine Buchung

Zahlung der Schlussrechnung verbuchen

Wenn die Zahlung fiir eine Schlussrechnung eingeht, erfassen Sie diese Zahlung wie gewohnt lber
den Bereich Offene Posten. Mit dem Speichern der Zahlung werden die nachfolgend
beschriebenen Buchungen erzeugt.

() Zeigen Sie die Buchungen uber das Buchungsjournal an.

Gewinnermittlung per Betriebsvermogensvergleich, Soll-Versteuerung

1. Finanzkonto an Debitor

Journalausschnitt

D  Datum | Beleghr | Text Kanto | Konto-Bez EUR Soll EUR Ha...
20.05.... RG-201... Zahlung, ReNr: RG... 1200 Bank 2.142,00
20.05.... RG-201... Zahlung, ReNr: RG... 10001 ABC GMBH 2.142,00

Gewinnermittlung per Betriebsvermogensvergleich, Ist-Versteuerung


https://83.221.237.30:8443/display/MODOC/Neue+Zahlung+erfassen

1. Finanzkonto an Debitor

Journalausschnitt

D Datum | BelegNr | Text Konto | Konto-Bez EUR Soll | EUR Ha...
20.05.... RG-201... Zahlung, ReNr: RG... 1200 Bank 2.142,00
20.05.... RG-201... Zahlung, ReNr: RG... 10001 ABC GMEBH 2.142,00

2. USt. nicht fallig an Umsatzsteuer (USt. des Gesamtbetrags des Auftrags)

Journalausschnitt

D  Datum | BeleghNr | Text Kanto | Konto-Bez EUR 5oll  EUR Ha...
20.05.... RG-201... Umsatzsteuer falli... 1766 Umatzsteuer nicht fillig 19% 850,00
20.05.... RG-201... Umsatzsteuer falli... 1776 Umsatzsteuer 19% 950,00

3. Umsatzsteuer an USt. nicht fallig (Abzug der USt. der Abschlagsrechnungen)

Journalausschnitt

D Datum | BelegNr | Text Konto | Konto-Bez EUR Soll | EUR Ha...
20.05.... RG-201... Umsatzsteuer falli... 1776 Umsatzsteuer 19% 228,00
20.05.... RG-201... Umsatzsteuer falli... 1766 Umatzsteuer nicht fallig 19% 228,00

Journalausschnitt

D  Datum | Beleghr | Text Kaonto | Konto-Bez EUR 5oll  EUR Ha...
20.05.... RG-201... Umsatzsteuer falli... 1776 Umsatzsteuer 19% 380,00
20.05.... RG-201... Umsatzsteuer filli... 1766 Umatzsteuer nicht fallig 19% 380,00

Gewinnermittlung per EU-Rechnung, Ist-Versteuerung

1. Finanzkonto (Betrag der Schlussrechnung) an
a. Erlése mit USt. (Gesamtbetrag des Auftrags)
b. Erlose mit USt. (negativ, Abzug des Betrags der Abschlagsrechnungen)

Journalausschnitt

D Datum | BelegNr | Text Konto | Konto-Bez EUR Soll | EUR Ha...

20.05.... RG-201... Zahlung, ReNr: RG... 1200 Bank 2.142,00

20.05.... RG-201... Zahlung, ReNr: RG... 8400 Erldse - 19% USt 5.000,00
20.05.... RG-201... USt 19,00% (Zahlu... 1776 Umsatzsteuer 19% 950,00
20.05.... RG-201... Zahlung, ReNr: RG... 8400 Erldse - 19% USt -2.000,00
20.05.... RG-201... USt 19,00% (Zahlu... 1776 Umsatzsteuer 19% -380,00
20.05.... RG-201... Zahlung, ReNr: RG... 8400 Erldse - 19% U5t -1.200,00
20.05.... RG-201... USt 19,00% (Zahlu... 1776 Umsatzsteuer 19% -228,00



Abschlagsrechnungen aus dlteren Versionen

Die von MonKey Office 2014 automatisch erzeugten Buchungen bei Abschlags- und
Schlussrechnungen haben sich gegentliber dlteren Versionen zum Teil gedndert. Die Griinde daftr
lagen sowohl im steuerrechtlichen als auch im programminternen Bereich. Je nach Konstellation
kann dadurch die Korrektur bestimmter bereits vorhandener Vorgdnge notwendig sein.

Mogliche Falle:

Die folgenden Beispiele demonstrieren die mdéglichen Konstellationen sowie die evtl. notwendigen
Korrekturen:

Fall 1: Abschlagsrechnung in MonKey Office 2013 erstellt und noch nicht bezahlt, noch
keiner Schlussrechnung zugewiesen

Keine Unterschiede zum Anlegen einer Abschlagsrechnung in MonKey Office 2014, keine
Korrektur notwendig.

Fall 2: Abschlagsrechnung in MonKey Office 2013 erstellt und bezahlt, noch keiner
Schlussrechnung zugewiesen

Bereits bezahlte Abschlagsrechnungen kénnen in MonKey Office 2014 problemlos weiter
verwendet werden, keine Korrektur notwendig.

Fall 3: Abschlagsrechnung in MonKey Office 2013 erstellt, noch nicht bezahlt und
bereits einer Schlussrechnung zugewiesen

Die Zuordnung der unbezahlten Abschlagsrechnung zur Schlussrechnung wird bei der
Konvertierung zu MonKey Office 2014 aufgehoben, diese Konstellation ist hier nicht mehr
moglich. Unbezahlte Abschlagsrechnungen sind in MonKey Office 2014 wieder offene Posten.

Vorgehen

1. Abschlagsrechnungen manuell stornieren und die dazugehorenden offenen Posten
miteinander verrechnen (alle entsprechenden offenen Posten in der OP-Liste markieren
> Rechtsklick fiir Kontextmeni > OP-Zahlung erstellen...)

2. Alle dazugehorigen Verrechnungkonto-Umbuchungen ohne offene Posten manuell
I6schen (Anzeige Uber Buchungsliste > Rechtsklick mit gedriickter <alt>-Taste fir
Kontextmenii > Zeige Debitorenbuchungen ohne Posten)

Vorgehen bei EUR: Nur Abschlagsrechnung stornieren und offene Posten verrechnen

Fall 4: Abschlagsrechnung in MonKey Office 2013 erstellt und bezahlt sowie bereits
einer Schlussrechnung zugewiesen

Der gesamte Vorgang ist in MonKey Office 2013 erledigt, keine Korrektur notwendig.

AL



Fall 5: Abschlagsrechnung in MonKey Office 2013 erstellt, teilweise bezahlt und bereits
einer Schlussrechnung zugewiesen

Es bestehen zwei Optionen zur Korrektur dieses Vorgangs:

Option 1: Komplette Riickabwicklung und erneute Buchung der Rechnungen und Zahlungen.

Vorteil: Steuerlich korrekt. Nachteil: Aufwandiger, Rechnungen miissen neu gestellt werden.

Vorgehen

Zuordnung der Abschlagsrechnung in der Schlussrechnung aufheben

Teilzahlung l6schen

Gegebenenfalls Buchungen I6schen oder stornieren (Umbuchungen)

Betrag in der Abschlagsrechnung auf den Betrag der Teilzahlung dndern

In der Offene-Posten-Verwaltung eine Debitorenzahlung fiir die Abschlagsrechnung
erstellen

6. Abschlagsrechnung in Schlussrechnung neu zuweisen

uih WN —

Option 2: Korrektur der Buchungen liber eine dafiir vorgesehene versteckte Funktion.
Vorteil: Sehr einfach, keine erneute Rechnungsstellung notwendig. Nachteil: Der zu hohe
Vorsteuerausweis beim Rechnungsempfanger (iber alle Rechnungen des Vorgangs
betrachtet) bleibt bestehen.

Vorgehen

1. OP-Liste aufrufen

2. Noch offene (aber eigentlich mit Schlussrechnung erledigte Abschlagsrechnung)
identifizieren

3. Rechtsklick mit gedriickter <alt>-Taste fiir Kontextmeniu > Offenen AR-Betrag
korrigieren



7.1.12 Belegvorgaben festlegen

Sie kdnnen bestimmte Einstellungen fir die Belegerstellung zentral fiir alle Artikel und Leistungen
festlegen. Die Fakturierungsart und die Belegart kdnnen in jedem Beleg individuell angepasst

werden.

So legen Sie die allgemeinen REWE-Vorgaben fest:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > REWE-Vorgaben.
2. Klicken Sie auf eine der folgenden Optionen:

= Verkauf > Allgemein

= Einkauf > Allgemein
3. Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor.

d.

Standardfakturierungsart: Wahlen Sie entweder Netto oder Brutto. Sie kdnnen diese
Voreinstellung bei Bedarf individuell im Beleg dndern. AuRerdem kdnnen Sie die
Fakturierungsart fiir jede Adresse (unter Kunde Faktura/Lieferant Faktura >
Preisangabe) als Voreinstellung hinterlegen.

Nachkommastellen Einzelpreis/Menge: Sie konnen die Anzahl der
Nachkommastellen in den Belegpositionen in den Feldern Einzelpreis und Menge auf
bis zu vier erh6hen. Dies ist vor allem bei Massenartikeln hilfreich.

. Standard-Belegart: Die Belegart, die beim Erstellen eines neuen Belegs voreingestellt

ist.
Nach dem Belegdruck: Als gedruckt markierte Belege sind sozusagen endgiiltig und
kénnen im Nachhinein nicht mehr verandert oder geléscht werden.

@ Mit den entsprechenden Benutzerrechten ist es moglich, den Status Gedruckt
spdter noch einmal riickgangig zu machen.

In Preislisten wird vorrangig: Der Preis, der in einer Verkaufspreisliste angezeigt
wird, wenn Sie nach einem bestimmten Kunden filtern.

Belegpositionen: Sie konnen festlegen, dass manuelle Artikel nicht verwendet
werden dirfen. Dies ist z. B. fur die Verkaufsstatistik von Bedeutung.

4. Klicken Sie auf Sichern.

7.1.13 Standardtexte fiir die Belegarten bearbeiten

Sie konnen fiir jede einzelne Belegart einen Standardtext eingeben und festlegen, ob die in der
Adresse oder in einem Vorbeleg festgelegten Zahlungsbedingungen und die Lieferart automatisch
in den Beleg iibernommen werden sollen.

So bearbeiten Sie die Standardtexte fiir die Belegarten:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > REWE-Vorgaben.
2. Klicken Sie auf den Bereich Verkauf oder Einkauf.
Dort finden Sie fiir jede Belegart einen Unterpunkt.
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3. Klicken Sie auf die gewiinschte Belegart.

REWE-Vorgaben

Bereich Textvorgaben fir Angebote

v Verkauf
£ Allgemein Kopftext: = Sehr geehrte Damen und Herren,
£+ Angebot

gern Uibersenden wir lhnen unser Angebot.

£+ Auftragsbestitigung

¥ Lieferschein

¥ Proformarechnung

¥ Abschlagsrechnung . . .

Uberschreibt einen vorhandenen Text

£# Rechnung

%% Korrekturrechnung FuBtext: = Wir hoffen, dass unser Angebot lhnen zusagt.

¥ Storno

¢ Bestandsfuhrung

¥ Buchungskonten
Vv Einkauf

All il . . .

# Allgemein Uberschreibt einen vorhandenen Text
% Bestellanfrage
¥ Bestellung

Lieferart ibernehmen aus: Kunden-Adresse
£+ Wareneingang

£* Eingangsrechnung Zahlungsbedingung Gbernehmen aus: Vorbeleg (bei Weiterleitung)
1 Rucksendung Kunden-Adresse
Zuriick zur letzten Version Sichern

4. Geben Sie die gewlinschten Texte ein.

Aktivieren Sie die Checkbox Uberschreibt einen vorhandenen Text.

Damit stellen Sie sicher, dass beim Weiterfiihren eines Belegs der hier definierte Text

automatisch eingesetzt wird. Ansonsten wird beim Weiterfiihren der Text des

Ursprungsbelegs iibernommen, welchen Sie dann ggf. noch einmal anpassen missen.

6. Aktivieren Sie die Checkboxen Lieferart iibernehmen aus und/oder
Zahlungsbedingungen iibernehmen aus, um diese in die Belege zu libernehmen.

7. Klicken Sie auf Sichern.

vl

7.2 Verkaufs- und Einkaufsstatistik

Die Verkaufs— bzw. Einkaufsstatistik liefert verschiedene Auswertungen Uber Artikelumsatze und -
stlickzahlen sowie Gber Kunden- bzw. Lieferantenumsatze. Sie kdnnen zwei beliebige Zeitrdume
miteinander vergleichen und die Anzahl der auszuwertenden Positionen festlegen. Die
Auswertung lasst sich je nach gewahltem Bereich weiter auf einzelne oder mehrere Kunden
/Lieferanten bzw. Artikel oder Artikelgruppen einschranken.

So zeigen Sie eine Verkaufs- oder Einkaufsstatistik an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Einkauf & Verkauf > Verkaufsstatistik
= Einkauf & Verkauf > Einkaufsstatistik

¢
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Filtern Sie die Ansicht nach der Art der Auswertung:

= Artikelumsatze

= Artikelstiickzahlen

= Artikelumsatzen und -stiickzahlen (nur Tabelle)

= Kunden-/Lieferantenumsatze
Klicken Sie auf den jeweiligen Spaltenkopf, um die Ansicht nach Umsatz oder Stiickzahl zu
sortieren.
Wahlen Sie im Filter den Zeitraum und ggf. den Vergleichszeitraum aus.
Grenzen Sie die Auswertung ggf. auf bestimmte Artikel/Artikelgruppen (nur fir
Artikelumsatze/-stiickzahlen) bzw. Kunden/Lieferanten (nur fiir Kunden-
/Lieferantenumsatze) ein.

& Im Artikelauswahl-Assistenten konnen Sie gesperrte Artikel ein— oder ausblenden.

Um die Umsatze der Artikelgruppen anzuzeigen, aktivieren Sie im Filter die Option
Artikelgruppen zusammenfassen.
Blenden Sie die Detailansicht ein, um den Bezug zwischen Kunden und Artikeln zu sehen.

Verkaufsstatistik

Tabelle Balkengrafik | Liniengrafik

Art Artikelgruppe Artikel-Nr Matchcode Bezeichnung EUR Urnsatz P1 % von Gesamt
[ |A61 | ART-000001 _ ARTIKEL 1 Artikel 1 10.000,00 85,62 | |
Al AGI ART-000002 ARTIKEL 2 Artikel 2 850,00 7,62
Al AGT ART-000004 ARTIKEL 4 Artikel 4 425,00 3,64
Al AGI ART-000003 ARTIKEL 3 Artikel 3 365,00 313

Gesamt: 11.680,00
< >
Artikel 1 Kunden Alle ~
D D-Konte K K-Konto  Adr-Mr Matchcode Ort Land Anzahl P1 EUR Umnsatz P1 Anz
Io] 10001 [ K 70001 ADR-000001  ABC GMBH_MAIER_MAX Berlin 4,000 8.000,00
Io] 10002 JK 70002 ADR-00DO02 XY GMBH 1,000 2.000,00
Gesamt: 5,000 10.000,00

() Sie kénnen die angezeigten Daten der Listenansicht und der Detailansicht uber die
Zwischenablage in eine Tabellenkalkulation kopieren.




8. Klicken Sie in der Statistik auf eine der Registerkarten, um unterschiedliche Ansichten der
Auswertung anzuzeigen:
= Tabelle
= Balkengrafik
= Liniengrafik

(] Uber das Kontextmenii kénnen Sie die Grafiken kopieren und anschlieBend in eine
andere Anwendung einfligen.

Verkaufsstatistik

| Tabelle | Balkengrafik | ey |

Artikelumsétze (Top 3)

W 01012016 - 30.06.2016 @ 01.07.2016 - 31.12.2016
120000

7.3 Preislisten anzeigen und drucken

Mit der Einkaufs- bzw. Verkaufspreisliste konnen Sie eine Ubersicht zu lhren Staffel-, Lieferanten-
und Kundenpreisen anzeigen und ausdrucken. Sie konnen Preislisten sowohl fiir interne Zwecke
(inkl. Margen und Kundenangaben) oder fiir die externe Verwendung ohne diese Angaben
drucken. Die Unterscheidung erfolgt liber das entsprechende Druckformular.

Voraussetzungen:

= Sie haben unter Vorgaben > Preislisten eine Preisliste angelegt.
= Sie haben der Preisliste Artikel hinzufligt, indem Sie fiir die gewiinschten Artikel EK-Preise und

VK-Preise angelegt haben.



7.3.1 Preislisten anzeigen

So zeigen Sie eine Verkaufspreisliste an:

1.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Einkauf & Verkauf > Verkaufspreisliste.

Es werden zunichst alle in MonKey Office angelegten Artikel mit ihren Kalkulationspreisen
angezeigt.

Offnen Sie einen Artikel, um die Preise dieses Artikels in der im Filter eingestellten Preisliste
anzuzeigen.

Verkaufspreisliste

Artikel Art-Nr Stk/Verpackung Ab Menge Einheit VK Netto VK Brutto
» ARTIKEL 1 ART-000001 1,00 100,00 119,00
¥ ARTIKEL 2 ART-000002 1,00 130,00 154,70
1,00 130,00 154,70

10,00 125,00 148,75

50,00 120,00 142,80

100,00 115,00 136,85

» ARTIKEL 3 ART-000003 1,00 295,00 351,05
» LEISTUNG 1 LST-000001 1,00 75,00 89,25
» LEISTUNG 2 LST-000002 1,00 80,00 85,20

Klicken Sie oben auf die Registerkarte 2, um die Preise aller Artikel in der im Filter
eingestellten Preisliste anzuzeigen.
Filtern Sie die Ansicht nach lhren Wiinschen:
a. Wadhlen Sie eine Preisliste aus.
b. Klicken Sie in das Feld Kunde, um die Preise fiir einen bestimmten Kunden
anzuzeigen.
c. Klicken Sie in das Feld Artikel, um die Preise fiir einen oder mehrere ausgewdhlte
Artikel anzuzeigen.
d. Aktivieren Sie ggf. die Option Nur Artikel mit Option 'Preisliste’ einbeziehen.
e. Aktivieren Sie ggf. die Option Auch gesperrte Artikel einbeziehen, um auch Artikel
bzw. Leistungen anzuzeigen, in denen im Bereich Kennzeichen die Option Sonstiges:
Artikel ist gesperrt aktiviert ist.

5. Klicken Sie auf Aktualisieren.

So zeigen Sie eine Einkaufspreisliste an:

1.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Einkauf & Verkauf > Einkaufspreisliste.
Es werden zundchst alle Artikel angezeigt, die der im Filter eingestellten Preisliste
hinzugeflugt sind.



2. Offnen Sie einen Artikel, um die Preisdetails zu diesem Artikel anzuzeigen.
Wenn oben rechts die Option Alle EK-Preise aktiviert ist, werden auch die Preise dieses
Artikels in allen anderen Preislisten angezeigt.

Einkaufspreisliste

Eine Ebene |- Alle EK-Preise

Artikel Preisliste Art-Nr Stk/Verpackung Ab Menge Einheit EK Netto EK Brutto

ARTIKEL 1 ART-000001 1,00 50,00 59,50

ARTIKEL 2 ART-000002 1,00 80,00 95,20

30,00 78,00 92,82

50,00 75,00 89,25

100,00 70,00 83,30

ARTIKEL 3 ART-000003 1,00 200,00 238,00
LEISTUNG 1 LST-000001 1,00
LEISTUNG 2 LST-000002 1,00

3. Klicken Sie oben auf die Registerkarte 2, um die Preisdetails aller Artikel der im Filter
eingestellten Preisliste anzuzeigen.
4. Filtern Sie die Ansicht nach lhren Wiinschen:
a. Wadhlen Sie eine Preisliste aus.
b. Klicken Sie in das Feld Lieferant, um die Artikel fiir einen bestimmten Lieferanten
anzuzeigen.
c. Klicken Sie in das Feld Artikel, um einen oder mehrere ausgewahlte Artikel
anzuzeigen.
d. Aktivieren Sie ggf. die Option Auch gesperrte Artikel einbeziehen, um auch Artikel
bzw. Leistungen anzuzeigen, in denen im Bereich Kennzeichen die Option Sonstiges:
Artikel ist gesperrt aktiviert ist.
5. Klicken Sie auf Aktualisieren.

7.3.2 Preislisten drucken

Die gefilterte Listenansicht konnen Sie nun als Preisliste ausdrucken.

Es werden immer nur die Daten der Artikel gedruckt, die aktuell in der Listenansicht
angezeigt werden.

So drucken Sie eine Preisliste aus:

1. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden.
2. Klicken Sie auf das gewilinschte Formular.
Je nach Listentyp stehen lhnen hier unterschiedliche Optionen zur Verfiigung.

@ Wenn Sie ein Preislisten-Druckformular verwenden, enthalt der Ausdruck nur die
Preisangaben der 2. Ebene, d. h. die Preise, die Sie Gber den Pfeil bzw. das Kreuz
vor einem Artikel oder Uiber die Registerkarte 2 bzw. Zwei Ebenen eingeblendet
haben.

& Klicken Sie auf Vorschau..., um eine Vorschau des Ausdrucks anzuzeigen.

\ Ul g



3. Sie haben folgende Méglichkeiten:
= PDF...: Sie kdnnen die Preisliste als PDF speichern.
= E-Mail...: Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie die Preisliste direkt aus MonKey

Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kénnen.

© Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

= Drucken...: Sie kdnnen die Preisliste Gber Ihren lokal eingerichteten Drucker
ausdrucken.

Verwandtes Thema:

= Artikelstammdaten drucken



8 Offene Posten

Die Offene-Posten-Verwaltung (OP-Verwaltung) bietet Ihnen einen Uberblick tber lhre
Verbindlichkeiten und Forderungen. Hier kdnnen Sie Debitoren- und Kreditorenrechnungen und
die dazugehorigen Zahlungen erfassen - die Buchungen in der Finanzbuchhaltung nimmt MonKey
Office automatisch vor. AuRerdem stehen lhnen erweiterte Auswertungen zu den offenen Posten
sowie das Mahnwesen zur Verfiigung.

Wenn Sie das Modul REWE nutzen und lIhre Rechnungen im Bereich Einkauf & Verkauf erstellen,
wird automatisch ein offener Posten angelegt und ggf. auch der Buchungssatz in der
Finanzbuchhaltung erzeugt.

Bei Betriebsvermogensvergleich:

MonKey Offener Benu_tzer— MonKey
Beleg Office Posten aktion Zahlung Office Buchung
erstellen — ! orfassen [ SR——
erzeugt Buchung erzeugt

Bei Einnahmen-Uberschuss-Rechnung:

MonKey Benutzer- MonKey

Beleg Office Offener aktion Zahlung Office

erstellen [————————3®—! Dposten [ 3| grfassen [ B Buchung
erzeugt erzeugt

Sie mochten die OP-Verwaltung nutzen:

= Falls Sie MonKey Office Freeware oder nur das Modul FIBU nutzen:
Erfassen Sie alle Rechnungsein- oder ausgdange und die dazugehoérigen Zahlungen
ausschlieRlich im Bereich Offene Posten.

= Falls Sie das Modul REWE nutzen:
Erstellen Sie die Rechnungen im Bereich Einkauf & Verkauf und erfassen Sie nur die
Zahlungen im Bereich Offene Posten.

In beiden Fallen erfolgen die dazugehdrigen Buchungen in der Finanzbuchhaltung
automatisch und sollten keinesfalls manuell erfolgen. Direkte Buchungen auf
Personenkonten, also Debitoren- oder Kreditorenkonten, wiirden jetzt zu
Unstimmigkeiten zwischen den entsprechenden Kontensalden der Finanzbuchhaltung und
den Salden der OP-Verwaltung fiihren.

Fur alle Kunden und Lieferanten muss eine Adresse angelegt und ein Kunden-/Lieferantenstatus
vergeben werden. Das Anlegen von Personenkonten erfolgt immer liber die Adressverwaltung und
bereits verwendete Personenkonten kénnen den entsprechenden Adressen auch nachtraglich
zugeordnet werden.

Sie mochten die OP-Verwaltung nicht nutzen:
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In diesem Fall erfassen Sie alle Geschaftsfalle (wie evtl. bisher) uber die normalen
Buchungsdialoge durch direktes Bebuchen der Konten (ohne Personenkonten).

8.1 Neue Rechnung erfassen

Mit nur wenigen Eingaben und ohne buchhalterische Kenntnisse kdnnen Sie hier eine komplette
Rechnung erfassen/buchen und so den Status der Rechnung verfolgen.

(@ Falls Sie das Modul REWE nutzen und lhre Rechnungen dort erstellen, um sie dann auch
ausdrucken zu kénnen, konnen Sie diesen Artikel vernachlassigen. In REWE erstellte
Rechnungen werden automatisch in die Offene-Posten-Verwaltung tibernommen.

So erfassen Sie eine Rechnung iiber die Offene-Posten-Verwaltung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Offene Posten > Debitorenrechnungen fiir Rechnungen, die Sie an lhre Kunden
versenden
= Offene Posten > Kreditorenrechnungen fiir Rechnungen, die lhre Firma erhalten hat
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
3. Geben Sie den ersten Buchstaben des Kunden/Lieferanten in das Feld Debitor bzw. Kreditor
ein.
Der Dialog zur Adressauswahl wird geoffnet.
4. Waibhlen Sie die gewiinschte Adresse aus und klicken Sie auf OK.
Das Debitoren-/Kreditorenkonto, die Wahrung, die Zahlungsbedingung, das Erlos-
/Aufwandskonto mit Steuersatz sowie die Kostenstellen werden sofort aus der Adresse
Ubernommen, sofern Sie dort hinterlegt wurden.
5. Falls die Felder Debitoren-/Kreditorenkonto, Wahrung, Zahlungsbedingung, Erlos-
/Aufwandskonto sowie Kostenstellen nicht automatisch ausgefiillt wurden, geben Sie die
entsprechenden Daten ein.

(& Fur die meisten Geschaftsfdlle ist der zugehérige Umsatz- oder Vorsteuersatz
bereits in der Definition des entsprechenden Kontos hinterlegt. Diese
Voreinstellung trdgt sich automatisch in das Feld Steuer ein, wenn das betreffende
Konto ausgewahlt wird. Um die automatische Steuerberechnung eines Kontos zu
unterdriicken, aktivieren Sie das Feld Steuer und geben Sie ein Minuszeichen ein.

6. Aktivieren Sie bei Bedarf das Feld Projekt und weisen Sie die Rechnung einem Projekt zu,
indem Sie ein vorhandenes Projekt auswahlen oder (iber das Plus ein neues Projekt
anlegen.

7. Geben Sie das Datum der Rechnung ein.

In Deutschland ist dies normalerweise das Liefer- oder Leistungsdatum (Pflichtbestandteil
einer korrekten Rechnung).

8. Im Feld UStID-Nr. wird die in der Adresse hinterlegte Umsatzsteuer-ID angezeigt. Das Feld
ist nicht editierbar. Anderungen nehmen Sie bitte im Bereich Stammdaten > Adressen vor.



9. StandmaRig wird die Rechnungsnummer von MonKey Office automatisch erzeugt.
Sie kdnnen aber auch eine manuelle Rechnungsnummer vergeben, indem Sie auf den
Feldnamen klicken, das Feld aktivieren und Re.-Nr. (Manuell) auswéhlen.
Die Rechnungsnummer wird in der Buchung zur Belegnummer und sollte schon aus
Grinden der spateren Nachvollziehbarkeit in jedem Fall eingegeben werden. AuRerdem ist
eine eindeutige Rechnungsnummer in Deutschland Pflichtbestandteil einer korrekten
Rechnung.

() Die Nummernkreise konnen Sie in der Seitenleiste unter Vorgaben >
Nummernkreise > Alle Nummernkreise > Buchhaltung > Standard definieren.

10. Geben Sie bei Bedarf eine Referenz ein. Dieses Feld miissen Sie zuvor aktivieren.

11. Die Felder Wahrung und Zahlungsbedingungen werden standardmaRig aus der Adresse
tbernommen, kénnen hier aber gedndert werden. Diese Anderungen beziehen sich dann
nur auf die aktuelle Rechnung. Diese Felder missen ebenfalls aktiviert werden.

12. Das Feld Buchungstext ist standardmaRig deaktiviert und wird automatisch ausgefullt
("Rechnung", Matchcode). Um den Buchungstext zu dndern, aktivieren Sie das Feld iber den
Pfeil vor dem Feldnamen.

13. Geben Sie unter Betrag den Rechungsbetrag ein.

Wenn der Gesamtbetrag der Rechnung negativ ist, dann wird diese Rechnung als Gutschrift
behandelt.

14. Klicken Sie auf das Plus, um eine weitere Rechnungsposition hinzuzufiigen.

& Da MonKey Office die erforderlichen FIBU-Buchungen automatisch vornimmt,
konnen Sie auf diese Weise auch ganz einfach Splitt-Buchungen erfassen, z. B.
wenn die Rechnung Artikel mit unterschiedlichen Steuersatzen enthalt.

15. Nur Modul PRO: Aktivieren Sie die Checkbox Sofortzahlung iiber Konto und geben Sie die
Kontonummer fiir das Erlos- bzw. Aufwandskonto ein, um die Zahlung direkt zu verbuchen,
siehe Sofortzahlung erstellen.

16. Speichern Sie mit OK.

Die Rechnung wird automatisch gebucht. Die Zahlung erfassen Sie ebenfalls im Bereich Offene
Posten, auch hier erzeugt MonKey Office automatisch alle zugehérigen Buchungen.

Im Normalfall sollten Sie keine manuellen Buchungen fiir die Rechnung vornehmen, da es
sonst zu doppelten Buchungen und somit zu Fehlern in der Buchhaltung kommt.

Weiterfiihrende Themen:

= Neue Zahlung erfassen
= Zahlungsauftrdage

= Mahnungen erstellen

= Anhdnge hinzufligen

8.2 Neue Zahlung erfassen

Sobald eine Rechnung bezahlt ist, kdnnen Sie die Zahlung im Bereich Offene Posten erfassen und
behalten so immer den Uberblick Giber den Status der Rechnungen.


https://83.221.237.30:8443/display/MODOC/Die+Buchungsliste+und+das+Journal

So erfassen Sie eine Zahlung liber die Offene-Posten-Verwaltung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Offene Posten > Debitorenzahlungen fiir Zahlungen lhrer Kunden
= Offene Posten > Kreditorenzahlungen fiir Zahlungen lhrer Firma
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
3. Geben Sie den ersten Buchstaben des Kunden/Lieferanten in das Feld Debitor bzw. Kreditor
ein oder klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Feld.
Der Dialog fir die Adressauswahl wird geoffnet.
4. Sie haben zwei Moglichkeiten, um die gesuchte Adresse auszuwahlen:
= Registerkarte Adressen:
a. Wahlen Sie die gewiinschte Adresse aus und klicken Sie auf OK.
= Registerkarte Offene Posten:
a. Klicken Sie auf die Registerkarte Offene Posten, um alle Adressen mit offnen Posten
in einer Listenansicht mit Suchfunktion zu 6ffnen:
b. Mithilfe der Suchfelder kdnnen Sie die Liste nach Matchcode, Rechnungsnummer,
Referenz, Buchungstext, einer beliebigen Betragsspanne oder nach Wahrung filtern.
<. Wahlen Sie den gewiinschten Eintrag aus und klicken Sie auf OK.
5. Sie gelangen wieder in den Dialog Neue Debitoren-/Kreditorenzahlung und die offenen
Posten zu dieser Adresse werden lhnen angezeigt.

Wenn Sie mit verschiedenen Wahrungen arbeiten, miissen Sie ggf. zunachst auf die
Feldbezeichnung Wahrung klicken, das Feld aktivieren und die entsprechende
Wahrung auswadhlen.



6. Markieren Sie die Rechnung (oder mit gedriickter Umschalttaste mehrere), die mit dieser
Zahlung ausgeglichen werden soll.

Meue Debitorenzahlung

Debitor: | ABC GMBH -

Deb-Konto: | 10002
Datum: | 26.07.2018
Beleg-Nr.: | RG-2018-000005

Referenzz | RG-2018-000005

Finanzkonto: | 1200 | v |Bank
wahrung: EUR Kurs: 00000000
Zahlungsart: | Keine -
Motizen:

Offene Posten zuordnen:

Art  Datum Beleg-Nr Buchungstext Wahr... Betrag FW Betrag EUR
B | 26.07.2018 RG-2018-000005 | Rechnung Nr.: RG-2018-000005, ABC GMBH 1.124,55 1.124,55
26.07.2018 RG-2018-000006  Rechnung Mr.: RG-2018-000006, ABC GMBH EUR 2.245810 2.245,10
Offener Betrag EUR: 1.124,55

Zahlungsbetrag EUR: 1.124,55

Differenz EUR: 0,00

[INach OK im Dialog bleiben und neue Zahlung erfassen Abbrechen Zuriick

N

Passen Sie ggf. unter Datum das Zahlungsdatum an.

8. Waihlen Sie das Finanzkonto aus, falls dieses Feld nicht automatisch mit einem in der
Adresse hinterlegten Finanzkonto ausgefillt wurde, oder dndern Sie ggf. die automatisch
eingesetzte Kontonummer.

9. Die Werte der Felder Rechnungs-Nr., Referenz (miissen aktiviert werden) und Betrag
werden aus der Rechnung libernommen, die Zahlungsart wird zunadchst aus der Adresse
tibernommen und ggf. mit dem Wert aus der ausgewdahlten Rechnung liberschrieben. Die
Werte kénnen hier aber auch manuell gedndert werden, diese Anderungen beziehen sich
dann nur auf die aktuelle Zahlung.

10. Speichern Sie mit OK.

Die Zahlung wird automatisch gebucht.

Nehmen Sie keine manuellen Buchungen fiir die Zahlung vor, da es sonst zu doppelten
Buchungen und somit zu Fehlern in der Buchhaltung kommt.

8.2.1 Teilzahlung erfassen

In der Praxis werden Rechnungen mitunter in mehreren Teilen bezahlt. Auch diesen Fall kénnen
Sie in MonKey Office beriicksichtigen.

So erfassen Sie eine Teilzahlung:



Legen Sie im Bereich Offene Posten eine Debitoren- oder Kreditorenzahlung an.

Wahlen Sie den Debitor bzw. Kreditor aus.

Waihlen Sie die Rechnung aus, die mit dieser Teilzahlung zum Teil ausgeglichen werden soll.
Geben Sie das Finanzkonto ein.

Geben Sie den Betrag der Teilzahlung ein.

Klicken Sie auf Weiter.

Markieren Sie im nachsten Fenster den Eintrag Weiterfithren der Differenz als offenen
Posten.

NounsrwWN =

@ Meue Debitorenzahlung

Der Zahlungsbetrag stimmt nicht mit der Summe der ausgwahlten Posten lberein.
Wie méchten Sie mit der Differenz verfahren?

Differenz FW: 2.864,00
Differenz EUR: 2.864,00

Weiterfllhren der Differenz als offenen Posten

Ausbuchen der Differenz als Minderung (Skonto, Rabatt, Verlust usw.)
Angleichen des Zahlungsbetrags an die Differenz

Beim Ausgleich mehrerer Posten

O Alteste zuerst ausgleichen

Alle prozentual gleichmaBig ausgleichen

Mach OK im Dialog bleiben und neue Zahlung erfassen Abbrechen Zuriick “

8. Waihlen Sie, ob die dltesten Posten zuerst ausgeglichen werden sollen oder ob alle offenen
Posten prozentual gleichmaRig ausgeglichen werden sollen.
9. Speichern Sie mit OK.

Die Zahlung wird automatisch gebucht.

8.2.2 Zahlung mit Minderung erfassen

Ein weiterer hdufiger Grund fir von der Rechnungssumme abweichende Zahlungsbetrage sind
Minderungen wie Skonti oder Nachlasse, z. B. aufgrund von Mangeln in der Lieferung oder
Leistung.

So erfassen Sie eine Zahlung mit Minderung:

1. Legen Sie im Bereich Offene Posten eine Debitoren- oder Kreditorenzahlung an.
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2. Wahlen Sie den Debitor bzw. Kreditor aus.
Im Bereich Offene Posten zuordnen werden alle offenen Rechnungen in der gewahlten
bzw. voreingestellten Wahrung fir diesen Debitor oder Kreditor angezeigt.

W

Geben Sie das Finanzkonto ein.

. Geben Sie den Betrag der Teilzahlung ein und bestatigen Sie mit der Eingabetaste.
In diesem Beispiel gehen wir von 2 % Skonto aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

7. Markieren Sie den Eintrag Ausbuchen der Differenz als Minderung (Skonto, Rabatt,
Verlust usw.).

(9,

o

Klicken Sie auf die Rechnung, die mit dieser Teilzahlung zum Teil ausgeglichen werden soll.

Meue Debitorenzahlung

Der Zahlungsbetrag stimmt nicht mit der Summe der ausgwahlten Posten dberein.
Wie mé&chten Sie mit der Differenz verfahren?

Differenz FW: 124,55
Differenz EUR: 124,55

Weiterfihren der Differenz als offenen Posten

Ausbuchen der Differenz als Minderung (Skonto, Rabatt, Verlust usw.)
Angleichen des Zahlungsbetrags an die Differenz

[ONach oK im Dialog bleiben und neue Zahlung erfassen Abbrechen Zuriick

8. Klicken Sie auf Weiter.
9. Nur bei der Gewinnermittlungsart Betriebsvermdgensvergleich:
a. Markieren Sie die entsprechende Zeile in der Tabelle.
b. Klicken Sie auf Minderungsart setzen..., um festzulegen, ob es sich um Skonto,
Gebiihren, Minderung o. A. handelt.
c. Wahlen Sie das Minderungskonto aus, zum Beispiel Gewdhrte Skonti.
10. Speichern Sie mit OK.

Die Zahlung wird automatisch gebucht.

8.3 OP-Rechnungen Ioschen

Debitoren- und Kreditorenrechnungen kénnen beliebig bearbeitet oder geléscht werden, solange
sie nicht festgeschrieben sind. Nach dem Festschreiben kénnen Sie nur noch storniert werden.
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So l6schen oder stornieren Sie eine OP-Rechnung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Offene Posten > Debitorenrechnungen
= Offene Posten > Kreditorenrechnungen
2. Markieren Sie die gewlinschte Rechnung.
3. Klicken Sie in der Toolbar auf eine der folgenden Optionen:
= Aktion > Léschen...
= Aktion > Stornieren...
4. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage.

8.4 Ubersicht der Buchungen in der OP-Verwaltung

Beim Anlegen oder Andern von offenen Posten und den dazugehérigen Zahlungen werden die
daraus folgenden Buchungen in der Finanzbuchhaltung automatisch erzeugt. Je nach verwendeter
Gewinnermittlungsart unterscheiden sich jedoch die erzeugten Buchungen wie nachfolgend
dargestellt.

Die Umsatzsteuer wird dabei automatisch entsprechend den Firmenvorgaben und

Kontoeinstellungen gebucht.

8.4.1 Gewinnermittlung per Betriebsvermogensvergleich (Soll-Versteuerung)

Buchung beim Rechnungsausgang (Debitorenrechnung):

Debi t or
an Erl 6s
+ Unsat zst euer

Buchung beim Zahlungseingang (Debitorenzahlung):

Fi nanzkont o
an Debitor

Buchung beim Zahlungseingang mit Minderung (z. B. Skonto):

Fi nanzkont o
+ Skont oauf wand
an Debitor

Buchung beim Rechnungseingang (Kreditorenrechnung):

Auf wand
+ \or st euer
an Kreditor

Buchung beim Zahlungsausgang (Kreditorenzahlung):

Kr edi t or
an Fi nanzkont o

Buchung beim Zahlungsausgang mit Minderung (z. B. Skonto):



Kredi t or
an Fi nanzkonto
+ Skontoertrag

8.4.2 Gewinnermittlung per Betriebsvermogensvergleich (Ist-Versteuerung)

Buchung beim Rechnungsausgang (Debitorenrechnung):

Debi t or
an Erl 6s
+ Ursat zsteuer nicht fallig

Buchungen beim Zahlungseingang (Debitorenzahlung):

Fi nanzkont o
an Debitor

Ursat zsteuer nicht fallig
an Unsat zst euer

Buchungen beim Zahlungseingang mit Minderung (z. B. Skonto):

Fi nanzkont o
+ Skont oauf wand
an Debitor

Ursat zst euer nicht fallig
an Unsat zst euer

Die Buchungen bei Kreditorenrechnungen und -zahlungen sind identisch mit den entsprechenden
Buchungen bei Soll-Versteuerung.

8.4.3 Gewinnermittlung per Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

Buchung beim Rechnungsausgang (Debitorenrechnung): Es erfolgt keine Buchung, da der
Rechnungsausgang steuerlich nicht relevant ist.

Buchung beim Zahlungseingang (Debitorenzahlung) und auch beim Zahlungseingang mit
Minderung (z. B. Skonto):

Fi nanzkont o
an Erl os
+ Unsat zst euer

Buchung beim Rechnungseingang (Kreditorenrechnung): Es erfolgt keine Buchung, da der
Rechnungseingang steuerlich nicht relevant ist.

Buchung beim Zahlungsausgang (Kreditorenzahlung) und auch beim Zahlungsausgang mit
Minderung (z. B. Skonto):

Auf wand
+ Vor st euer
an Fi nanzkonto

¢



8.5 Offene Posten anzeigen

In der OP-Liste (Offene-Posten-Liste) konnen Sie sich alle offenen Rechnungen einer Art

(Debitoren oder Kreditoren) anzeigen lassen. Uber den Filter kénnen Sie die Liste eingrenzen, z. B.

alle offenen Posten bis zu einem bestimmten Datum.

Die OP-Liste kann nur Posten in der im Filter angegebenen Wahrung ausweisen, d. h. wenn Sie
mit Fremdwahrungen arbeiten, miissen Sie fiir jede gewiinschte Wahrung ein spezielles Filterset
anlegen.

& Um die Zahlung fiir eine offene Rechnung direkt von hier aus zu erfassen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf den entsprechenden Eintrag und wahlen Sie im Kontextmenii
den Eintrag OP-Zahlung erstellen....

So zeigen Sie die offenen Posten an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Offene Posten > OP-Liste.

OP-Liste

Art  Datum Debitor Text Wahrg Zahlungsart Tage Met... Tage Fallig Brutto Bezahit Offen
11.01.2018 XY GMBH Rechnung, ReNr: 000001, X EUR Keine -48 234,00 234,00
15.01.2018 XY GMBH Rechnung Nr.: RG-2018-00000.. EUR  Keine -42 748,51 748,51
02.02.2018 MUSTER_MAX Rechnung Nr.: RG-2018-0001, ... EUR Keine -24 150,00 150,00
15.02.2018 MUSTER_MAX Rechnung Nr.: RG-2018-0002,... EUR Keine -11 150,00 150,00
15.02.2018 XY GMBH Rechnung Nr.: RG-2018-0003, ... EUR Uberweisung 14 3 748,51 748,51
15.02.2018 XY GMBH Rechnung Nr.: RG-2018-0003, X EUR  Keine -11 748,51 748,51

Summen: 2.779,53 0,00 2.779,53

2. Filtern Sie die Liste nach Debitoren oder Kreditoren.

3. Uber das Plus oben links im Filter konnen Sie die Zahlungsart als Filterkriterium
hinzufugen.

4. Uber den Befehl Spaltendarstellung anpassen.... im Kontextmeni des Listenkopfs kénnen
Sie viele weitere Spalten einblenden, z. B. das Debitorenkonto, die Minderung, die
Mahnstufe oder den Zahlungsauftrag.

5. Um die Gesamtsummen mehrerer offener Posten zu ermitteln, klicken Sie in der linken
unteren Ecke des Firmenfensters auf das Summensymbol und markieren Sie dann die
gewiinschten Zeilen in der Listenansicht.



Summen

OP Debitoren
Brutto: 1.666,00
Steuer: 266,00
MNetto: 1.400,00
Bezahlt: 0,00
Minderung: 0,00
Offen: 1.666,00

Kontensalden
1776 Umsatzsteuer 1... -551,00
8400 Erldse - 19% USt -2.800,00
10001 ABC GMBH 1.666,00

2 0

8.6 OP-Kontoauszug anzeigen

Mit einem OP-Kontoauszug kénnen Sie alle Rechnungen und Zahlungen fiir ein bestimmtes
Personenkonto in chronologischer Reihenfolge anzeigen.

So zeigen Sie einen OP-Kontoauszug an:

1.
2.

w

Klicken Sie in Seitenleiste auf Offene Posten > OP-Kontoauszug.

Geben Sie im Filter die Art des Kontos und unter Konto (Deb./Kred.) ein Personenkonto
ein.

Klicken Sie auf Aktualisieren.

Der OP-Kontoauszug zeigt alle Rechnungen und Zahlungen zu diesem Personenkonto.
Im unteren Bereich des Fensters werden die wichtigsten Adress-Stammdaten fiir den
ausgewadhlten Debitor bzw. Kreditor angezeigt.



OP-Kontoauszug

I
=1

Datum

25.09.2015
28002015
01.10.2015
06.10.2015
09.10.2015
14.10.2015
14.10.2015
14.10.2015
14.10.2015
14.10.2015
06.11.2015
06.12.2015
06.01.2016
IR] 06.02.2016

IR] os.03.2016

<

BlslziSimsEsSEEEE

Adress-Nr:
Matchcode:

Firma 1:

Vormname:

MNachname:

Strafe:

ReNr

RG-2015-0005
RG-2015-0006
RG-2015-0008
RG-2015-0009
RG-2015-0005
RG-2015-0005
RG-2015-0006
RG-2015-0008
RG-2015-0009
RG-2016-0001
RG-2016-0001
RG-2016-0002
RG-2016-0003
RG-2016-0004
RG-2016-0005

ADR-000001

Alle Jahre ~ 01.01.2015 - | 31122007

Text

Vortrag zum
Rechnung Nr.
Rechnung Nr.
Rechnung Nr.
Rechnung Nr.

Zahlung, ReNr: RG-2015-0005, ABC DIEMSTLEISTUNGEM_MUELLER_...
Zahlung, ReNr: RG-2015-0005, ABC DIEMSTLEISTUNGEM_MUELLER_...
Zahlung, ReNr: RG-2015-0006, ABC DIEMSTLEISTUNGEM_MUELLER_...
Zahlung, ReNr: RG-2013-0008, ABC DIEMSTLEISTUNGEMN_MUELLER_...
Zahlung, ReNr: RG-2015-0009, ABC DIEMSTLEISTUNGEM_MUELLER_...
Zahlung, ReNr: RG-2016-0001, ABC DIEMSTLEISTUNGEM_MUELLER_...
Rechnung Nr.:
Rechnung Nr.
Rechnung Nr.:
Rechnung Nr.:
Rechnung Nr.:

01.01.2015:

. RG-2015-0005, ABC DIEMSTLEISTUMGEN_MUELLER ...
. RG-2015-0006, ABC DIEMSTLEISTUMGEN_MUELLER ...
.+ RG-2015-0008, ABC DIENSTLEISTUMGEN_MUELLER_...
. RG-2015-0008, ABC DIEMSTLEISTUMGEN_MUELLER_...

RG-2016-0001, ABC DIEMSTLEISTUMGEN_MUELLER_...
: RG-2016-0002, ABC DIENSTLEISTUNGEMN_MUELLER._...
RG-2016-0003, ABC DIEMSTLEISTUMGEN_MUELLER ...
RG-2016-0004, ABC DIEMSTLEISTUMGEN_MUELLER._...
RG-2016-0005, ABC DIEMSTLEISTUMGEN_MUELLER ...

Plz, Ort: 12345, Berlin

ABC DIEMSTLEISTUNGEM_MUELL... Kundenstatus:  Aktiver Kunde

ABC Dienstleistungen

Paula
Maller
Bahnhofstr. 1

Debitorenkonto: 10001
Wahrung:  EUR
Steuergebiet:  Inland

Preisangaben: Standard

Zahlungsart

Keine
Keine
Keine
Keine
Keine
Keine
Keine
Keine
Keine
Keine
Keine
Keine
Keine
Keine

Keine

Preisliste:
Mahnen:
Lieferstopp:
Zahlungsbeding...

Lieferantenstatus:

EUR Rechnung

273,70
7.770,70
150,00
119,00

119,00
119,00
119,00
119,00
119,00

la
Mein

keine

Kein Lieferant

EUR Zahlung EURT
-~

200,00
73,70
7.770,70
150,00
119,00
119,00

& Per Doppelklick auf eine Zeile wechseln Sie in den Programmbereich, in dem der
offene Posten erstellt wurde.

& Um die zugehdrigen Buchungen anzuzeigen, blenden Sie den Journalausschnitt ein.

8.7 Mahnungen erstellen

Im Bereich Mahnungen kdénnen Sie die offenen Debitorenforderungen anzeigen und ggf.
Zahlungserinnerungen/Mahnungen drucken. Dafiir miissen eine Reihe von Voraussetzungen

erfullt sein.

8.7.1 Voraussetzungen fiir die Anzeige von Mahnungsvorschlagen

= Rechnungsart: Im Bereich Debitorenrechnungen muss eine Rechnung vorhanden sein
(entweder Uber die Offene-Posten-Verwaltung oder Uiber die Auftragsverwaltung erfasst).

= Zahlungsart: In der Rechnung (Verkaufsbeleg oder Debitorenrechnung) muss eine

Zahlungsart festgelegt sein, die durch den Kunden vorzunehmen ist (Uberweisung, Scheck).
Nicht beriicksichtigt werden Rechnungen ohne festgelegte Zahlungsart (Keine) und mit den
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Zahlungsarten Bar, Lastschrift, EC-Karte oder Kreditkarte.
In Verkaufsbelegen miissen Sie dazu eine Zahlungsbedingung auswahlen, die Sie zuvor in den
Vorgaben erstellt haben.
= Bagatellgrenze: Nicht beriicksichtigt werden Rechnungen mit offenen Betrdgen bis zur
eingestellten Bagatellgrenze.
= Nicht mahnen: Nicht beriicksichtigt werden Rechnungen, bei denen die Checkbox Nicht
mahnen aktiviert ist.
Diese Checkbox muss an jeder einzelnen der folgenden Stellen deaktiviert sein:
1. Bei der Adresse im Bereich Kunde Faktura.
In diesem Fall werden alle offenen Rechnungen dieses Kunden von den Mahnungen
ausgeschlossen.
2. In der Rechnung.
Beim Erfassen von Belegen im Bereich Gesamtbetrage. Dann wird nur die betreffende
Rechnung von der Mahnung ausgeschlossen.
Oder beim direkten Erfassen von offenen Posten im Bereich Zahlungsbedingung. Dann
wird ebenfalls nur die betreffende Rechnung von der Mahnung ausgeschlossen.
3. In den Zahlungsbedingungen fiir den Verkauf.
= Inkassostufe: Nach Erreichen der Mahnstufe 4 (Inkassostufe) werden Rechnungen bei
weiteren Mahnldaufen nicht mehr beriicksichtigt.
= Mahnfristen: Die eingestellte Mahnfrist muss erreicht bzw. Gberschritten sein.
Beispiel: Eine Rechnung wird am 01. Mai geschrieben, mit einem Zahlungsziel von 30 Tagen.
Der Rechnungsbetrag ist damit fallig am 31. Mai. Wenn die Mahnstufe 1 mit einer Frist von 14
Tagen angegeben ist, wiirde die erste Mahnung ab dem Stichtag 14. Juni erfolgen. Bei
weiteren 10 Tagen Frist fur die Mahnstufe 2 wiirde die zweite Mahnung ab dem Stichtag 24.
Juni erfolgen usw.

So erstellen Sie Mahnungen:

1. Bearbeiten Sie die Einstellungen fiir die Mahnungen.
2. Zeigen Sie die Mahnvorschldge an und bearbeiten Sie sie.
3. Drucken Sie die Mahnungen aus.

Verwandte Themen:

= Mahnung ldschen
= Mahnungstexte anpassen

8.7.2 Mahneinstellungen bearbeiten

So bearbeiten Sie die Einstellungen fiir Mahnungen:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > FIBU-Vorgaben.



FIBU-Vorgaben

Bereich

E Mahnungen Offene Betrdge mahnen ab: I:I EUR

£+ Texte Mahnstufe 1

Anzahl Tage Mahngebdhr Zinsen
£+ Texte Mahnstufe 2
Mahnstufe 1: | Dl | | O
£+ Texte Mahnstufe 3
Mahnstufe 2: | Dl | | O
£+ Texte Mahnstufe 4
Mahnstufe 3: | Dl | | O

Mahnstufe 4 (Inkassc): I:I

Zuriick zur letzten Version Sichern

2. Geben Sie unter Offene Betrige mahnen ab die sogenannte Bagatellgrenze ein, ab der
gemahnt werden soll.

Offene Posten mit einem Betrag unterhalb dieser Grenze werden bei Mahnlaufen nicht
berlicksichtigt.

3. Geben Sie unter Zinssatz einen Wert ein, wenn Sie in lhren Mahnungen Verzugszinsen
berechnen mochten.

4. Geben Sie flr die einzelnen Mahnstufen ein, nach welcher Anzahl Tage (ab dem jeweils
vorangegangenen Falligkeits- bzw. Mahndatum) gemahnt werden soll, sowie eine optionale
Mahngebiihr und ob Zinsen berechnet werden sollen.

5. Passen Sie bei Bedarf unter Texte Mahnstufe 1-4 den Text fiir die Mahnschreiben an.

8.7.3 Mahnungsvorschldage anzeigen und bearbeiten

So zeigen Sie die Mahnungsvorschldge an und bearbeiten sie:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Offene Posten > Mahnungen.
Die Listenansicht hat zwei Registerkarten, Vorschlagliste und Gespeichert.
In der Vorschlagliste werden alle Debitorenrechnungen angezeigt, die die Voraussetzungen
fir eine Mahnung erfillen. In der Spalte MS (Mahnstufe) wird die fdllige Mahnstufe
angezeigt. Das Datum in der Spalte Fadllig bezieht sich auf das Falligkeitsdatum der
Mahnung.

2. Klicken Sie in der Toolbar auf Filter, um die Liste weiter zu filtern und damit gleichzeitig die
Mahnungen zu bearbeiten.

@



3. Wenn Sie im Filter Anderungen vornehmen, wirken sich diese direkt auf den Ausdruck
dieser Mahnungen aus und lberschreiben die allgemeinen Einstellungen fiir Mahnungen.
= Offene Rechnungen zum: Hier kdnnen Sie den Stichtag fiir den Mahnlauf festlegen. Es
werden alle Rechnungen und Zahlungen mit einem Falligkeitsdatum bis zu
einschlieBlich diesem Stichtag beriicksichtigt.
= Mahnen ab: Hier kdnnen Sie eine sogenannte Bagatellgrenze festlegen. Offene Posten
mit einem Betrag unterhalb dieser Grenze werden bei Mahnldufen nicht beriicksichtigt.
= Zinssatz: Hier kdonnen Sie den zu verwendenden Zinssatz festlegen, wenn Sie in lhren
Mahnungen Verzugszinsen berechnen mochten. Die Hohe der Verzugszinsen wird in §
288 BGB geregelt. Diese setzen sich danach aus einem sogenannten Basiszinssatz und
einem Aufschlag zusammen. Der Basiszinssatz wird halbjahrlich von der Deutschen
Bundesbank festgelegt. Die Hohe des Aufschlags richtet sich danach, ob der Schuldner
Privatmann (Verbrauchergeschift) oder Geschaftsmann (Handelsgeschaft) ist:
= Bei Verbrauchergeschiaften wird ein um fiinf Prozentpunkte erhéhter Basiszinssatz
angewandt.
= Bei Handelsgeschaften kdnnen Sie den Basiszinssatz dagegen um acht
Prozentpunkte erhdhen.
= Aufgrund z. B. einer Klausel im Kaufvertrag kann der Aufschlag jedoch auch héher
ausfallen.
= Mahnstufen: Fiir die Mahnstufen 1-3 konnen Sie jeweils die Anzahl der Tage (basiert
immer auf dem vorangegangenen Falligkeits- bzw. Mahndatum) und die Hohe einer
optionalen Mahngebiihr festlegen sowie die Berechnung von Verzugszinsen aktivieren.
Die Mahnstufe 4 ist als Inkassostufe vorgesehen, um offene Posten mit dieser
Mahnstufe einem Inkassodienst oder einem Rechtsanwalt zur weiteren Bearbeitung zu
Ubergeben.
= Sammelmahnungen: Wenn Sie diese Option aktivieren, dann werden alle
entsprechenden offenen Posten eines Kunden in einer Sammelmahnung
zusammengefasst, andernfalls wird fiir jeden offenen Posten eine gesonderte Mahnung
erstellt. Bei Sammelmahnungen werden vorhandene Gutschriften fiir denselben Kunden
sofort berilicksichtigt. Sammelmahnungen mit der Gesamtsumme 0,00 oder mit einem
negativen Gesamtsaldo werden beim Ausdruck unterdriickt und nach der Druckausgabe
wird ein Textprotokoll mit den Details zu den nicht ausgegebenen Mahnungen
angezeigt.
= Gutschriften beriicksichtigen: Diese Option kann nur aktiviert werden, wenn die
Option Sammelmahnungen aktiviert ist. Sie bewirkt, dass eventuell vorhandene
Debitorengutschriften (mittels Korrekturrechnung oder liber eine Debitorenrechnug mit
negativem Rechnungsbetrag erzeugt) mit aufgefiihrt und in der Gesamtsumme
berlicksichtigt werden.
4. Diese Filteroptionen kénnen Sie Gber das Plus oben links einblenden:
= Wdhrung: Ein Mahnlauf kann immer nur Belege mit einer identischen Wahrung
auswerten. Wenn Sie also Ausgangsrechnungen in unterschiedlichen Wahrungen
ausstellen, muss der Mahnlauf fiir jede vorkommende Wahrung separat ausgefiihrt
werden.
= Inkl. Inkassostufe: Mit dieser Option werden auch die Rechnungen mit der Mahnstufe 4
berlcksichtigt.
5. Aktualisieren Sie den Filter.

(> Beianfallenden Verzugszinsen kénnen Sie rechts auf einen Mahnungsvorschlag
klicken und den Eintrag Zinsberechnung anzeigen... anklicken, um nachvollziehen



zu konnen, wie der Zinsbetrag zustande kommt. Die Liste weist fiir jeden Tag seit
Falligkeit der Rechnung den offenen Betrag und den darauf entfallenden
Verzugszins aus.

8.7.4 Mahnung ausgeben

So geben Sie Mahnungen aus:

1. Aktivieren Sie in der Vorschlagliste die Checkbox vor allen Rechnungen, die Sie mahnen
mochten.

& Um alle angezeigten Rechnungen zu selektieren oder zu deselektieren, klicken Sie
mit gedriickter <alt>-Taste auf eine Checkbox.

2. Klicken Sie auf Ausgewahlte mahnen oder in der Toolbar auf Drucken/Senden.
Der Druckdialog wird geoffnet.
3. Sie haben folgende Mdéglichkeiten:
= PDF...: Sie kdnnen die Mahnungen als PDF-Dokument speichern.
= E-Mail...: Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie die Mahnung direkt aus MonKey
Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kénnen.

© Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

= Drucken...: Sie kénnen die Mahnungen iber Ihren lokal eingerichteten Drucker

ausdrucken.
4. Sie werden gefragt, ob Sie die Mahnungen speichern méchten:

= Aktualisieren: Die Mahnstufen werden jeweils um eins erhéht. Unausgeglichene
Rechnungen werden nach Ablauf der eingestellten Anzahl an Tagen wieder zur
Mahnung vorgeschlagen.

= Unverandert lassen: Die Mahnstufen bleiben unverdandert und es wird keine Mahnung
gespeichert.

Gespeicherte Mahnungen werden in der Registerkarte Gespeichert abgelegt. Die Detailansicht
zeigt die jeweils angemahnten Rechnungen. Jede gespeicherte Mahnung hat einen Anhang in
Form eines PDF-Dokuments, das Sie Uber einen Doppelklick auf das Symbol in der Spalte A
offnen kénnen.

8.7.5 Mahnung léschen

Wenn Sie eine Mahnung I6schen, wird gleichzeitig die Mahnstufe zuriickgesetzt.

So l6schen Sie eine Mahnung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Offene Posten > Mahnungen.
2. Klicken Sie auf die Registerkarte Gespeichert.

N/



3. Markieren Sie die Mahnung, die geldscht werden soll.

@ Um mehrere Mahnungen gleichzeitig zu lI6schen, miissen Sie die zu I6schenden
Mahnungen in umgekehrter Reihenfolge ihrer Erstellung markieren.

4. Klicken Sie in der Toolbar auf Loschen.

8.7.6 Mahnungstexte anpassen

Sie kdonnen die Texte in den Mahnschreiben an lhre Bedlirfnisse anpassen.

So fiigen Sie eigene Mahnungstexte ein:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > FIBU-Vorgaben.

Fir jede Mahnstufe gibt es einen Bereich, in dem Sie lhren Text hinterlegen kénnen.
2. Wahlen Sie den entsprechenden Bereich aus und passen Sie den Text wie gewiinscht an.
3. Klicken Sie auf Sichern.

8.8 Zahlungsauftrage

Mit der Funktion Zahlungsauftrage konnen Sie folgende Aufgaben durchfiihren:

= Erzeugen von SEPA-Uberweisungs- und SEPA-Lastschriftauftragen aus offenen Posten mit
automatischer Skontoberiicksichtigung (Sammelauftrage moglich)

= Manuelles Erzeugen von SEPA-Uberweisungs- und SEPA-Lastschriftauftragen

= Drucken von SEPA-Uberweisungen auf entsprechende Bankformulare

= Ausgabe der Bankauftrage als SEPA-Datei zur Ubergabe an die Bank (per Internetbanking)
oder an eine externe Banking-Software, optional Ausdruck eines SEPA-Infoblatts

= Direkte Ubergabe der Bankauftrige an MacGiro oder Bank X (nur fiir macOS)

Voraussetzungen:

= Sie haben Ihr eigenes Bankkonto erfasst.

= Sofern Sie Zahlungsauftrage aus offenen Posten generieren moéchten, muss die
Bankverbindung fiir die verwendete Adresse (Kunde Bank, Lieferant Bank) hinterlegt sein.

= Fir SEPA-Lastschriften: Sie haben ein SEPA-Mandat erstellt.

8.8.1 Zahlungsauftrag erstellen

Sie kénnen Zahlungsauftrage entweder aus offenen Posten oder manuell erstellen.
Voraussetzungen:

= |n der Adresse des Empfangers sind seine Bankdaten hinterlegt.

= Fir SEPA-Lastschriften: Sie haben ein SEPA-Mandat erstellt und eine Glaubiger-ID hinterlegt.



So erstellen Sie einen Zahlungsauftrag aus einem offenen Posten:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Offene Posten > OP-Liste.

2. Filtern Sie die Ansicht nach Debitoren oder Kreditoren.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten offenen Posten.

4. Klicken Sie im Kontextmeni auf den Eintrag SEPA-Lastschrift erstellen... oder SEPA-

Uberweisung erstellen....
@ Es wird nur der entsprechend passende Befehl angeboten, abhdngig von der OP-Art

und dem OP-Saldo.
Sie konnen auch mehrere OPs auswdhlen und einen Sammelauftrag erstellen.
Voraussetzung dafiir ist allerdings, das alle OPs zum gleichen Debitor/Kreditor
gehoren. Auf diese Weise lassen sich z. B. auch OP-Gutschriften in der Zahlung
verrechnen.

5. Wadhlen Sie oben rechts Ihr eigenes Bankkonto aus.

6. Fir macOS:
Wahlen Sie im Drop-down-Menii Ausgabe aus, ob der Zahlungsauftrag in einer SEPA-Datei
oder fiir Bank X oder MacGiro ausgegeben wird. Fir Uberweisungen steht lhnen hier auch
die Option Papier zur Verfligung, um den Zahlungsauftrag auf einem Papierformular zu
drucken. Die mitgelieferten Vorlagen sind fiir die Formulare von Sigel optimiert (ZV 572).
Fur Formulare anderer Hersteller miissen Sie ggf. das Druckformular anpassen.
Fiir Windows:
Wihlen Sie fur Uberweisungen im Drop-down-Menii Ausgabe die Option SEPA-Datei oder

Papier aus. Die mitgelieferten Vorlagen sind fiir die Formulare von Sigel optimiert (ZV 572).

Fur Formulare anderer Hersteller miissen Sie ggf. das Druckformular anpassen.
7. Passen Sie bei Bedarf den Zahlungsbetrag an, z. B. um eine Teilzahlung zu realisieren.

@ Das Setzen eines Ausfiihrungstermins hat flir MonKey Office keine Bedeutung.
Diese Angabe wird, falls moglich, nur an eine externe Banking-Software
weitergegeben.

8. Wenn Sie eine SEPA-Lastschrift erstellen, wahlen Sie ein SEPA-Mandat aus.
9. Klicken Sie auf OK, um den Zahlungsauftrag zu speichern.

Sie kdnnen den Zahlungsauftrag nun exportieren, um ihn per Internetbanking oder Uber eine
Banking-Software bei lhrer Bank einzureichen.

So erstellen Sie einen Zahlungsauftrag manuell:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Offene Posten > Zahlungsauftrage.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
3. Klicken Sie im folgenden Dialog auf eine der angebotenen Optionen:
= Neue SEPA-Uberweisung...
= Neue SEPA-Lastschrift...
4. Fillen Sie das Formular wie oben beschrieben aus.

8.8.2 Zahlungsauftrag exportieren

| REWE | FIBU

LUV /


http://www.sigel.de/de_de/Workflow/FormulareUndVertraege/192-Bankformulare
http://www.sigel.de/de_de/Workflow/FormulareUndVertraege/192-Bankformulare

Die noch offenen Zahlungsauftrage konnen auf verschiedene Arten exportiert werden, um sie bei
lhrer Bank einzureichen. Die gewiinschte Ausgabeart wird schon beim Erstellen des
Zahlungsauftrags festgelegt, kann aber spadter auch noch gedandert werden.

Folgende Ausgabearten stehen lhnen zur Verfligung:

= Papier: Sie kénnen direkt die bankiiblichen Uberweisungsformulare bedrucken, die von
verschiedenen Herstellern angeboten werden. Die mitgelieferte Vorlage ist fiir das Formular
von Sigel (ZV 572) optimiert. Flir Formulare anderer Hersteller missen Sie ggf. das
Druckformular anpassen.

= SEPA-Datei: Die Ausgabe als SEPA-Datei ermoglicht das Einreichen der Zahlungsauftrage bei
lhrer Bank per Internetbanking oder iliber eine Banking-Software.

= Bank X/MacGiro: Zahlungsauftrdage lassen sich auf dem Mac auch direkt an die Banking-
Software Bank X und MacGiro Gibergeben. Sie erscheinen dort in den entsprechenden
Auftragslisten und konnen von dort aus weiter verarbeitet werden. Die Dateniibergabe erfolgt
direkt per AppleScript, es ist also kein Export/Import notwendig.

Voraussetzung:

= Fir SEPA-Lastschriften: Sie haben ein SEPA-Mandat erstellt.

So exportieren Sie einen Zahlungsauftrag:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Offene Posten > Zahlungsauftrage.
2. Markieren Sie den gewlinschten Zahlungsauftrag.

@@ Sie kdnnen auch mehrere Zahlungsauftrage markieren und zusammen ausgeben,
wenn diese die gleiche Ausgabeart (SEPA-Datei, Bank X oder MacGiro), die gleiche
Transferart (Uberweisung oder Lastschrift) und das gleiche Eigene Bankkonto
haben. In diesem Fall wird unter der Liste das Drop-down-Menl Einzelbuchung
aktiviert und Sie kénnen darin auswahlen, ob die markierten Zahlungsauftrage als
Einzelbuchungen oder als Sammelbuchung gebucht werden.

3. Klicken Sie unten rechts auf die Schaltfliche, die entsprechend der gewdhlten Ausgabeart
angezeigt wird:

= Als SEPA-Datei ausgeben...
a. Sichern Sie die SEPA-Datei in Ihrer lokalen Umgebung.
b. Drucken Sie bei Bedarf das SEPA-Infoblatt aus.
«. Der Zahlungsauftrag wird als Ausgefiihrt markiert.
d. Reichen Sie die SEPA-Datei per Internetbanking oder liber eine Banking-Software bei

lhrer Bank ein.
= Zu Bank X ilibertragen

@ Bank X muss vor der Datentlibergabe geoffnet werden. Wichtig ist, dass die
Kontenmappe in Bank X genau die gleiche Bezeichnung hat wie das Bankkonto in
MonKey Office.

a. Der Zahlungsauftrag wird an die Anwendung tibertragen und Sie erhalten eine
Bestdatigungsmeldung.

b. Verarbeiten Sie den Zahlungsauftrag in Bank X weiter.

«. Der Zahlungsauftrag wird in MonKey Office als Ausgefiihrt markiert.

= Zu MacGiro iibertragen



@ MacGiro muss vor der Dateniibergabe geoffnet werden. Wichtig ist dabei die
Auswahl der korrekten Datenbank, in welcher die jeweiligen Bankkonten gefiihrt
werden.

a. Der Zahlungsauftrag wird an die Anwendung libertragen und Sie erhalten eine
Bestatigungsmeldung.

b. Verarbeiten Sie den Zahlungsauftrag in MacGiro weiter.

. Der Zahlungsauftrag wird in MonKey Office als Ausgefiihrt markiert.

= Drucken...
Der Druckdialog wird gedffnet.

a. Wahlen Sie das Druckformular aus.

b. Klicken Sie auf die Schaltfliche Drucken..., um den Zahlungsauftrag auf Ihrem
lokalen Drucker auf einem handelsiblichen Bankformular auszudrucken.

c. Sie werden von MonKey Office gefragt, ob der Zahlungsauftrag als Ausgefiihrt
markiert werden soll.

So exportieren Sie mehrere Zahlungsauftrage gleichzeitig:

1. Markieren Sie die gewiinschten Zahlungsauftrage.
2. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:
= Einzelbuchung (Einzelbestitigung): Jeder Auftrag erzeugt eine Buchungszeile und
muss mit einer TAN bestdtigt werden.
= Einzelbuchung (Sammelbestatigung): Jeder Auftrag erzeugt eine Buchungszeile. Alle
Auftrage werden gesammelt mit einer einzigen TAN bestatigt.
= Sammelbuchung: Alle Auftrage werden gesammelt in einer einzigen Buchungszeile
dargestellt und mit einer einzigen TAN bestadtigt.
3. Klicken Sie unten rechts auf die Schaltflache, die entsprechend der gewdhlten Ausgabeart
angezeigt wird:
= Als SEPA-Datei ausgeben...
= Zu Bank X ilibertragen
= Zu MacGiro iibertragen
= Drucken...
4. Fahren Sie fort wie zuvor beschrieben.



9 Buchungen

Eine der zentralen Tatigkeiten in der Buchhaltung ist das Erfassen und Buchen lhrer Einnahmen
und Ausgaben. An einer Buchung sind immer mindestens zwei Konten beteiligt: zum einen das
Konto, von dem Geld abflieft, und zum anderen das Konto, auf welches das Geld flieRt.

Mit MonKey Office haben Sie mehrere Mdglichkeiten, Ihre Einnahmen und Ausgaben zu erfassen,
je nach lhrer buchhalterischen Erfahrung.

9.1 Die Buchungsliste und das Journal

Der Buchungsdialog enthilt im unteren Bereich die Buchungsliste, die einen kompakten Uberblick
Uber die Buchungen gibt. Das Journal hingegen ist das detaillierte Protokoll aller einzelnen
Belegzeilen der Buchungen im gewadhlten Zeitraum.

9.1.1 Die Buchungsliste

So 6ffnen Sie die Buchungsliste:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:

= Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen
= Buchhaltung > Einnahmen & Ausgaben

Soll-/Haben-Buchungen

Datum:

Periode:

20.08.2019

Betrag:

Soll:
Haben:
Steuer:
KoSt 1:
KoSt 2:

Notiz:

Art S A Datum -~

dEEzlEEEE

01.01.2019
01.01.2019
01.01.2019
20.01.2019
01.02.2019
20.08.2019
20.08.2019
20.08.2019
20.08.2019
20.08.2019

",

Brutto
v

v

[ <[ <] AA

Beleg-Nr
EBDO000S

EB0O00010
EBO00011
EB0O00013
ANLOQO0O1
000001

Geschaftsiahr i 2019 [ | Jahr ]

Buchungstext/Vorlage:

Wahrg: Kurs:
Buchungsbetrag

Text
EB-Wert

Bilanzgewinn 2018
Umsatzsteuerverbindlichkeit 2018
<Storniert> EB-Wert

Zugang (RND 156) [000420-0001/Blrostuhl]

RG-2019-000003 Rechnung Nr.: RG-2018-000003, X
ER-2019-000001 Einkauf Nr.: ER-2019-000001, ABC GMBH

000002

RG-2019-000005 Rechnung Nr.: RG-2018-000005, ABC GMBH

o]
Beleg-Nr. (Auto): Referenz:
£

EUR

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Verwerfen Anhénge...

Soll Haben Betrag EUR
10003 9008 200,00
9000 0860 29.881,78
9000 1700 5.253,64
0420 9000 0,00
0420 1200 I 238,00
1000 1200 500,00
10002 8400 1.428,00
3400 70002 2.856,00
1000 8400 | 25,00
10003 8400 1.904,00


https://80.151.162.84:8443/display/MO19/Wichtige+buchhalterische+Begriffe#WichtigebuchhalterischeBegriffe-Konto

Ein Buchungssatz wird hier jeweils als eine Zeile angezeigt, mit Datum, Belegnummer,
Text, Kontierung und Gesamtbetrag sowie einigen weiteren Angaben. Die Buchungsliste
bietet damit eine kompakte Ubersicht iiber den jeweiligen Geschéftsfall, so, wie er sich

nach "aulflen" darstellt.

&) Die Zeit fiir den Aufbau der Liste in den Buchungsdialogen kann bei mehreren
zehntausend Buchungen im aktuellen Geschaftsjahr einige Sekunden betragen. Es
ist hier in jedem Fall sinnvoll, Gber den Filter Zeitraum immer nur den Monat
anzuzeigen, welcher derzeit bearbeitet wird.

9.1.2 Der Journalausschnitt

Sie kdnnen sich in jedem Buchungsdialog den Journalausschnitt anzeigen lassen, in welchem Sie

die einzelnen Buchungszeilen des jeweiligen Buchungssatzes sehen kénnen.

So blenden Sie den Journalausschnitt ein:

1. Wahlen Sie in der Menlileiste Darstellung > Journalausschnitt einblenden.
Der Journalausschnitt wird in einem eigenen Fenster gedffnet.
2. Markieren Sie eine Buchung in der Buchungsliste.
Die einzelnen Buchungszeilen dieser Buchung werden im Journalausschnitt angezeigt.

[ ]
Art

EIRIE

S

D

Journalausschnitt

Datum Text Konto Konto-Bez
20.08.2019 Rechnung Nr.: RG-2019-000005, ABC ... 10003 ABC GMBH
20.08.2019 Rechnung Nr.: RG-2019-000005, ABC ... 8400 Erldse - 19% USt
20.08.2019 USt 19,00% (Rechnung Nr.: RG-2019-0... 1776 Umsatzsteuer 19%

9.1.3 Das Journal

So offnen Sie das Journal:

1. Klicken Sie auf in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Journal.

""’“HHHZZEEEZEZEWWE

Eb & Eb &

fe Be I Be fe be fe be I+ be I be I be I+ v [+ O

Journal

Journalnummer

2019-000001
2019-000002
2019-000003
2019-000004

Geschafisiahr [ 2019 B B

Datum
01.01.2019

01.01.2019
20.01.2019
20.01.2019
20.01.2019
20.01.2019
01.02.2019
01.02.2019
01.02.2019
20.08.2019
20.08.2019
20.08.2019
20.08.2019
20.08.2019
20.08.2019
20.08.2019
20.08.2019

Text
Umsatzsteuerverbindlichkeit 2018

Umsatzsteuerverbindlichkeit 2018

<Storniert> EB-Wert

<Storniert> EB-Wert

<Starno von Zeile 2018-000001>

<Storno von Zeile 2019-000002 >

Zugang (RND 156) [000420-0001/Blrostuhl]

VSt 19,00% (Zugang (RND 156) [000420-0001/Blrostuhl])
Zugang {RND 156) [000420-0001/Blrostuhl]

Rechnung Nr.: RG-20198-000003, X

Rechnung Nr.: RG-2019-000003, X

USt 19,00% (Rechnung Nr.: RG-2019-000003, X}
Einkauf Nr.: ER-2019-000001, ABC GMBH

V5t 18,00% (Einkauf Nr.: ER-2019-000001, ABC GMBH)
Einkauf Nr.: ER-2019-000001, ABC GMBH

4

>

Soll
1.904,00

Haben

1.600,00
304,00

Konta Gegenk...

9000
1700
0420
9000
0420
9000
0420
1576
1200
1000
1200
10002
8400
1776
3400
1576
70002

1700
9000
9000
0420
9000
0420
1200
1200
0420
1200
1000
8400
10002
10002
70002
70002
3400

Steuer

Ust19

EUR Soll
5.253,64

2.700,00
-2.700,00

200,00
38,00

500,00

1.428,00

2.400,00
456,00



Hier sehen Sie die einzelnen Buchungszeilen eines Buchungssatzes. Per Doppelklick auf
eine Zeile springen Sie direkt zur dazugehorigen Buchung in der Buchungsliste. Alternativ
koénnen Sie auch die gewiinschte Journalzeile markieren und die Leertaste driicken.

Die Journalnummer wird automatisch beim Festschreiben vergeben. Sie dient der
eindeutigen Kennzeichnung, und damit dem Nachweis gegeniiber dem Finanzamt, und wird
fortlaufend in der Reihenfolge vergeben, in der die Buchungen festgeschrieben wurden. Das
Festschreibdatum kénnen Sie als weitere Spalte (F-Datum) einblenden.

(& Die Zeit fur den Aufbau der Liste in den Buchungsdialogen kann bei mehreren
zehntausend Buchungen im aktuellen Geschaftsjahr einige Sekunden betragen. Es
ist hier in jedem Fall sinnvoll, Giber den Filter Zeitraum immer nur den Monat
anzuzeigen, welcher derzeit bearbeitet wird.

So filtern Sie das Journal:

@

. Klicken Sie in der Toolbar auf Filter.

Uber das griine Plus oben links kénnen Sie die Filteroption Steuersatz hinzufiigen.
Geben Sie ein oder mehrere Filterkriterien ein:
= Zeitraum: Sie konnen nach einem bestimmten Zeitraum (alle Jahre, ein bestimmtes
Geschaéftsjahr, frei definierbarer Zeitraum, bestimmte Anzahl zuriickliegender Tage)
oder innerhalb eines Geschéaftsjahres nach Buchungsperioden filtern.
= Kontenbereich: Freie Eingabe. Sie kdnnen nach einem oder auch mehreren frei
definierbaren Kontenbereichen filtern.
Klicken Sie auf Aktualisieren, um den Filter auf die aktuelle Listenansicht anzuwenden.

Bevor Sie in einem anderen Bereich des Programms weiterarbeiten, klicken Sie im Filter
auf die Schaltflache Filter zuriicksetzen, da die Filtereinstellungen beim Verlassen eines
Bereichs erhalten bleiben. Dies kann dazu fiihren, dass zu einem spateren Zeitpunkt
Datensatze ungewollt ausgeblendet werden.

Klicken Sie in der Meniileiste auf Darstellung > Infoleiste einblenden, um die aktuellen
Filtereinstellungen in der Infoleiste am unteren Rand des Firmenfensters anzuzeigen.

Haufig benutzte Kombinationen von Filteroptionen kénnen Sie auch als Filterset speichern und
wiederverwenden.

9.1.4 Symbole in der Buchungszeile

Fur die Kennzeichnung der Buchungszeilen existieren verschiedene Symbole, welche in der Spalte
Art (Buchungsart) und Spalte S (Status) bzw. Spalte D (DATEV-Export) jeder Zeile eingeblendet
werden. Die Spalten Art und S sind standardmaRig eingeblendet, die Spalte D miissen Sie liber
den Befehl Spaltendarstellung anpassen... im Kontextmeni des Tabellenkopfs einblenden.

Buchungsart



Symbol Beschreibung
v Manuell eingegebene oder importierte Buchung
E Automatisch erzeugte Er6ffnungsbuchung (aus Saldenvortrag)
Automatisch erzeugte Anlagenbuchung (aus Anlagenverwaltun
g g g ( g 9)
1o Automatisch erzeugte Debitorenbuchung (aus Belegen oder offenen Posten)
X Automatisch erzeugte Kreditorenbuchung (aus Belegen oder offenen Posten)
Buchungsstatus
Spalte Symbol Beschreibung
ohne Buchung ist erfasst (anderbar)
S (Status) a Buchung ist festgeschrieben (nicht mehr dnderbar)
S (Status) & Buchung ist storniert (nicht mehr anderbar)
D (DATEV-Export) 4 Buchung wurde exportiert
Betrag Einnahme
Betrag I Ausgabe
Betrag Nicht ergebniswirksam

9.1.5 Weitere verfiigbare Spalten in der Buchungsliste und im
Journalausschnitt

Uber die Funktion Spaltendarstellung anpassen kénnen Sie weitere Spalten einblenden.

Spalte Buchungsliste Journalausschnitt

A Anhang -




Spalte
Betrag FW
E-Datum
F-Datum
FW

FW Haben
FW Soll
JournalNr
Kurs FW
KSt1/KSt2
Notiz
Periode
Pos
Referenz

S-Pos

Buchungsliste

Betrag in Fremdwahrung

Erfassungsdatum
Festschreibdatum

Fremdwahrung

Umrechnungskurs

wie eingegeben

Buchungsperiode

wie eingegeben

Journalausschnitt

Festschreibdatum
Fremdwdhrung

Haben-Betrag in der Fremdwédhrung
Soll-Betrag in der Fremdwdhrung
Journalnummer
Umrechnungskurs

Kostenstelle 1/Kostenstelle 2
wie eingegeben
Buchungsperiode

Position

Referenz

Steuer (gehort) zu Position ...

9.1.6 StandardmaRige Belegnummern

Die folgenden Kiirzel werden standardmaRig in den Belegnummern verwendet. Sie kdnnen sie bei
Bedarf jedoch anpassen (auRer fiir Er6ffnungsbuchungen und Anlagenbuchungen).

BA
BE
WE
ER
RS
LG
ES
AN
AB
LS
PR

Abkiirzung Bedeutung

Bestellanfrage
Bestellung
Wareneingang
Eingangsrechnung
Riicksendung
Lieferantengutschrift
Storno Einkaufsbeleg
Angebot
Auftragsbestatigung
Lieferschein

Proformarechnung




Abkiirzung Bedeutung

RG Rechnung

AR Abschlagsrechnung
KR Korrekturrechnung
VS Storno Verkaufsbeleg
EB Ero6ffnungsbuchung
ANL Anlagenbuchung

9.2 Tipps zur effektiven Arbeit mit dem Buchungsdialog

Die MonKey Office-Buchungsdialoge bieten einige Hilfsmittel fiir eine schnelle und komfortable

Buchungseingabe.

9.2.1 Journalausschnitt nutzen

Eine Buchung besteht aus mindestens zwei oder aber beliebig vielen Journalzeilen. Jede
Journalzeile reprasentiert genau eine Betragsbuchung auf ein bestimmtes Konto.

In der Buchungsliste wird nur eine Ubersicht zu jeder Buchung in Form einer einzelnen Zeile
angezeigt, was gerade bei Splittbuchungen oft zu wenig Information ist. Blenden Sie deshalb den

Journalausschnitt ein, um die Details zu einer Buchung zu sehen.

So blenden Sie den Journalausschnitt ein:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen
= Buchhaltung > Einnahmen & Ausgaben
2. Klicken Sie in der Meniileiste auf Darstellung > Journalausschnitt einblenden.
Der Journalausschnitt wird in einem eigenen Fenster geoffnet.
3. Markieren Sie eine Buchung in der Buchungsliste.

Art S5 A Datum ~ Beleg-Nr Text Soll Haben Betrag EUR
B Jenoe.zots o 20t socoue mctungnccn 25na coooos oo | soocsloico 0400
20.08.2019 000002 1000 8400 | 25,00

K 20.08.2019 ER-2019-000001 Einkauf Nr.: ER-2019-000001, ABC GMBH 3400 70002 2.856,00
Io] 20.08.2019 RG-2019-000003 Rechnung Nr.: RG-2018-000003, X 10002 8400 1.428,00

Die einzelnen Buchungszeilen dieser Buchung werden im Journalausschnitt angezeigt.

[ ] Journalausschnitt

At 5§ D Datum Text Konto Konto-Bez Soll Haben Steuer
o] 20.08.2019 Rechnung Nr.: RG-2019-000005, ABC ... 10003 ABC GMBH 1.904,00 -
o] 20.08.2019 Rechnung Nr.: RG-2019-000005, ABC ... 8400 Erlése - 19% USt 1.600,00 Ust19
Io] 20.08.2019 USt 19,00% (Rechnung Nr.: RG-2019-0... 1776 Umsatzsteuer 19% 304,00 -



9.2.2 Listenansicht anpassen

Sie kdnnen mehr oder weniger Spalten anzeigen.
So passen Sie Listenansicht an:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kopfzeile der Liste.
() Alternativ zur rechten Maustaste kénnen Sie auf macOS die Taste <ctrl> driicken.

2. Klicken Sie im Kontextmenii auf den Eintrag Spaltendarstellung anpassen....
Das folgende Fenster 6ffnet sich, je nach Bereich mit unterschiedlichen Optionen:

[ ] Spaltendarstellung anpassen
Verflighare Spalten Alktive Spalten
F-Daturm Art
D 5
E-Daturn A
Periode Datum
Referenz Beleg-Nr
Betrag FW Text
FwW Soll
Kurs FW Haben
Matiz Betrag EUR

Steuer

Sie kinnen die gewlinschte Spaltendarstellung und die Reihenfolae der Anzeige durch
Verschieben der Elemente mit der Maus anpassen. Mindestens eine Spalte muss aktiv sein.

Abbrechen “

3. Klicken Sie in der linken Spalte auf den gewiinschten Eintrag und ziehen Sie ihn mit
gedriickter Maustaste in die rechte Spalte.

4. Klicken Sie erneut auf den Eintrag und ziehen Sie ihn mit gedriickter Maustaste an die
gewinschte Position in der Liste.

5. Speichern Sie mit OK.

9.2.3 Aktionsmenii nhutzen

Im Buchungsdialog steht lhnen ein Aktionsmenii zu Verfligung, liber das Sie offene Posten
erstellen, neue Adressen und Anlagegiter anlegen oder die Konten tauschen kdénnen, die unter
Soll und Haben eingetragen sind.



1. Klicken Sie im Buchungsdialog auf das Zahnrad und wahlen Sie die gewiinschte Aktion aus:

Soll-fHaben-Buchungen Geschaftsjahr E 2019 E Jahr
Datum: Periode: Buchungstext/Vorlage:
20.01.2019 %, EB-Wert
MNeue Debitorenrechnung (OP)...
Betrag: E.?DD,DE Neue Kreditorenrechnung (OP)... | Buchungsbe
soll: 0420 ' Neue Debitorenzahlung (OP)...
' Neue Kreditorenzahlung (OP)...
Haben: 9000
) MNeue Adresse...
Steuer:
Neues Anlagegut...
KoSt 1:
Konten tauschen
KoSt 2: —

9.2.4 Eingabefelder anpassen

Eingabefelder mit blauer Feldbezeichnung kénnen Sie an lhre eigenen Bediirfnisse anpassen.
So passen Sie die Eingabefelder an:

1. Klicken Sie auf die Feldbezeichnung, um das Kontextmeni zu 6ffnen.

Periode: Rurhunnetgyt /iy
Feld erhalten

" Fold aktivieren

wvarilfg:

2. Klicken Sie auf eine der beiden Optionen:

= Feld aktivieren/deaktivieren: Nicht fiir jeden Anwendungsfall werden alle
Eingabefelder bendtigt. Aus diesem Grund lassen sich die meisten Felder optional
deaktivieren und damit aus der Tabulatorreihenfolge der Eingabe herausnehmen. So
sind Sie bei der Eingabe schneller.

= Feld erhalten: Wenn diese Option aktiviert ist, wird der Inhalt dieses Felds in den
ndchsten Beleg, der erstellt wird, iUbernommen. Bei der Verwendung einer
Buchungsvorlage wird der Feldinhalt durch den Wert aus der Vorlage tiberschrieben,
sofern dort ein Wert definiert ist.

9.2.5 Tastatursteuerung nutzen

Die Buchungsdialoge von MonKey Office sind gdnzlich {iber die Tastatur bedienbar, so dass Sie
sich den stindigen und zeitraubenden Wechsel zwischen Tastatur und Maus sparen kdnnen.

Taste/Tastenkombination Aktion
<Tabulator> Zum nachsten Eingabefeld springen
<Backspace> Markierte Buchung l6schen




Taste/Tastenkombination Aktion
<Leertaste> Markierte Buchung bearbeiten
<cmd>+<D> / <ctrl>+<D> Markierte Buchung duplizieren

<Umschalttaste>+<Leertaste> Konto bearbeiten/neu anlegen (in Kontoeingabefeldern)

9.3 Der Buchungsprozess

Schritt 1: Buchung erfassen

Eine in MonKey Office eingegebene Buchung hat zuerst grundsatzlich den Status Erfasst. Sie
erkennen den Status einer Buchung an dem Symbol in der Statusspalte der Buchungsliste.
Buchungen mit dem Status Erfasst konnen beliebig oft gedndert oder auch geléscht werden und
dienen somit als Vorerfassung.

@ Inanderen Buchhaltungsprogrammen finden Sie ein dhnliches Konzept oft unter dem
Begriff Stapelbuchungen, wobei dort ein Buchungsstapel in der Regel streng von den
"echten" Journalbuchungen getrennt ist und nicht alle Bearbeitungs- und
Auswertungsfunktionen erlaubt. In MonKey Office dagegen sind die erfassten und die
festgeschriebenen Buchungen gleichgestellt und lassen sich sowohl getrennt als auch
zusammen auswerten.

Schritt 2: Buchung festschreiben

Die Grundsatze ordnungsgemaRer Buchfiihrung (GoBD) verlangen, dass Buchungssatze nicht ohne
Protokollierung verandert werden diirfen. Um lhre in MonKey Office erfassten Buchungen
entsprechend zu fixieren, wird die Buchung festgeschrieben.

Das Festschreiben bewirkt das endgiiltige Fixieren der betreffenden Zeilen im Journal. Direkte
Anderungen an einer solchen Buchung sind nicht méglich. Im Fall einer Korrektur stornieren oder
korrigieren Sie die Buchung. Sowohl das Stornieren als auch das Korrigieren werden lber das
Journal protokolliert und sind damit nachvollziehbar.

9.4 Buchungen erfassen

Hier stellen wir lhnen die Moglichkeiten zum Erfassen von Buchungen in MonKey Office vor, die
sich vor allem in ihrer Komplexitat bzw. dem Funktionsumfang unterscheiden und zwischen
denen Sie daher je nach lhrer eigenen buchhalterischen Erfahrung wahlen sollten.

Erfassung Beschreibung Modul
liber

Einnahmen = Fir Anwender mit wenig buchhalterischer Erfahrung geeignet Freeware
& Ausgaben 9 9 geelgnet.

= Vereinfachte Erfassung: Das Finanzkonto wird aus einer Liste
ausgewahlt, dann wird fiir die Buchung nur das gewiinschte
Gegenkonto angegeben.

= Nur Buchungen auf Finanzkonten moglich (z. B. Kasse, Bank).




Erfassung
tiber

Soll-
/Haben-
Buchungen

Offene-
Posten-
Verwaltung

Beschreibung Modul

= Fiir Anwender mit buchhalterischer Erfahrung. FIBU

= Erfassung aller Arten von Geschéftsfallen tiber Soll- und Haben-
Konten.

= Fiir Anwender mit wenig buchhalterischer Erfahrung geeignet. Freeware

= Buchungen werden bei Einsatz der Offene-Posten-Verwaltung
automatisch getatigt.

Sonderfalle:

= Splittbuchungen erfassen
= Buchungen mit Fremdwadhrungen erfassen
= Buchungen aus Bankausziigen erfassen

9.4.1 Buchungen iiber Einnahmen & Ausgaben

Diese vereinfachte Buchungsmoglichkeit eignet sich vor allem fiir Anwender mit wenig
buchhalterischer Erfahrung. Uber den Bereich Einnahmen & Ausgaben sind nur Buchungen auf
Finanzkonten maoglich. Fiir die Buchung wird das Finanzkonto ausgewdhlt und dann das
gewilinschte Gegenkonto angegeben. Eine Unterscheidung nach Soll und Haben durch den
Benutzer ist nicht notwendig. Buchungen zwischen Sachkonten miissen Sie liber den Bereich Soll-
/Haben-Buchungen erfassen (nur verfligbar im Modul FIBU).

So erfassen Sie eine Buchung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Einnahmen & Ausgaben.

Einnahmen & Ausgaben Geschéftsjahr a 2019 E Jahr M <> Q
Datum: Periode: Buchungstext/Vorlage: Beleg-Nr. {Auto): Referenz:
20.08.2019 o v v
Wahrg: Kurs: EUR
Betrag: Brutto Buchungsbetrag 0,00
F-Konto: | 1200 Bank E 27.049,00
Konto: v = 0,00
Art: | Ausgabe s
Steuer: a 0,00
KoSt 1: 0,00
KoSt 2: 0,00
MNotiz: w Verwerfen Anhange...

Art 5 A Datum Beleg-Nr Text Soll Haben Betrag EUR
E 01.01.2019 EBOOQOO10 Bilanzgewinn 2018 9000 0860 29.881,76
E 01.01.2019 EBOO0O11 Umsatzsteuerverbindlichkeit 2018 9000 1700 5.253,64
M| T 20.01.2019 EBOOOO13 <Storniert> EB-Wert 0420 9000 0,00

01.02.2019 ANLOOQOC1 Zugang (RND 156) [000420-0001/Blrostuhl] 0420 1200 I 238,00
i 20.08.2019 000001 1000 1200 500,00

Im oberen Teil des Fensters sehen Sie den Buchungsdialog, um unteren Teil des Fensters
die Buchungsliste.



N

Geben Sie das Datum des Belegs ein.

Um die neue Buchung auf Grundlage einer Buchungsvorlage zu erstellen, klicken Sie auf
den Pfeil rechts neben dem Eingabefeld Buchungstext/Vorlage und wahlen Sie die
gewiinschte Vorlage aus.

Geben Sie einen aussagekraftigen Buchungstext ein, um spater nachvollziehen zu kénnen,
um was fiir eine Buchung es sich handelt.

Der Text sollte sowohl fiir Sie als auch fiir Dritte nachvollziehbar sein, z. B. fur einen
Betriebspriifer des Finanzamts.

. Geben Sie unter Beleg-Nr. (Auto/Manuell) den Nummernkreis fiir die Belegnummer ein.

Wenn der Fokus auf dem Pfeil rechts neben dem Feld liegt, geniigt es fiir die automatische
Belegnummerierung die Anfangsbuchstaben des gewilinschten Nummernkreises einzugeben
und mit der Eingabetaste zu bestdtigen. Alternativ klicken Sie auf den Pfeil, um den
Nummernkreis auszuwahlen.

Um den zuletzt verwendeten Nummernkreis beizubehalten, klicken Sie auf die
Feldbezeichnung und wahlen Sie Feld erhalten.

Um die Eingabeart zu wechseln, klicken Sie auf die Feldbezeichnung und wahlen Sie dann
Beleg-Nr. (Auto) bzw. Beleg-Nr. (Manuell).

> Die Nummernkreise kénnen Sie in der Seitenleiste unter Vorgaben >
Nummernkreise definieren. Alternativ lasst sich der Bearbeitungsdialog fir
Nummernkreise 6ffnen, indem Sie Gber den Pfeil den Auswahldialog fir
Nummernkreise 6ffnen, den gewiinschten Nummernkreis markieren und auf
Bearbeiten klicken.

Geben Sie den Betrag ein.

Uber die Schaltfliche rechts daneben oder Uber die Leertaste kénnen Sie zwischen Brutto-
oder Nettobetrag wahlen, wobei die Eingabe des Bruttobetrags der Standardfall ist.

Wahlen Sie als F-Konto das Finanzkonto der Buchung aus (z. B. Bank oder Kasse).

Geben Sie unter Konto das Gegenkonto ein.

Zum Beispiel: 8400 Erlése - 19% USt oder, falls vorhanden, das Debitoren- oder
Kreditorenkonto.

() Wenn Sie hier ein Debitoren- oder Kreditorenkonto eingeben, zu dem ein offener
Posten vorhanden ist, gelangen Sie liber die Schaltfliche OP in den Dialog Neue
Debitorenzahlung bzw. Neue Kreditorenzahlung. Dort sehen Sie dann alle offenen
Posten zu diesem Konto und kdnnen die Daten daraus bequem libernehmen. Diese
Funktion muss in den Programmeinstellungen aktiviert sein (Ausbuchen von
offenen Posten direkt aus dem Buchungsdialog).

Nach dem Verlassen des Felds wird rechts daneben die jeweilige Kontenbezeichnung sowie
der aktuelle Saldo angezeigt.

Das Feld Steuer wird in den meisten Fdllen durch die entsprechenden Voreinstellungen in
den Konten automatisch ausgefiillt.

Sie kdonnen jedoch einen anderen Steuersatz auswahlen, ggf. missen Sie das Feld zunachst
aktivieren.

Wenn Sie eine Buchung erfassen, darf immer nur fir eines der beiden verwendeten
Konten ein Steuertyp festgelegt sein. Andernfalls wird keine Steuer verbucht bzw.
kénnen Sie keinen Steuersatz auswdhlen.


https://83.221.237.30:8443/display/MODOC/Neues+Konto+anlegen#NeuesKontoanlegen-Steuertyp

& Um die automatische Steuerberechnung eines Kontos zu unterdriicken, geben Sie
im Feld Steuer ein Minuszeichen ein.

10. Optional kénnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

@ Die Felder mussen zundchst aktiviert werden, indem Sie auf die Feldbezeichnung
klicken.

a. Periode: Sie kdnnen mit bis zu 14 Buchungsperioden arbeiten. Eine Buchungsperiode
ist eine weitere Eigenschaft einer Buchung, dhnlich dem Buchungsdatum, aber von
diesem unabhangig. Eine Buchungsperiode kann als zusatzliches Auswahlkriterium
far alle auf Einzelbuchungen basierenden Auswertungen genutzt werden.

@ StandardmdRig entsprechen die Perioden 1 bis 12 den einzelnen Monaten des
Geschiftsjahres. Die Perioden 13 und 14 sind fiir die Abgrenzung der
Abschlussbuchungen (intern/extern) von den laufenden Geschaftsfallen
vorgesehen.

b. Referenz: Zusatzinformationen zur Belegnummer, z. B. die Kontoauszugsnummer bei
Bankbelegen

c. Wahrg: Sie kdnnen in einer Fremdwahrung buchen.

d. KoSt 1 bzw. KoSt 2: Mit Kostenstellen lassen sich Kosten und Erlése unabhdngig von
der Kontierung gruppieren und auswerten, z. B. nach Projekten/Auftragen oder
Abteilungen.

@ Kostenstellen kénnen nur eingegeben werden, wenn ein Konto der Buchung
ein GuV-/Erfolgskonto und das andere Konto ein Bilanz-/Bestandskonto ist.
Die Kostenstelle wird dann dem entsprechenden Erfolgskonto zugeordnet.

e. Notiz: Zusatninformationen zu der Buchung
f. Anhange hinzufiigen
11. Klicken Sie auf die Schaltfliche Erfassen, um die Buchung zu speichern.
Die Buchung hat nun den Status Erfasst und kann noch beliebig oft gedndert oder auch
geldscht werden.

9.4.2 Soll-/Haben-Buchungen

Diese Buchungsoption eignet sich fiir Anwender mit buchhalterischer Erfahrung. Sie kénnen
hiermit alle Arten von Geschaftsfallen tiber Soll- und Haben-Konten erfassen. Im Gegensatz zur
Buchung Uber Einnahmen & Ausgaben kénnen Sie hier auch Buchungen zwischen Sachkonten
vornehmen.

So erfassen Sie eine Buchung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen.



Soll-/Haben-Buchungen Geschéftsjahr d 2019 d Jahr d <> Q,

Datum: Periode: Buchungstext/Vorlage: Beleg-Nr. {Auto): Referenz:
20.08.2019 . v v
Wahrg: Kurs: EUR
Betrag: Brutto Buchungsbetrag 0,00
Soll: v o= 0,00
Haben: | o= 0,00
Steuer: [~ 0,00
Kost 1 [~ | 0,00
KoSt 2: 0,00
MNotiz: m Verwerfen Anhénge...

Art 5 A Datum “~ Beleg-Nr Text Sall Haben Betrag EUR
E 01.01.2019 EBOOOO0Y EB-Wert 10003 9008 200,00
E 01.01.2019 EBOOOO10 Bilanzgewinn 2018 9000 0860 29.881,76
E 01.01.2019 EBOOO0O11 Umsatzsteuerverbindlichkeit 2018 9000 1700 5.253,64
M| T 20.01.2019 EBOOOO13 <Storniert> EB-Wert 0420 9000 0,00
A 01.02.2019 ANLOOO0O1 Zugang (RND 158) [000420-0001/Blrostuhl] 0420 1200 238,00
i 20.08.2019 000001 1000 1200 500,00

Im oberen Teil des Fensters sehen Sie den Buchungsdialog, um unteren Teil des Fensters
die Buchungsliste.

Geben Sie das Datum des Belegs ein.

Um die neue Buchung auf Grundlage einer Buchungsvorlage zu erstellen, klicken Sie auf
den Pfeil rechts neben dem Eingabefeld Buchungstext/Vorlage und wahlen Sie die
gewiinschte Vorlage aus.

Geben Sie einen aussagekraftigen Buchungstext ein, um spéater nachvollziehen zu kénnen,
um was fiir eine Buchung es sich handelt.

Der Text sollte sowohl fiir Sie als auch fiir Dritte nachvollziehbar sein, z. B. fir einen
Betriebsprifer des Finanzamts.

Geben Sie unter Beleg-Nr. (Auto/Manuell) den Nummernkreis fiir die Belegnummer ein.
Wenn der Fokus auf dem Pfeil rechts neben dem Feld liegt, genligt es fiir die automatische
Belegnummerierung die Anfangsbuchstaben des gewilinschten Nummernkreises einzugeben
und mit der Eingabetaste zu bestitigen. Alternativ klicken Sie auf den Pfeil, um den
Nummernkreis auszuwadhlen.

Um den zuletzt verwendeten Nummernkreis beizubehalten, klicken Sie auf die
Feldbezeichnung und wahlen Sie Feld erhalten.

Um die Eingabeart zu wechseln, klicken Sie auf die Feldbezeichnung und wahlen Sie dann
Beleg-Nr. (Auto) bzw. Beleg-Nr. (Manuell).

> Die Nummernkreise kénnen Sie in der Seitenleiste unter Vorgaben >
Nummernkreise definieren. Alternativ ldasst sich der Bearbeitungsdialog fiir
Nummernkreise 6ffnen, indem Sie Gber den Pfeil den Auswahldialog fir
Nummernkreise 6ffnen, den gewiinschten Nummernkreis markieren und auf
Bearbeiten klicken.

Geben Sie den Betrag ein.

Uber die Schaltfliche rechts daneben oder iiber die Leertaste kénnen Sie zwischen Brutto-
oder Nettobetrag wahlen, wobei die Eingabe des Bruttobetrags der Standardfall ist.

Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben demFeld Soll, um das Soll-Konto der Buchung
auszuwdhlen (z. B. das Sachkonto Biiroeinrichtung), oder geben Sie die Kontonummer
direkt ein.



8. Geben Sie das Haben-Konto der Buchung ein, z. B. das Finanzkonto Bank.

() Wenn Sie unter Soll und Haben ein Finanzkonto sowie ein Debitoren- oder
Kreditorenkonto eingeben, zu dem ein offener Posten vorhanden ist, gelangen Sie
Uber die Schaltflache OP in den Dialog Neue Debitorenzahlung bzw. Neue
Kreditorenzahlung. Dort sehen Sie dann alle offenen Posten zu diesem Konto und
konnen die Daten daraus bequem libernehmen. Diese Funktion muss in den
Programmeinstellungen aktiviert sein (Ausbuchen von offenen Posten direkt aus
dem Buchungsdialog).

9. Das Feld Steuer wird in den meisten Fdllen durch die entsprechenden Voreinstellungen in
den Konten automatisch ausgefiillt.
Sie konnen jedoch einen anderen Steuersatz auswahlen, ggf. missen Sie das Feld zunachst
aktivieren.

Wenn Sie eine Buchung erfassen, darf immer nur fir eines der beiden verwendeten
Konten ein Steuertyp festgelegt sein. Andernfalls wird keine Steuer verbucht bzw.
kdnnen Sie keinen Steuersatz auswahlen.

Um die automatische Steuerberechnung eines Kontos zu unterdriicken, geben Sie
im Feld Steuer ein Minuszeichen ein.

10. Optional kénnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

Die Felder missen zunachst aktiviert werden, indem Sie auf die Feldbezeichnung
klicken.

@

a. Periode: Sie kdnnen mit bis zu 14 Buchungsperioden arbeiten. Eine Buchungsperiode
ist eine weitere Eigenschaft einer Buchung, dhnlich dem Buchungsdatum, aber von
diesem unabhdngig. Eine Buchungsperiode kann als zusatzliches Auswahlkriterium
fur alle auf Einzelbuchungen basierenden Auswertungen genutzt werden.

@ StandardmdRig entsprechen die Perioden 1 bis 12 den einzelnen Monaten des
Geschiftsjahres. Die Perioden 13 und 14 sind fiir die Abgrenzung der
Abschlussbuchungen (intern/extern) von den laufenden Geschaftsfillen
vorgesehen.

b. Referenz: Zusatzinformationen zur Belegnummer, z. B. die Kontoauszugsnummer bei
Bankbelegen

¢. Wahrg: Sie kdnnen in einer Fremdwahrung buchen.

d. KoSt 1 bzw. KoSt 2: Mit Kostenstellen lassen sich Kosten und Erldse unabhingig von
der Kontierung gruppieren und auswerten, z. B. nach Projekten/Auftragen oder
Abteilungen.

@@ Kostenstellen kénnen nur eingegeben werden, wenn ein Konto der Buchung
ein GuV-/Erfolgskonto und das andere Konto ein Bilanz-/Bestandskonto ist.
Die Kostenstelle wird dann dem entsprechenden Erfolgskonto zugeordnet.


https://83.221.237.30:8443/display/MODOC/Neue+Zahlung+erfassen
https://83.221.237.30:8443/display/MO2016/Eingabedialoge+anpassen
https://83.221.237.30:8443/display/MODOC/Neues+Konto+anlegen#NeuesKontoanlegen-Steuertyp

e. Notiz: Zusatninformationen zu der Buchung
f. Anhange hinzufligen
11. Klicken Sie auf Erfassen, um die Buchung zu speichern.
Die Buchung hat nun den Status Erfasst und kann noch beliebig oft gedndert oder auch
geldscht werden.

9.4.3 Die Nummernkreisfunktion

Die folgenden Ausfiihrungen gelten fiir die Programmbereiche:

= Soll-/Haben-Buchungen
= Einnahmen & Ausgaben
= Eré6ffnungsbuchungen

Definitionen:

= Standardnummernkreis: Der Nummernkreis, der nur den Zahler (ohne einen Text davor)
enthalt.
= Eigener Nummernkreis: Alle Nummernkreise, die einen Textteil enthalten.

Die Nummernkreise kdnnen Sie im Bereich Vorgaben > Nummernkreise definieren.
So verwenden Sie die Nummernkreisfunktion:

Die nachste Buchung enthalt den zuletzt verwendeten Nummernkreis mit erhdhtem Zahler, wenn
folgende Bedingungen erfillt sind:

= In der vorherigen Buchung wurde ein eigener Nummerkreis ausgewahlt
= Beleg-Nr. (Auto) ist eingestellt
= Feld erhalten ist aktiviert

Die ndchste Buchung enthdlt den Standardnummernkreis mit erhéhtem Zahler, wenn folgende
Bedingungen erfillt sind:

= Beleg-Nr. (Auto) ist eingestellt
= Feld erhalten ist nicht aktiviert

In der ndchsten Buchung ist das Belegnummernfeld leer, wenn folgende Bedingungen erfillt sind:

= |n der vorherigen Buchung ist das Belegnummernfeld leer
= Beleg-Nr. (Manuell) ist eingestellt
= Optional: Feld erhalten ist aktiviert

oder:

= In der vorherigen Buchung wurde ein Text in das Belegnummernfeld eingegeben
= Beleg-Nr. (Manuell) ist eingestellt
= Feld erhalten ist nicht aktiviert

In der nachsten Buchung wird der Text im Belegnummernfeld beibehalten, wenn folgende
Bedingungen erfiillt sind:

= In der vorherigen Buchung wurde ein Text in das Belegnummernfeld eingegeben
= Beleg-Nr. (Manuell) ist eingestellt
= Feld erhalten ist aktiviert

\ Ul g



9.4.4 Buchungen iiber Offene Posten

Wenn Sie Zahlungen in der Offene-Posten-Verwaltung erfassen, werden im Hintergrund
automatisch die entsprechenden Buchungen erfasst, so dass Sie hier nichts weiter tun miissen.

Zuséatzliche manuelle Buchungen sollten Sie auf jeden Fall vermeiden, da diese leicht zu
Unstimmigkeiten in der Buchhaltung fiihren kdnnen.

9.4.5 Splittbuchungen erfassen

In der Praxis kommt es ofter vor, dass ein Buchungsbetrag auf mehrere Konten aufgeteilt werden
muss, z. B. bei Rechnungen mit mehreren Steuersatzen. Zu diesem Zweck kénnen Sie mit MonKey
Office sogenannte Splittbuchungen anlegen. Eine Splittbuchung spricht auf einer Seite ein
einzelnes Konto an und auf der anderen Seite beliebig viele Gegenkonten. Im Folgenden erldautern
wir das Arbeiten mit Splittbuchungen an gangigen Praxisbeispielen.

Die nachfolgenden Beispiele beziehen sich auf das direkte Erfassen von Buchungen lber
den Bereich Buchhaltung. Wenn Sie mit der Offene-Posten-Verwaltung arbeiten, werden
alle Buchungen, welche Rechnungen und Zahlungen von Debitoren oder Kreditoren
betreffen, automatisch von MonKey Office erzeugt.

Beispiel 1: Rechnungen mit mehreren Steuersadtzen

Sie erhalten von einem Lieferanten eine Eingangsrechnung (Wareneinkauf) Giber den Gesamtbetrag
von 1.695 EUR brutto. Die Lieferung beinhaltet Waren fiir 1.160 € inkl. 19 % Umsatzsteuer und
Waren fiir 535 € inkl. 7 % Umsatzsteuer. Es wird der Kontenrahmen SKR 03 verwendet.

So legen Sie diese Splittbuchung an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Buchhaltung > Einnahmen & Ausgaben
= Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen
2. Geben Sie das Datum, den Buchungstext und die Belegnummer wie gewohnt ein.
Geben Sie den Gesamtbetrag der Buchung in das Feld Betrag ein.
4. Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
= Einnahmen & Ausgaben:
a. Wahlen Sie unter F-Konto das Finanzkonto aus.
b. Geben Sie im Feld Konto das Gegenkonto ein.

c. Klicken Sie rechts neben dem Feld Konto auf die Splitt-Schaltflache <% oder driicken

Sie die Leertaste.
= Soll-/Haben-Buchungen:

a. Geben Sie in das Kontenfeld (Soll oder Haben), das nicht gesplittet wird, die
entsprechende Kontonummer ein, in unserem Beispiel das Kreditoren- oder
Finanzkonto in das Feld Haben.

b. Klicken Sie in das andere Kontenfeld (in unserem Beispiel das Feld Soll) und dann
rechts neben dem Feld auf die Splitt-Schaltflache <% oder driicken Sie die Leertaste.

5. Erfassen Sie die erste Teilbuchung:
a. Geben Sie im Feld Betrag den ersten Teilbetrag und im Feld Konto das
entsprechende Konto ein, in unserem Beispiel 7.7160,00 EUR auf das Konto 3400 -
Wareneingang - 19% VSt.

w
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6.

8.

b. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.
Die Teilbuchung wird in der Liste angezeigt. Im Feld Betrag wird der noch zu
verbuchende Restbetrag angezeigt.

Sollkento splitten [Offen Brutte: 122,00 EUR]

L[ arencinkau]
Betrag: 122,00 Brutto EUR Buchungsbetrag 00,00

Steuer: | w | 0,00
Ko5t 1:
KoSt 2:
Verwerfen
Buchungstext Konto Netto EUR Brutto EUR Steuer Ko5t1 Kobt2
Wareneinkauf 3400 24,03 100,00 V5t19

Abbrechen oK

Erfassen Sie die zweite Teilbuchung, indem Sie das entsprechende Konto eingeben, in
unserem Beispiel das Konto 3300 - Wareneingang - 7% VSt, und wieder auf Ubernehmen
klicken.

Klicken Sie auf OK, um den Splitt-Dialog zu verlassen.

& Wenn der Gesamtbetrag der Splittzeilen vom Gesamtbuchungsbetrag abweicht,
kann der Gesamtbetrag automatisch angepasst werden. Diese Option muss in den
Programmeinstellungen aktiviert werden.

Sie befinden sich nun wieder im Buchungsdialog. Im Feld Konto bzw. Soll wird <Splitt>
angezeigt.
Klicken Sie auf Erfassen, um die Buchung zu speichern.

Beispiel 2: Skontobetrage verbuchen

Sie bezahlen eine Eingangsrechnung tber 1.500 € brutto unter Abzug von 3 % Skonto. Auch dazu
benotigen Sie eine Splittbuchung.

©

Bei der Gewinnermittlungsart Einnahmen-Uberschuss-Rechnung werden Skonti
Ublicherweise gar nicht gebucht, da auch die Eingangs- und Ausgangsrechnungen in der
Buchhaltung nicht erfasst werden. Beim Buchen einer Zahlung wird nur der Ist-Wert, also
der tatsdchlich gezahlte Betrag gebucht, und somit braucht auch keine Skontodifferenz
ausgebucht werden.

So legen Sie diese Splittbuchung an:



Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen.
Geben Sie das Datum, den Buchungstext und die Belegnummer wie gewohnt ein.
Geben Sie den Gesamtbetrag der Buchung in das Feld Betrag ein.
Geben Sie im Feld Haben das entsprechende Konto ein, in unserem Beispiel das Kreditoren-
oder Finanzkonto.
5. Klicken Sie rechts neben dem Feld Soll auf die Splitt-Schaltflache < oder driicken Sie die
Leertaste.
6. Erfassen Sie die erste Teilbuchung:
a. Geben Sie im Feld Betrag den tatsdachlich gezahlten Betrag ein.
b. Geben Sie das Konto ein, in unserem Beispiel das Konto 3400 - Wareneingang - 19%
VSt.
c. Klicken Sie auf Ubernehmen.
Die Teilbuchung wird in der Liste angezeigt. Im Feld Betrag wird der noch zu
verbuchende Restbetrag angezeigt.
7. Erfassen Sie die zweite Teilbuchung, indem Sie das entsprechende Konto eingeben, in
unserem Beispiel 3736 - Erhaltene Skonti - 19% VSt, und wieder auf Ubernehmen klicken.
8. Klicken Sie auf OK, um den Splitt-Dialog zu verlassen.
Sie befinden sich nun wieder im Buchungsdialog. Im Feld Soll wird <Spl i t t > angezeigt.
9. Klicken Sie auf Erfassen, um die Buchung zu speichern.

call o\

9.4.6 Buchungen mit Fremdwdhrungen erfassen

Der Ablauf von Buchungen in Fremdwahrungen ist zum GroRteil identisch zur normalen
Buchungserfassung, jedoch mit einigen wenigen Ausnahmen.

@ Umrechnungsdifferenzen

Bei der Umrechnung von Fremdwahrungsbetrdagen in die Standardwahrung und
Buchungen mit mehr als 2 Journalzeilen (oft bei Splittbuchungen) kann es zu
geringfligigen Rundungsdifferenzen auf der Seite der Standardwahrung kommen. Das
bedeutet, die Buchung kann so nicht gesichert werden, da die Betrage von Soll- und
Haben-Seite nicht identisch sind. In einem solchen Fall generiert MonKey Office
automatisch eine Differenzzeile im Journal der betreffenden Buchung, welche den
Fehlbetrag ausgleicht.

Hierzu muss im Kontenplan ein entsprechendes Konto fiir Rundungsdifferenzen definiert
sein und in der Kontenfunktion Kurssdifferenzen im Bereich Stammdaten >
Kontenfunktionen korrekt eingestellt sein. Die Umrechnungsdifferenzen werden so
erfolgswirksam in der GuV bzw. EU-Rechnung dargestellt.

Voraussetzung:

= Sie haben die Fremdwahrung angelegt.

So erstellen Sie eine Buchung mit Fremdwahrung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Buchhaltung > Einnahmen & Ausgaben
= Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen

2. Fullen Sie die Felder wie gewohnt aus.



3. Um die Wahrungsauswahl zu aktivieren, klicken Sie auf die Feldbezeichnung Wahrg und
dann auf Feld aktivieren.
Wahlen Sie die Wahrung aus.
Neben dem Wahrungsfeld wird das Feld Kurs aktiviert. StandardmaRig wird hier der
Wechselkurs angezeigt, den Sie beim Anlegen der Wahrung angegeben haben. Diesen
kénnen Sie aber bei jeder Buchung mit einem aktuellen Tages- oder Belegkurs
Uberschreiben. Neben dem Kurs wird der umgerechnete Betrag der Buchung in der
Standardwadhrung angezeigt.

Wahrg ™ Kurs EUR

Betrag 500,00 | Brutto usD l| 1,35560000 Buchungsbetrag 368,84

4. Erfassen Sie die Buchung ab jetzt wie gewohnt.
Verwandtes Thema:

= Betrdge in Fremdwadhrungen eingeben

9.4.7 Buchungen aus Bankausziigen erfassen

MonKey Office bietet eine Importfunktion fir Bankumsatzdaten (Bankausziige). Aus diesen Daten
kénnen Sie direkt Buchungen erzeugen.

Fur den Import von Bankausziigen benotigen Sie eine Importdefinition. Flr einige Banken ist
bereits eine Importdefinition im Lieferumfang von MonKey Office enthalten. Fiir die meisten
anderen Banken konnen Sie selbst eine Importdefiniton anlegen oder deren Erstellung bei uns
kostenpflichtig in Auftrag geben.

(@ Wie Sie eine Importdefinition erstellen, ist im Handbuch Importdefinitionen fur
Bankausziige beschrieben.

Die importierten Umsatzdaten stehen als Einmal-Buchungsvorlagen zur manuellen oder
halbautomatischen Verbuchung zur Verfligung. Bereits beim Import werden den Datensdtzen
nach Moéglichkeit automatisch die Debitoren- und Kreditorenkonten aus dem Bereich Offene
Posten zugewiesen. Uber eine individuelle Erweiterung der Importdefinition ist zudem das
automatische Vervollstandigen und Kontieren der Belege auf der Basis von Berechnungen und
Bedingungen maglich.

Bereitstellen der Importdaten

Um die Bankumsatzdaten importieren zu kénnen, miissen Sie zunachst die Daten aus der
entsprechenden Quelle bereitstellen, indem Sie in Ihrer Banking-Software oder im Onlinebanking-
Portal Ihrer Bank eine Exportdatei des Kontoauszugs erstellen.

Bank X:

1. Offnen Sie die betreffende Kontenmappe und wihlen Sie den gewiinschten
Ansichtszeitraum aus.
2. Exportieren Sie die kompletten Buchungen.

MacGiro:

¢


http://www.monkey-office.de/doc/MonKey_Office_-_Importdefinitionen_fur_Bankauszuge.html
http://www.monkey-office.de/doc/MonKey_Office_-_Importdefinitionen_fur_Bankauszuge.html

1. Offnen Sie die betreffende Datenbank und hier das gewiinschte Kontenbuch (fiir alle
Buchungen) oder fiihren Sie eine Kontenabfrage durch (fiir neue Buchungen).
2. Exportieren Sie die Daten im Format Text-Datei (Tabulator-getrennt).

MoneyMoney:

Markieren Sie das gewilinschte Konto.

Wahlen Sie den Zeitraum aus.

Markieren Sie alle Buchungen.

Klicken Sie in der Menileiste auf Konto > Umsatze exportieren ....

Wahlen Sie das Format CSV-Datei (.csv), legen Sie Dateinamen und Speicherort fest und
klicken Sie auf Exportieren.

vihWN=—=

Lexware Finanzmanger:

1. Exportieren Sie die Buchungen per Datenexport in eine QIF-Datei.
2. Legen Sie das Konto sowie den Zeitraum fest und aktivieren Sie die Option Export enthilt...
Buchungen.

Onlinebanking-Portal:

Fast alle deutschen Banken bieten Onlinebanking in Form des so genannten Internetbanking an.
Hierbei konnen Sie liber Ihren Internetbrowser und ohne weitere Software u. a. Kontoausziige
einsehen und in den meisten Fallen auch als Textdatei sichern. Diesen Punkt finden Sie im Bereich
der Umsatzanzeige des jeweiligen Kontos. Das Verfahren dazu sowie das Format dieser Dateien
ist aber bei jeder Bank anders.

Fur den Import in MonKey Office muss die Exportdatei in jedem Fall folgende Bedingungen
erfillen:

= Dateiformat: allgemeine tabellarisch aufgebaute Textdatei, z. B. TXT- oder CSV-Dateien, oder
XML-Datei (nur flir Postbank Schweiz)
= Trennzeichen fiir Datenfelder: Tabulator, Komma oder Semikolon

Fiir einige Banken liefert ProSaldo bereits fertige Importdefinitionen mit, andernfalls kénnen Sie
diese individuell erstellen oder eine vorhandene Definition anpassen. Weitere Informationen dazu
finden Sie in unserem Handbuch Importdefinitionen flir Bankausziige, das Sie auch als PDF-
Dokument unter dem Meniipunkt Hilfe in MonKey Office finden.

Neuen Bankauszug anlegen

In den Bankauszug importieren Sie die aus lhrer Banking-Software oder dem Onlinebanking
exportierten Umsatze. Jeder importierte Umsatz erscheint hier als separate Zeile. Das Importieren
von Umsdtzen hat zuerst einmal keine Auswirkungen auf die Buchhaltung, die einzelnen
Datensdtze werden spater direkt im Buchungsdialog als Journal- oder OP-Buchung
weiterverarbeitet.

Voraussetzung:

= Sie haben die Daten als CSV-Datei aus der Banking-Software bzw. dem Onlinebanking
exportiert.
= Sie haben ein eigenes Bankkonto erfasst.

LUV /
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= Es ist eine passende Importdefinition flir den Bankauszug vorhanden.

(@ Wie Sie eine Importdefinition erstellen, ist im Handbuch Importdefinitionen fur
Bankausziige beschrieben.

So legen Sie einen Bankauszug an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Bankausziige.

2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

3. Wahlen Sie im Drop-down-Menii Bankkonto den gewiinschten Eintrag aus oder erfassen
Sie Uber die Schaltfliche Neu anlegen... ein neues Bankkonto.

Beim Import von Daten aus Bank X miissen Sie eine Bezeichnung eintragen und
diese muss der in Bank X verwendeten Kontenbezeichnung entsprechen.

4. Geben Sie bei Bedarf zur leichteren Identifikation eine Bezeichnung ein.

Wenn das Feld beim Ausfiihren des Imports leer ist, wird automatisch der Name der
Importdatei eingetragen.

5. Wadhlen Sie im Drop-down-Meni Importdefinitionen den entsprechenden Eintrag aus.
Die zuletzt fiir ein Bankkonto gewdhlte Importdefinition wird gespeichert und beim
nachsten Aufruf dieses Bankkontos automatisch voreingestellt.

6. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Ausfiihren....

Es 6ffnet sich ein Dialog zur Dateiauswahl.

7. Wahlen Sie die exportierte CSV-Datei von lhrem Rechner aus.

Die Daten werden den voreingestellten Datenfeldern zugewiesen und im Listenbereich
dargestellt:


http://www.monkey-office.de/doc/MonKey_Office_-_Importdefinitionen_fur_Bankauszuge.html
http://www.monkey-office.de/doc/MonKey_Office_-_Importdefinitionen_fur_Bankauszuge.html

@] Neuer Bankauszug

Bankkonto: = Hausbank a Bearbeiten...
Finanzkonto:
Datum: Wahrung:

Bezeichnung: Bankauszug.csv

Importdefinitionen: = Hausbank a Ausflhren... Verwalten...
S Pos Datum BelegNr Referenz Text Betrag Konta  Steuer KSt1 k
1 05.05.17 New World GmbH: MREF... -215,34 v = s
2 06.05.17 DTA-Einreichung: TELEC... 416,70 v = =
3 04.05.17 Telefon GmbH: EREF+ZA... -49,75 W = =
4 04.08.17 Miete: SVWZ+10071140... -161,82 b4 = =
5 04.05.17 IT-Systeme GmbH: SVW... -41,65 w - -
5 06.05.17 DTA-Einreichung: TELEC... 797,53 v = s
7 06.05.17 DTA-Einreichung: TELEC... 514,60 10004 v = =
Anhange... Abbrechen “

Die einzelnen Zeilen entsprechen jeweils einer Buchung, der Zugriff darauf erfolgt spater im
Buchungsdialog liber die Vorlagenauswahl.

8. Bearbeiten Sie die Zeilen bei Bedarf.
Die Positionsnummer und das Datum sind nicht d&nderbar, alle anderen Felder konnen tber
einen Doppelklick beliebig editiert werden. In einigen Spalten stehen lhnen Auswahllisten
zur Verfligung. Unter Vorgaben > Nummernkreise/Steuersatze/Kostenstellen konnen
Sie definieren, welche Eintrdage jeweils zur Auswahl stehen. Einzelne Zeilen kdnnen geldscht
werden, solange sie noch nicht gebucht sind.

9. Speichern Sie mit OK.

Anschliefend kénnen Sie die importierten Datensatze als Buchungen erfassen.
Weiterfiihrende Themen:

= Buchungen aus Bankauszug verbuchen
= Anhdnge hinzufligen

Buchungen aus Bankauszug verbuchen

Die in den importierten Bankausziigen enthaltenen Datensatze stehen in den Buchungsdialogen
als Einmal-Buchungsvorlagen zur Verfligung, so dass Sie sie schnell und komfortabel in MonKey
Office erfassen kdénnen.




—

Durch die automatische Belegvervollstandigung kann es auch zu fehlerhaften
Zuordnungen kommen, daher missen die Zuordnungen beim Buchen immer abschliefend
kontrolliert werden.

So verbuchen Sie einen Datensatz aus einem Bankauszug:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Buchhaltung > Einnahmen & Ausgaben
= Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen
2. Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben Buchungstext/Vorlage.
3. Klicken Sie auf die Registerkarte Bankausziige.
Fiir jede Buchung wird eine Buchungsvorlage angezeigt:

@ Vorlage auswihlen

Buchungsvorlagen

Finanzkonto: | <Alle> d
Datum BelegNr Text Soll Haben Betrag MNotizen

" lgmenmget | 12000 | 215 zisenemger
27.01.17 Versicherungsverein 1200 24,00 Versicherungsverein
04.05.17 Telefon GmioH: EREF+ZAHLBE... 1200 49,75 SEPA-Basislastschrift
04.05.17 Miete: SVWZ+10071140600... 1200 161,82 Dauer-Euro-Uberweisung
04.05.17 IT-Systeme GmbH: SVWZ+Kd... 1200 41,65 Dauer-Euro-Uberweisung
05.05.17 New World GmbH: MREF+120... 1200 215,34 SEPA-Basislastschrift
06.05.17 DTA-Einreichung: TELECASH ... 1200 416,70 DTA-Einreichung
06.05.17 DTA-Einreichung: TELECASH ... 1200 797,53 DTA-Einreichung
06.05.17 DTA-Einreichung: TELECASH ... 1200 10004 514,60 DTA-Einreichung

Abbrechen Automatik W

4. Markieren Sie die gewiinschte Buchung und klicken Sie auf OK.
Die Daten werden in den Buchungsdialog libernommen.

> Wenn es sich um eine Debitoren- oder Kreditorenzahlung handelt, zu der ein
offener Posten vorhanden ist, gelangen Sie Gber die Schaltfliche OP in den Dialog
Neue Debitorenzahlung bzw. Neue Kreditorenzahlung. Dort sehen Sie dann alle
offenen Posten zu diesem Konto und kénnen die Daten daraus bequem
Uibernehmen. Diese Funktion muss in den Programmeinstellungen aktiviert sein (
Ausbuchen von offenen Posten direkt aus dem Buchungsdialog).

& In der Praxis wird man meist alle Buchungen eines Bankauszugs hintereinander
abarbeiten wollen. Um nicht nach jeder Buchung wieder die Vorlagenauswahl
aufrufen zu missen, lasst sich dieser Vorgang automatisieren: Markieren Sie in der
Vorlagenliste die erste zu Gilbernehmende Zeile und klicken Sie auf Automatik. Der
Dialog wird geschlossen und die gewahlte Vorlage in den Buchungsdialog
Ubernommen. Nach dem Vervollstindigen und Erfassen der Buchung wird
automatisch die nachste Zeile der Vorlagenliste abgerufen und im Buchungsdialog
angezeigt. Sie konnen sich also ganz auf die Prifung und Verarbeitung der Daten



konzentrieren und erhalten immer den nachsten Buchungsvorschlag bis zum Ende
der Vorlagenliste.

5. Ergdnzen Sie ggf. fehlende Daten.

6. Klicken Sie auf Erfassen.
Nach dem Erfassen der Buchung wird bei erneutem Aufruf der Vorlagenliste die gerade
gesicherte Buchung nicht mehr aufgefiihrt, somit ist eine versehentliche
Mehrfachbearbeitung ausgeschlossen.

Buchungsstatus des Bankauszugs uberpriifen

So iiberpriifen Sie den Buchungsstatus eines Bankauszugs:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Bankausziige.

2. Klicken Sie doppelt auf den gewilinschten Bankauszug.
Alle bereits gebuchten Zeilen sind mit einem Hakchen in der Spalte S gekennzeichnet und
kénnen nicht mehr bearbeitet werden.

@ Bankauszug bearbeiten

Bankkonto: | Hausbank E Bearbeiten...
Finanzkonto:
Datum: Wahrung:

Bezeichnung: Bankauszug.csv

S Pos Datum BelegMr Referenz Text Betrag Konto Steuer K5t1 k
v 1 05.05.17 New World GmbH: MREF... -215,34
v 2 06.05.17 DTA-Einreichung: TELEC... 416,70
3 04.05.17 Telefon GmbH: EREF+ZA... -49,75 v = =
4 04.05.17 Miete: SYWZ+10071140... -161,82 ~ = =
5 04.05.17 IT-Systeme GmbH: SVW... -41,65 v = =
5] 06.05.17 DTA-Einreichung: TELEC... 797,53 v - -
7 06.05.17 DTA-Einreichung: TELEC... 514,60 10004 v - -
Anhénge... Abbrechen “

3. SchlieRen Sie den Dialog mit OK.

(& Vollstandig verbuchte Bankauszuge sind standardmalBig ausgeblendet. Um sie
einzublenden, 6ffnen Sie den Filter und deaktivieren Sie die Checkbox Erledigte
ausblenden.




9.5 Buchungsvorlagen anlegen

Ein groRer Teil der in einem Jahr anfallenden Buchungen sind immer wiederkehrende
Geschaiftsfille, die sich lediglich im Belegdatum und moéglicherweise noch im Buchungsbetrag
unterscheiden. Fir solche Buchungen kdnnen Sie Buchungsvorlagen anlegen und diese zukiinftig
in wenigen Sekunden erfassen.

AuBerdem konnen Sie iber die Buchungsvorlagen auch Abobuchungen (periodisch
wiederkehrende Buchungen) definieren, welche Ihnen dann im festgelegten Intervall vom
Programm zur Buchung vorgeschlagen werden.

© Uber den Befehl Spaltendarstellung anpassen.... im Kontextmeni des Listenkopfs
kénnen Sie weitere Spalten einblenden.

Sie kdnnen eine Buchungsvorlage ganz neu anlegen oder aus einer bereits vorhandenen Buchung
erstellen.

So legen Sie eine neue Buchungsvorlage an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Buchungsvorlagen.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
3. Geben Sie alle notwendigen Buchungsdetails ein.
Informationen zu den einzenen Feldern finden Sie unter Soll-/Haben-Buchungen.
4. Unter Beleg-Nr. haben Sie folgende Optionen:
= Einstellung des Buchungsfensters beibehalten: Es wird immer der Wert der zuletzt
erfassten Buchung beibehalten
= Nummernkreis verwenden: Wahlen Sie tiber den Pfeil den gewiinschten Nummernkreis
aus
= BelegNummer: Geben Sie einen Freitext ein
5. Um eine Abobuchung zu definieren, aktivieren Sie die Checkbox Abovorgang.
Abobuchungen sind periodisch wiederkehrende Buchungen, die lhnen im festgelegten
Intervall vom Programm zur Buchung vorgeschlagen werden.

@ Die Checkbox Einstellung des Buchungsfensters beibehalten muss deaktiviert
sein, damit die Checkbox Abovorgang aktiviert werden kann.

6. Speichern Sie die Buchungsvorlage mit OK.
So legen Sie eine Buchungsvorlage fiir eine Splittbuchung an:

1. Fihren Sie die Schritte 1 bis 3 zum Anlegen einer Buchungsvorlage aus.
2. Offnen Sie den Splitt-Dialog uiber die Schaltfliche <% hinter dem Feld Soll oder Haben oder
driicken Sie die Leertaste.
a. Geben Sie die notwendigen Angaben zur ersten Teilbuchung ein.
b. Klicken Sie auf das Plus unten links, um eine weitere Teilbuchung hinzuzufiigen.
c. Geben Sie alle notwendigen Buchungsdetails fiir die zweite Teilbuchung ein.
d. Speichern Sie die Teilbuchungen mit OK.
3. Speichern Sie die Buchungsvorlage mit OK.

So erstellen Sie eine Buchungsvorlage aus einer bereits vorhandenen Buchung:

\ Ul g
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Klicken Sie in der Buchungsliste mit der rechten Maustaste auf die gewiinschte Buchung.

Klicken Sie im Kontextmeni auf den Eintrag Neue Buchungsvorlage....
Nehmen Sie bei Bedarf die gewiinschten Anderungen vor.
Speichern Sie die Buchungsvorlage mit OK.

Die Buchungsvorlage steht Ihnen nun fiir Soll-/Haben-Buchungen und Einnahmen-&-Ausgaben-
Buchungen zur Verfiigung.

9.6 Buchung stornieren

Das direkte Loschen einer Buchung, sodass diese nicht mehr in der Buchungsliste angezeigt wird,
ist nur moglich, wenn diese noch den Status Erfasst hat, also noch nicht festgeschrieben wurde.
Wenn die betreffende Buchung bereits festgeschrieben ist, kann sie nur noch storniert werden.

Bei einem Storno werden die Journalzeilen der Buchung dupliziert und dabei das Vorzeichen der
Betrdge umgekehrt (Generalumkehr). Die Gesamtsumme der Buchung addiert sich damit auf Null,
die Stornierung bleibt aber jederzeit nachvollziehbar.

So stornieren Sie eine Buchung:

1.

w

Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen
= Buchhaltung > Einnahmen & Ausgaben

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die gewlinschte Buchung in der Buchungsliste.

Klicken Sie im Kontextmenu auf den Eintrag Stornieren....

Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Die Buchung wird storniert und in der Buchungsliste mit dem Storno-Symbol
gekennzeichnet.

At 5 A Datum BelegMr Text Soll Haben
M| T 27.08.2017 000011 <Storniert> Betriebsausgaben 1000 0400

Im Journal/Journalausschnitt sehen Sie die Details zu der stornierten Buchung.

Journalausschnitt

At 5 D Journalnummer  Datumn Text Konto Konto-Bez Soll  Haben
M] | Ty 2017-000019 27.08.2017 <5torniert> Betriebsausgaben 1000 Kasse 25,80
M| | T 2017-000020 27.08.2017 <Storniert> Betriebsausgaben 0400 Betriebsausstattung 21,68
M| | T 2017-000021 27.08.2017 <5Storniert> V5t 19,00% (Betriebsausgaben) 1576 Abziehbare Vorsteuer 19% 412
M| | T 2017-000022 27.08.2017 <Storno von Zeile 2017-000019> 1000 | Kasse -25,80
M] | Ty 2017-000023 27.08.2017 <5torno von Zeile 2017-000020> 0400 Betriebsausstattung -21,68
M| | T 2017-000024 27.08.2017 «<5Storno von Zeile 2017-000021> 1576 Abziehbare Vorsteuer 19% -412

9.7 Buchung bearbeiten/korrigieren

Das direkte Bearbeiten einer Buchung per Doppelklick ist nur moglich, wenn diese noch den
Status Erfasst hat. Wenn die Buchung bereits festgeschrieben ist, konnen manuell erfasste
Buchungen nur noch korrigiert werden.

@

Steuer

V5t19

V519



Wenn eine Buchung Uber einen Beleg oder liber den Bereich Offene Posten erfasst und
festgeschrieben wurde, muss der entsprechende Beleg bzw. offene Posten storniert
werden.

Bei einer Korrektur wird die Originalbuchung zuerst storniert und danach als Vorlage wieder in
den Buchungsdialog gestellt. Dann kénnen Sie die gewiinschten Anderungen vornehmen und die
Buchung als neue Zeile erfassen.

So korrigieren Sie eine manuelle Buchung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen
= Buchhaltung > Einnahmen & Ausgaben
2. Markieren Sie die Buchung.
3. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Korrigieren....
4, Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage.
Die Buchung wird storniert und ein neuer, bereits ausgefiillter Buchungsdialog wird

geodffnet.
Die stornierte Buchung wird weiterhin, jetzt mit dem Status Storniert, in der Buchungsliste

aufgefihrt.
Soll-/Haben-Buchungen Geschiftsjahr w2017 w | | September w =X

Datum: Periode: Buchungstext/Vorlage: Beleg-Nr. (Auto): Referenz:

29.09.2017 - R | v 000007 v

Wihrg: Kurs: EUR

Betrag: I:I Brutto EUR 1,00000000 Buchungshbetrag 0,00

Steuer: | w | 0,00
Kost 1:
Kost 2:
MNotiz: oP Verwerfen Anhidnge...
At 5 A Datum BelegNr Text Soll Haben
M] T 29.09.2017 000006 <Storniert> Telefon 4920 1200 |

5. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
6. Klicken Sie auf Erfassen.
7. Schreiben Sie die Buchung fest.

9.8 Quittung/Eigenbeleg drucken

Fiir Buchungen mit einem Finanzkonto des Typs Kassenkonto kénnen Sie schnell und einfach eine
Bar-Quittung erstellen.

Voraussetzung:

= Die Buchung betrifft ein Finanzkonto des Typs Kassenkonto.

So erstellen Sie eine Quittung:



1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Einnahmen & Ausgaben.

2. Markieren Sie die Buchung und klicken Sie im Kontextmeni auf den Eintrag
Quittungsdruck einstellen....

3. Klicken Sie im Druckdialog auf das gewiinschte Formular.

& Klicken Sie auf Vorschau..., um eine Vorschau des Ausdrucks anzuzeigen.

4. Sie haben folgende Moglichkeiten:
= PDF...: Sie kdnnen die Quittung als PDF-Dokument speichern.
= E-Mail...: Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie die Quittung direkt aus MonKey
Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kdénnen.

© Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

= Drucken...: Sie kénnen die Quittung uber lhren lokal eingerichteten Drucker
ausdrucken.

Nachdem Sie diese Schritte einmal durchgefiihrt haben, steht lhnen im Kontextmenii zusatzlich
der Befehl Quittung drucken... zur Verfligung, mit dem Sie die Quittung direkt, also ohne
vorherige Formularauswahl, drucken kdénnen.

9.9 Kassenbuch

Fur alle Konten der Kategorie Kassenkonto konnen Sie das Kassenbuch nutzen. Das Kassenbuch
enthilt den Ubertrag aus dem Vormonat, alle Einnahmen und Ausgaben im gewéhlten Zeitraum,
mit Angaben zu Gegenkonto und Umsatzsteuer, sowie den laufenden Saldo nach jeder Buchung.

Die Symbole fiir Buchungsart und -status entsprechen denen der Buchungsliste.
So 6ffnen Sie das Kassenbuch:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Kassenbuch.

2. Offnen Sie bei Bedarf den Filter uiber die Toolbar und geben Sie darin einen Kontenbereich
(z. B. 1000-2000) oder eine einzelne Kontonummer ein.

3. Klicken Sie auf Aktualisieren.

Kassenbuch Geschéftsjahr ~ 2007 ~ | | November w <>
At S Datum BelegMNr Text EUR Einnahme  EUR Ausgabe Saldo Gegenko...
Ubertrag aus dem Vormonat: 278,00
M 09.11.2017 000007 Barzahlung 12,60 290,60 8400
M 24.11.2017 000008 Barzahlung 15,40 306,00 2400
M 24.11.2017 000003 Betriebsausgaben 25,80 331,80 0400
Summen [ Kassenstand: 53,80 0,00 331,80

4. Um alle an einer Buchung beteiligten Journalzeilen (Steuern und Splittzeilen) anzuzeigen,
aktivieren Sie im Filter die Option Alle Gegenkonten.

5. Klicken Sie doppelt auf eine Zeile, um direkt zur dazugehérigen Buchung in der
Buchungsliste zu gelangen.
Alternativ kdnnen Sie auch die gewiinschte Zeile markieren und die Leertaste driicken.



Uber die Toolbar kénnen Sie das Kassenbuch drucken.

9.10 Kontoauszuge

Ein Kontoauszug dokumentiert alle Journalzeilen, welche ein bestimmtes Konto oder einen
ausgewadhlten Kontenbereich betreffen. Angezeigt werden der Wert der Er6ffnungsbuchung, der
laufende Saldo nach jeder Buchung und ggf. die Verkehrszahlen. Es werden nur Konten
beriicksichtigt, auf denen eine Eréffnungsbuchung oder eine sonstige Bewegung im gewéahlten
Zeitraum vorhanden ist. Die Symbole fir Buchungsart und -status entsprechen denen der
Buchungsliste.

So zeigen Sie einen Kontoauszug an:

1. Klicken Sie auf in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Kontoausziige.

2. Offnen Sie bei Bedarf den Filter iiber die Toolbar und geben Sie darin einen Kontenbereich

(z. B. 1000-2000) oder eine einzelne Kontonummer ein.
3. Klicken Sie auf Aktualisieren.

Kontoauszlige Geschaftsjahr ~ | |2017 ~ | Jahr 4 <>
At 5 Datum BelegNr Text Gegenkonto EUR Soll
| Il 28.11.2017 RG-2017-000001  Zahlung, ReMr: RG-2017-000001, RG-2017-000003, ADRESSE 1_MAME 10009 714,00
| Il 28.11.2017 000004 Zahlung, ReMr: 000004, ABC GMBH 10010 300,00
1400 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen
EB-Wert:
D] & 10072017 RG-2017-000001  Rechnung Mr.: RG-2017-000001, ADRESSE 1_MAME 8400 238,00
D] & 10072017 RG-2017-000003  Rechnung Mr.: RG-2017-000003, ADRESSE 1_MAME 8400 476,00
D] 18.10.2017 000004 Rechnung, ReMr: 000004, ABC GMEBH 8400 343,00
D] 18.10.2017 000003 Rechnung, ReMr: 000005, ABC GMEBH 8400 343,00
D] 28.11.27 RG-2017-000001  Zahlung, ReMr: RG-2017-000001, RG-2017-000003, ADRESSE 1_MAME 1200
D] 28.11.27 000004 Zahlung, ReMr: 000004, ABC GMBH “divs>
1571 Abziehbare Vorsteuer 7%
EB-Wert:
M| & 1007.2017 000002 V5t 7,00% (EA) 1000 14,52
1576 Abziehbare Vorsteuer 19%
EB-Wert:
M| i 27.08.2017 000011 <Storniert> VSt 19,00% (Betriebsausgaben) 1000
M| 1 27.08.2017 000011 <Storno ven Zeile 2017-000021 = 1000
M| T 29.00.2017 000006 <Storniert> Y5t 19,00% (Telefon) 1200 7.98
M| T 29.00.2017 000006 <Storno ven Zeile 2017-000014> 1200 -7,98
K 01.11.27 ER-2017-000007 W5t 19,00% (Einkauf Nr.: ER-2017-000001, ABC GMBH) 70011 95,00
M 24.11.207 000009 V5t 19,00% (Betriehsausgaben) 1000
1600 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
EB-Wert:
K 01.11.207 ER-2017-000007  Einkauf Nr.: ER-2017-000001, ABC GMEBH 3400
1776 Umsatzsteuer 19%
. [T .

(& Beim Drucken von Kontoauszlgen konnen Sie uber das jeweils ausgewahlte
Druckformular bestimmen, ob die Ausziige fortlaufend (papiersparend) gedruckt werden
oder ob fiir jedes Konto eine neue Seite begonnen wird.

Um alle Zeilen einer Buchung anzuzeigen, kénnen Sie die Journalzeilen anzeigen.

EU


https://83.221.237.30:8443/display/MODOC/Die+Buchungsliste+und+das+Journal#DieBuchungslisteunddasJournal-Symbole

So zeigen Sie die Journalzeilen an:

—

Markieren Sie die gewiinschten Zeilen.

2. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Journalzeilen anzeigen.

Das Programm wechselt in den Bereich Journal und zeigt alle Zeilen der ausgewahlten
Buchungen.

9.11 Summen & Salden

Die Summen- und Saldenliste zeigt lhnen im gewahlten Kontenbereich (Sachkonten, Debitoren
oder Kreditoren) fir alle bebuchten und budgetierten Konten:

= den Wert der Eroffnungsbuchung (EB-Wert)

= die Summen lber den gewdhlten Zeitraum (Per. Soll, Per. Haben)

= die kumulierten Jahreswerte (Kum. Soll, Kum. Haben) und aktuellen Endsalden (Kum. Saldo)
= das Budget und den prozentualen Ist-Wert (bezogen auf den Periodensaldo)

Bei den Gesamtsummen aller Sachkonten miissen aufgrund des Systems der doppelten
Buchfiihrung die Soll- und Haben-Werte immer ausgeglichen sein (bei der Filtereinstellung
Festschreibstatus: Alle).

So zeigen Sie die Summen-und-Salden-Liste an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Summen & Salden.
2. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktualisieren.

Summen & Salden Geschaftsjahr ~ 2018 ~ || Jahr ~ <>
Konto Bezeichnung EB-Wert Per. Sall Per. Haben Kum. 5ol Kum. Haben Kum. 5alde
0860 Gewinnvortrag vor Verwendung 960,00 H 960,00 H
1000 Kasse 500,00 5 500,00 500,00 1.000,00 5
1200 Bank 519,00 H 338,00 857,00 338,00 857,00 1.038,00 H
1400 Forderungen aus Lieferungen und Leist... 1.637.40 5 1.975,40 338,00 1.975,40 333,00 3.274805
1576 Abziehbare Vorsteuer 19% 133,00 133,00 133005
1600 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und ... 476,00 H 357,00 833,00 357,00 833,00 952,00 H
1700 Sonstige Verbindlichkeiten 18240 H 182,40 H
1776 Umsatzsteuer 19% 315,40 315,40 31540 H
3400 Wareneingang - 19% VW5t 700,00 700,00 700,00 5
8400 Erlgse - 19% LSt 1.660,00 1.660,00 1.660,00 H
G000 Saldenvortrige Sachkonten 1,161,405 1,161,405
9003 Saldenvortrige Debitoren 1.63740H 1.63740H
9009 Saldenvortrige Kreditoren 476,00 5 476,00 5
Summen: 0.00 4.003,40 4,003,40 4,003,40 4,003,40 0.00

& Klicken Sie doppelt auf eine Kontozeile, um direkt zum dazugehérigen Kontoauszug
zu gelangen. Alternativ kdnnen Sie auch die gewilinschte Zeile markieren und die
Leertaste driicken.


https://83.221.237.30:8443/pages/viewpage.action?pageId=9896350

Sie kdnnen auch mehrere Konten gleichzeitig oder eine Gruppe markieren, um sich
Uber das Kontextmeni die Kontobewegungen anzeigen zu lassen, aus denen sich
die jeweiligen Salden errechnen.
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https://83.221.237.30:8443/display/AKDOKU14/Kontobewegungen+anzeigen

10 Anlagegiter

Die Anlagenverwaltung ist ein leistungsfahiges Hilfsmittel zur Verwaltung aller beweglichen
Anlagegliter wie Fahrzeuge oder Biroeinrichtung. Sie kdnnen alle Stammdaten eines Anlageguts
erfassen und MonKey Office berechnet fiir Sie die Abschreibungsbetrdage und tibergibt die
entsprechenden Buchungen an die Finanzbuchhaltung.

Geringwertige Wirtschaftsgiter (GWG) lassen sich ebenso verwalten wie nicht abnutzbare
Wirtschaftsgiiter und Sie kdnnen eine Leistungs-AfA oder eine manuelle AfA hinterlegen.
AuRerdem koénnen Sie AfA-Bewegungen wie Teilzugange, Investitionsabzugsbetrdge,
Sonderabschreibungen und Zuschreibungen erfassen.

So 6ffnen Sie die Anlagenverwaltung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.

Wenn im Filter die Option Abgeschriebene aus aktiviert ist, werden alle
Anlagegiiter ausgeblendet, die am 31.12. des Geschaftsjahres den Buchwert O
haben werden, auch wenn das Datum 31.12. des Jahres zum aktuellen Zeitpunkt
noch nicht erreicht ist. Diese Option dient der Ubersichtlichkeit. Fiir
Jahresabschlussarbeiten, z. B. wenn Sie die Abschreibungsbuchungen erzeugen,
sollte diese Option deaktiviert werden.

2. Klicken Sie in der Menileiste auf Darstellung > Detailansicht einblenden, um die
Ubersicht oder den AfA-Plan zu einem markierten Anlagegut anzuzeigen.

10.1 Neues Anlagegut erfassen

So erfassen Sie ein Anlagegut:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.

2. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

Es offnet sich ein Dialog mit mehreren Seiten, die im Folgenden einzeln beschrieben
werden.

Geben Sie die erforderlichen Daten ein.

4. Speichern Sie mit OK.

w

@ Durch das Erfassen eines Anlageguts werden noch nicht seine Abschreibungsbuchungen
vorgenommen. Diese miissen Sie in einem weiteren Schritt erzeugen.

(& Wenn Sie ein Anlagegut mit Vorsteuerabzug erfassen méchten und in dem Anlagenkonto
kein Steuersatz hinterlegt ist, sollten Sie das Anlagegut liber ein Wareneingangskonto
erfassen. Weitere Informationen dazu finden Sie im ProSaldo Wiki.


https://prosaldo.zendesk.com/entries/82989005-Anlagegut-mit-Vorsteuerabzug-erfassen

10.1.1 Stammdaten
® Meues Anlagegut

i ”'_'ml-l"'“'-l-."_ Zugang  Abgang  Bewegungen

Inventar-MNr: Automatisch vergeben (Anlagen-Konto + Ifd. Mr.)

Bezeichnung:

Standort:
Serien=Nr:
Kostenstelle: [ |
Anlagen-Konto: hd =Zuordnung zur Anlage... d
Zugang steuerfrei
AfA-Konto: i
Zusatzangaben:
Anhidnge... Abbrechen -_

1. Geben Sie eine kurze Bezeichnung fiir das Anlagegut ein.
Diese Bezeichnung erscheint auch in den Buchungstexten.
2. Geben Sie das Anlagen-Konto ein.
Uber das Anlagenkonto wird auch die Vorsteuerberechnung der Zugangsbuchung
gesteuert. D. h., wenn im Anlagenkonto ein Vorsteuersatz hinterlegt ist, wird die
Zugangsbuchung automatisch mit Vorsteuerabzug gebucht.
3. Nur bei der Gewinnermittlungsart Einnahmen-Uberschuss-Rechnung:
Waihlen Sie die Zuordnung zur Anlage AVEUR aus.
4. Um die automatische Steuerberechnung zu unterdriicken, aktivieren Sie die Option Zugang
steuerfrei.
5. Geben Sie das AfA-Konto ein, auf das die Abschreibungen bzw. Zuschreibungen gebucht
werden sollen.
6. Nehmen Sie bei Bedarf die folgenden Einstellungen vor:
a. Deaktivieren Sie die Checkbox Automatisch vergeben rechts neben dem Eingabefeld
Inventar-Nr, um die Inventarnummer manuell einzugeben.
Wenn diese Option aktiviert ist, wird die Inventarnummer automatisch vom Programm
vergeben.
b. Geben Sie zur eigenen Information Standort, Serien-Nr. oder Zusatzangaben ein.
c. Wahlen Sie eine Kostenstelle aus, auf welche die Abschreibungen oder
Zuschreibungen gebucht werden sollen.



10.1.2 Zugang

® Meues Anlagegut

Stammdaten | Zugang | Abgang  Bewegungen

Datum:
Kosten netto (AH): EUR Brutto:
Mutzungsdauer: Monate
Erinnerungswert: EUR
Verrechnungskonto: i

AfA-Beginn-Datum:
AfA-Methode: | Linear d
AfA-Satz: %

AfA-Betrige ganzzahlig runden

Historisch

Sonder-AfA: Jahre Beglinstigungszeitraum

Anhidnge... Abbrechen “

—

. Geben Sie das Datum der Anschaffung ein.

2. Wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind, geben Sie im Feld Kosten netto (AH) fir die
Anschaffungs- und Herstellungskosten immer den Nettobetrag ein, andernfalls den
Bruttobetrag.

3. Geben Sie die voraussichtliche Nutzungsdauer in Monaten ein.

Weitere Information dazu finden Sie unter Absetzung fiir Abnutzung (AfA).

4. Geben Sie den Erinnerungswert ein.

Ublicherweise wird nur auf einen Erinnerungswert von 1 EUR abgeschrieben, da sonst
dltere, aber noch in Nutzung befindliche Wirtschaftsgiiter, welche schon voll abgeschrieben
sind, nicht mehr in der Bilanz auftauchen wiirden.

5. Geben Sie ggf. das Verrechnungskonto fiir die Zugangsbuchung ein (z. B. Bank).

Wenn sowohl das Verrechnungskonto als auch das Anlagenkonto (auf der Registerkarte

Stammdaten) angegeben sind, wird beim Speichern des Anlageguts automatisch eine

Zugangsbuchung fiir das Anlagegut erzeugt.

Es muss nicht zwingend ein Verrechnungskonto angegeben werden, Sie kénnen das
Feld auch leer lassen. In diesem Fall wird aber keine Zugangsbuchung in der
Buchhaltung erzeugt.

6. Geben Sie unter AfA-Beginn-Datum den Beginn der tatsdachlichen Nutzung des
Anlagegutes ein, sofern dieser nicht mit dem Anschaffungsdatum tibereinstimmt.

\ Ul g



7. Wahlen Sie unter AfA-Methode eine der folgenden Abschreibungsoptionen:

= Keine: Es erfolgt keinerlei automatische Abschreibung.

= Linear: Die Abschreibung erfolgt mit einem gleichbleibenden Prozentsatz ausgehend
vom Anfangsbuchwert.

= Degressiv: Die Abschreibung erfolgt mit einem gleichbleibenden Prozentsatz
ausgehend vom jeweiligen Restbuchwert. Diesen AfA-Satz missen Sie zusatzlich
angeben. AuBerdem konnen Sie die Checkbox Wechsel Degressiv -> Linear aktivieren,
damit MonKey Office automatisch zum optimalen Zeitpunkt auf die lineare
Abschreibung wechselt.

~In Deutschland diirfen nur noch vor dem 01.01.2011 angeschaffte
Wirtschaftsgiter degressiv Abgeschrieben werden.
In Osterreich ist die degressive Abschreibung nicht erlaubt.

= GWG: Die Abschreibung als geringwertiges Wirtschaftsgut (GWG) erfolgt komplett im
Jahr der Anschaffung.
= GWG-Sammelposten: Die Abschreibung als GWG-Sammelposten erfolgt ab dem Jahr
der Anschaffung oder Herstellung gleichmaRig mit jeweils 1/5.
8. Aktivieren Sie ggf. die Checkbox AfA-Betrage ganzzahlig runden, um die berechneten
jahrlichen Abschreibungen auf ganze Zahlen zu runden.
Der entstehende Differenzbetrag wird dann bei der letzten Abschreibung beriicksichtigt.
9. Aktivieren Sie die Checkbox Historisch, wenn es sich um eine Ubernahme der Anlagegiiter
aus einer bestehenden Buchhaltung handelt.
Zum Beispiel, wenn Sie von einem anderen Programm auf MonKey Office umgestiegen sind
und die Anlagegiter von dort libernehmen.

Fir historische Anlagegiter werden keine Zugangsbuchungen in der Buchhaltung
erzeugt.

10. Wenn Sie eine Sonder-Afa ansetzen mdchten, geben Sie die Anzahl der Jahre des
Begiinstigungszeitraums ein.

@ In Deutschland betrdgt der Begunstigungszeitraum immer 5 Jahre ab Anschaffung
des Anlageguts.

Diese Eingabe wirkt sich auf den Betrag der normalen Afa aus. Im Begilinstigungszeitraum
wird die urspriingliche Bemessungsgrundlage ohne Beriicksichtigung der Sonder-Afa
angesetzt, nach dem Begiinstigungszeitraum wird der Afa-Betrag auf Grundlage des
Restbuchwerts neu berechnet.

10.1.3 Bewegungen

Hier kdnnen Sie den Abschreibungsverlauf noch einmal kontrollieren.



Daturn Zugang AfA Bemessung
29.03.2017 10.000,00
31.12.2017 -1.389,00 10.000,00
31.12.2018 -1.667,00 10.000,00
31.12.2019 -1.667,00 10.000,00
31.12.2020 -1.667,00 10.000,00
31.12.2021 -1.667,00 10.000,00
31.12.2022 -1.667,00 10.000,00
31.12.2023 -276,00 10.000,00
+
Anhadnge...

o Neues Anlagegut

Stammdaten  Zugang  Abgang

]

13,89
16,67
16,67
16,67
16,67
16,67

2,76

Buchwert
10.000,00

8.611,00
£.944,00
5.277,00
3.610,00
1.943,00
276,00
0,00

G Vorgang
Zugang (RND 72)

AfA normal (RMD 62)
AfA normal (RMD 50)
AfA normal (RND 38)
AfA normal (RMD 26)
AfA normal (RND 14)
AfA normal (RMD 2)

AfA normal (RMD Q)

H = Historisch, G = Gebucht

Verwandte Themen:

Abschreibungsbuchung erzeugen

Anlagegut [6schen

Anlagenblatt oder Anlagenverzeichnis drucken
Anhdnge hinzufligen

10.2 Betrag einer Anlagenbewegung bearbeiten

Wenn Sie eine Anlagenbewegung bearbeiten, die bereits gebucht wurde, denken Sie
daran, anschlieBRend im Buchungsdialog die veraltete Buchung zu I6schen bzw. zu

stornieren.

So bearbeiten Sie eine normale, also automatisch erzeugte Anlagenbewegung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.

2. Offnen Sie das Anlagegut per Doppelklick oder iiber die Toolbar mit Bearbeiten.
3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bewegungen.



@ Anlagegut bearbeiten

Stammdaten  Zugang  Abgang egungen

Datum Zugang AfA Bemessung % Buchwert H G Vorgang
04.12.2018 200,00 200,00 Zugang (RND 1586)
31.12.2018 -1,00 200,00 0,50 199,00 [ E AfA normal (RND ...
31.12.2019 -15,00 200,00 7,50 184,00 [ [ AfA normal (RND ...
31.12.2020 -15,00 200,00 7,50 169,00 | [ AfA normal (RND ...
31.12.2021 -15,00 200,00 7,50 154,00 | [T AfA normal (RND ...
31.12.2022 -15,00 200,00 7.50 139,00 | [ AfA normal (RND ...
31.12.2023 -15,00 200,00 7.50 124,00 | [T AfA normal (RND ...
31.12.2024 -15,00 200,00 7.50 108,00 [ ] AfA normal (RND ...
31.12.20256 -15,00 200,00 7.50 94,00 [ [ AfA normal (RND ...
31.12.2026 -15,00 200,00 7,50 79,00 (1 [ AfA normal (RND ...
31.12.2027 -15,00 200,00 7,50 64,00 (1 [ AfA normal (RND ...
31.12.2028 -15,00 200,00 7,50 48,00 (1 [ AfA normal (RND ...
31.12.2029 -15,00 200,00 7,50 34,00 [ | AfA normal (RND ...
31.12.2030 -15,00 200,00 7.50 18,00 (| [ AfA normal (RND ...
21 172 2021 =14 NN lalalalal QRN N NN - T AFA maremal FRRM MY

(+][-] H = Historisch, G = Gebucht

Anhange... Abbrechen “

4. Markieren Sie die gewlinschte Zeile (mit einem Vorgang Afa normal [...]).
5. Klicken Sie unten links auf das Plus, um eine neue Anlagenbewegung zu 6ffnen.
6. Wahlen Sie im Drop-down-Meni Art den Eintrag Manuelle Afa aus.

Meue Anlagenbewegung

Art: | Manuelle AfA E Historisch
Datum: [31.12.2018

Betrag netio: EUR | Brutto:

Beschreibung: | AfA manuell:
MNeue Rest-MD: Monate (optional)

AfA-Konto: | v ]

Avorechen | (ECTENND

7. Geben Sie den Betrag netto ein, der als Abschreibungsbetrag vom Buchwert abgezogen
werden soll.
8. Bestdtigen Sie mit OK.
9. SchlieRen Sie den Dialog Anlagegut bearbeiten mit OK.
10. Loschen oder stornieren Sie ggf. die veraltete Anlagenbuchung im Buchungsdialog.



10.3 Anlagenbewegungen manuell erfassen

Nicht immer wird ein Anlagegut nach der Anschaffung mit dem planméaRigen AfA-Verlauf bis zum

Buchwert 0,00 € abgeschrieben, z. B. wenn es verkauft wird oder sich sein Wert erhéht. Daher
gibt es die folgenden Méglichkeiten, den automatisch errechneten AfA-Verlauf durch manuelle
Bewegungen zu verandern:

Vollabgang
Teilzugang

= |nvestitionsabzugsbetrag

Zuschreibung
Manuelle AfA
Sonderabschreibung

Durch das Erfassen einer Anlagenbewegung werden noch nicht ihre
Abschreibungsbuchungen vorgenommen. Diese miissen Sie in einem weiteren Schritt

erzeugen.

Die manuellen Anlagenbewegungen werden ebenso wie die normalen Abschreibungen auf der
Registerkarte Bewegungen dargestellt:

Anlagegut bearbeiten
Stammdaten Zugang Abgang

Datum Zugang AfA Bemessung % Buchwert H G Vorgang
25.07.2015 1.000,00 1.000,00 [ Zugang (RND 158)
25.07.2015 -500,00 500,00 0 [0 Investitionsabzugsbetr..,
10.11.2015 100,00 600,00 [1 [ Teilzugang: Erweiterung
10.11.2013 50,00 650,00 00 [0 Zuschreibung:
31.12.2015 -50,00 650,00 769 600,00 (0 [ Sender-AfA:
31.12.201% -60,00 BS000 823 540,00 [0 [0 AfA manuell: (RND 150)
31.12.2015 -540,00 000 [ Vollabgang

£ >

+ | — H = Historisch, G = Gebucht

Anhidnge... Abbrechen




10.3.1 Vollabgang

Wenn ein Anlagegut komplett aus dem Unternehmen ausscheidet, sei es durch Verkauf,
Verschrottung oder Verlust, dann nennt man dies einen Vollabgang.

So erfassen Sie einen Vollabgang:

W

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.
Offnen Sie das Anlagegut per Doppelklick.

Klicken Sie auf die Registerkarte Abgang.

Geben Sie das Datum des Abgangs ein.

@ Mit einer Eingabe im Feld Datum wird der Vollabgang in der Liste der Bewegungen
abgebildet. Alle evtl. nach dem Abgangsdatum vorhandenen sonstigen Bewegungen
werden automatisch entfernt. Ein Vollabgang ist also immer die letzte
Anlagenbewegung.

Geben Sie als Abgangskonto ein Konto vom Typ Betriebsausgaben fir das Ausbuchen des
Anlageguts vom Anlagenkonto ein.

Aktivieren Sie die Checkbox Historisch, wenn es sich um eine Ubernahme der Anlagegiiter
aus einer bestehenden Buchhaltung handelt.

Zum Beispiel, wenn Sie von einem anderen Programm auf MonKey Office umgestiegen sind
und die Anlagegiiter von dort ibernehmen.

Fiir historische Anlagegliter werden keine Abgangsbuchungen in der Buchhaltung
erzeugt.

Wenn es sich um einen Verkauf des Anlageguts handelt, gehen Sie folgendermaRen vor:

a. Aktivieren Sie die Checkbox Mit Verkauf.
Sie konnen damit den Verkauf des Anlagegutes abbilden und die dafiir notige
Buchung generieren.

b. Geben Sie unter Verkaufspreis netto den Verkaufspreis ein.
Wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind, geben Sie den Nettobetrag ein, andernfalls in
das gleiche Feld den Bruttobetrag.
Wenn Sie im ndchsten Schritt ein Erl6skonto eingeben, fir das ein Steuersatz definiert
ist, wird im Feld rechts neben Verkaufspreis netto der errechnete Bruttobetrag
angezeigt.

c. Geben Sie als Erloskonto ein Konto vom Typ Betriebseinnahmen ein.
Uber das Erléskonto wird die Umsatzsteuerberechnung der Verkaufsbuchung
gesteuert. D. h., wenn im Erléskonto ein Umsatzsteuersatz hinterlegt ist, wird die
Abgangsbuchung automatisch mit Umsatzsteuer gebucht.

d. Geben Sie das Verrechnungskonto fiir die Abgangsbuchung ein (z. B. Bank oder
Debitor).

Es muss nicht zwingend ein Verrechnungskonto angegeben werden, Sie
kénnen das Feld auch leer lassen. In diesem Fall wird aber keine
Abgangsbuchung in der Buchhaltung erzeugt.



e. Um die automatische Steuerberechnung zu unterdriicken, aktivieren Sie die Option
Verkauf steuerfrei.
8. Klicken Sie auf OK, um den Vollabgang zu erfassen.

10.3.2 Teilzugang

Durch einen Teilzugang wird fir ein Anlagegut eine Werterhohung erfasst, welche sich ab diesem
Zeitpunkt auch auf den jahrlichen Abschreibungsbetrag auswirkt. Wenn Sie z. B. einen Firmen-
PKW nachtraglich mit einer Klimaanlage ausriisten lassen, so wird diese Werterhéhung (iber einen
Teilzugang erfasst. Ein Teilzugang wird rechnerisch immer so behandelt, als wiare er am Anfang
des Geschaftsjahres aufgetreten.

So erfassen Sie einen Teilzugang:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.
Offnen Sie das Anlagegut per Doppelklick.
Klicken Sie auf die Registerkarte Bewegungen.
Klicken Sie unten links auf das Plus.
Der Dialog Neue Anlagenbewegung wird geoffnet.
Geben Sie Datum des Zugangs, Betrag und Beschreibung ein.
6. Wenn sich durch den Teilzugang die Restnutzungsdauer des Anlagegutes erhéht, dann
kdnnen Sie diese unter Neue Rest-ND angeben.
7. Speichern Sie mit OK.
Der Teilzugang ist nun in der Registerkarte Bewegungen aufgelistet.
8. Speichern Sie mit OK.
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10.3.3 Investitionsabzugsbetrag

Sie koénnen fir zukiinftige Anschaffungen von Anlagengiitern Ricklagen bilden und somit die
Abschreibung bereits in das Wirtschaftsjahr vor der Anschaffung des Anlagengutes vorziehen. Im
Jahr der tatsdchlichen Anschaffung missen Sie diesen sog. Investitionsabzugsbetrag erfassen,
damit MonKey Office ihn von den Anschaffung- und Herstellungskosten abziehen kann.

Voraussetzungen:

= Die Riicklage wurde gebildet.
= Das Anlagegut wurde angeschafft und in MonKey Office erfasst.

So erfassen Sie einen Investitionsabzugsbetrag:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.

Offnen Sie das Anlagegut per Doppelklick.

Klicken Sie auf die Registerkarte Bewegungen.

Klicken Sie unten links auf das Plus.

Der Dialog Neue Anlagenbewegung wird geoffnet.

Klicken Sie im Drop-down-Meni Art auf den Eintrag Investitionsabzugsbetrag.
6. Geben Sie Betrag, Beschreibung und das entsprechende Afa-Konto ein.

hwn -
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7. Speichern Sie mit OK.
Der Investitionsabzugsbetrag ist nun in der Registerkarte Bewegungen aufgelistet.
8. Speichern Sie mit OK.

10.3.4 Zuschreibung

Mit Zuschreibungen gleichen Sie Abschreibungen der Vorjahre wieder aus, wenn die Griinde fir
die Abschreibung nicht mehr bestehen. Dies betrifft in der Praxis hauptsachlich das
"Riickgangigmachen” von auRerplanmaRigen Abschreibungen oder Teilwertabschreibungen.

So erfassen Sie eine Zuschreibung:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.
Offnen Sie das Anlagegut per Doppelklick.
Klicken Sie auf die Registerkarte Bewegungen.
Klicken Sie unten links auf das Plus.
Der Dialog Neue Anlagenbewegung wird gedffnet.
Klicken Sie im Drop-down-Meni Art auf den Eintrag Zuschreibung.
6. Geben Sie Datum, Betrag und Beschreibung ein.
Hier ist der Betrag anzusetzen, der erforderlich ist, um die urspriingliche planmaRige
Abschreibung wieder zu erreichen.
7. Speichern Sie mit OK.
Die Zuschreibung ist nun in der Registerkarte Bewegungen aufgelistet.
8. Speichern Sie mit OK.
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10.3.5 Manuelle AfA

Mit der manuellen AfA kénnen Sie die fir ein Geschaftsjahr ermittelte planmaRige Abschreibung
eines Anlagenguts auf einen beliebigen Wert dndern. Anwendungsfélle dafiir sind z. B. die
Leistungsabschreibung, bei welcher die Jahres-AfA nach der tatsdchlichen Abnutzung des
Anlagegutes bemessen wird, oder auRerplanmaRige Abschreibungen.

Mit dem Eingeben einer manuellen AfA erfolgt fiir das betreffende Jahr keine
automatische AfA-Berechnung mehr, die manuelle AfA ersetzt diese also komplett. Es
sind aber pro Jahr mehrere manuelle AfA-Positionen fiir das betreffende Anlagegut
moglich.

So erfassen Sie eine manuelle AfA:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.
Offnen Sie das Anlagegut per Doppelklick.

Klicken Sie auf die Registerkarte Bewegungen.

Markieren Sie die gewliinschte Zeile.

Klicken Sie unten links auf das Plus.

Der Dialog Neue Anlagenbewegung wird geoffnet.

Klicken Sie im Drop-down-Meni Art auf den Eintrag Manuelle AfA.
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Geben Sie Datum, Betrag und Beschreibung ein.
8. Wenn sich durch die manuelle AfA die Restnutzungsdauer des Anlageguts dndert, dann
kénnen Sie diese unter Neue Rest-ND angeben.
9. Speichern Sie mit OK.
Die manuelle AfA ist nun in der Registerkarte Bewegungen aufgelistet.
10. Speichern Sie mit OK.

10.3.6 Sonderabschreibung

Die gdngigste Form der Sonderabschreibung (auch Sonder-AfA genannt) ist die
Sonderabschreibung zur Forderung kleiner und mittlerer Betriebe nach § 7 g des
Einkommensteuergesetzes.

So erfassen Sie eine Sonder-AfA:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.

2. Offnen Sie das Anlagegut per Doppelklick.

3. Wenn Sie eine Sonderabschreibung ansetzen mdchten, betrdgt der Beglinstigungszeitraum
in Deutschland immer 5 Jahre ab Anschaffung des Anlageguts. Tragen Sie diesen auf der
Registerkarte Zugang im Feld Sonder-Afa: [...] Jahre Begiinstigungszeitraum ein.

4, Klicken Sie auf die Registerkarte Bewegungen.

5. Klicken Sie unten links auf das Plus.

Der Dialog Neue Anlagenbewegung wird geoffnet.

Klicken Sie im Drop-down-Meni Art auf den Eintrag Sonder-AfA.

Geben Sie Datum, Betrag und Beschreibung ein.

8. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Eingabefeld AfA-Konto, um das Konto fiir
Sonderabschreibungen auszuwahlen.
Die Sonder-AfA sollte in Auswertungen getrennt ausgewiesen werden, daher werden die
Abschreibungen auf das Konto Abschreibungen auf Sachanlagen auf Grund steuerlicher
Sondervorschriften gebucht.

9. Speichern Sie mit OK.
Die Sonder-AfA ist nun in der Registerkarte Bewegungen aufgelistet.

10. Speichern Sie mit OK.
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10.4 Manuelle Anlagenbewegungen bearbeiten

Manuell erfasste Anlagenbewegungen kénnen nicht direkt bearbeitet werden. Um eine manuell
erfasste Anlagenbewegung zu dndern, missen Sie diese zundchst [6schen und dann eine neue
Anlagenbewegung erfassen.

Wenn Sie eine Anlagenbewegung bearbeiten, die bereits gebucht wurde, denken Sie
daran, anschlieBend im Buchungsdialog die veraltete Buchung zu I6schen bzw. zu
stornieren.

So dandern Sie eine Anlagenbewegung:


http://www.gesetze-im-internet.de/estg/__7g.html
http://www.gesetze-im-internet.de/estg/__7g.html
https://83.221.237.30:8443/display/MODOC/Buchungen+erfassen
https://83.221.237.30:8443/display/MODOC/Buchung+stornieren
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. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.

Offnen Sie das Anlagegut per Doppelklick.
Klicken Sie auf die Registerkarte Bewegungen.

@ Wenn Sie doppelt auf eine Zeile klicken, wird der Dialog Anlagenbewegungen
anzeigen geoffnet. Alle Felder darin sind gesperrt und es kdnnen keine
Anderungen vorgenommen werden.

Markieren Sie die Zeile mit der manuell erfassten Anlagenbewegung, die Sie dndern bzw.
I6schen mochten.

Klicken Sie unten links auf das Minus, um die Anlagenbewegung zu I6schen.

Erfassen Sie eine neue manuelle Anlagenbewegung mit der gewiinschten Anderung.
Loschen oder stornieren Sie ggf. die veraltete Anlagenbuchung im Buchungsdialog.

10.5 Abschreibungsbuchung erzeugen

Abschreibungen und manuelle Anlagenbewegungen werden nicht automatisch gebucht und
haben somit erst einmal keinen Einfluss auf die aktuelle Bilanz bzw. Gewinnermittlung. Sie
missen diese Buchungen im Zuge der Vorbereitungen des Jahresabschlusses selbst anlegen.

So buchen Sie alle offenen Abschreibungen des aktuellen Geschiftsjahres:

1.
2.
3.
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Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.

Wahlen Sie im Filter das Geschaftsjahr aus.

Markieren Sie alle Anlagegiiter, fiir die Sie die Abschreibungen buchen méchten.

Um alle Anlagegiiter zu markieren, klicken Sie in die Liste und dann in der Menileiste auf
Bearbeiten > Alles auswahlen.

Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Abschreibungsbuchungen erzeugen....

@ Fur Anlageglter mit dem Stauts Gebucht oder Historisch werden keine Buchungen
erzeugt.

Anlagenbuchungen: Importdat...

Zeile Buch... Firma.. Datum Gruppe Grup.. Beleg.. Text Kont.. Kont.. Betrag Steue.. Koste..
1 1 1 31.12.2015  ANL AfA normal (RMD 150) [000420-0001/Schreibtisch] 4830 0420 34,62 -

2 2 1 09.11.2015  ANL Investitionsabzugsbetrag [000420-0002/Barostuhl] 4852 0420 200,00

M 3 3 1 11.11.2015  ANL Teilzugang: [000420-0002/Birostuhl] 0420 12000 115,00 VSt19

4 4 1 11.11.2015  ANL Zuschreibung: [000420-0002/Birostuhl] 0420 4330 400,00

5 5 1 31.12.2015  ANL AfA normal (RMD 154) [000420-0002/Birostuhl] 4830 0420 16,66

Um Anderungen am Text vorzunehmen, klicken Sie doppelt auf die einzelnen Elntrige.
Klicken Sie unten rechts auf Importieren, um die Buchungen zu erzeugen.

Es wird ein Protokolleintrag angezeigt, der den erfolgreichen Import bestatigt.

Klicken Sie auf Beenden.

Die erzeugten Buchungen kénnen Sie im Buchungsjournal einsehen.

Verwandte Themen:



= Abschreibungsbuchung fehlt in der Buchungsliste
= Abschreibungsbuchung zuriicksetzen
= Abschreibungsliste

10.6 Abschreibungsbuchung zuriicksetzen

Nach dem Erzeugen von Abschreibungsbuchungen werden alle betroffenen Anlagenbewegungen
als Gebucht gekennzeichnet. Bei einem erneuten Buchungsimport werden alle Bewegungen mit
diesem Status ignoriert (ebenso wie Bewegungen mit dem Status Historisch).

Um die Abschreibung erneut buchen zu kénnen, miissen Sie diesen Status wie nachfolgend
beschrieben deaktivieren.

So setzen Sie eine Abschreibungsbuchung zuriick:

Loschen bzw. stornieren Sie die Buchung in der Buchungsliste.
Klicken Sie auf Buchhaltung > Anlagegiiter.

Offnen Sie das Anlagegut per Doppelklick.

Klicken Sie auf die Registerkarte Bewegungen.

Deaktivieren Sie die gewiinschte Checkbox in der Spalte G (Gebucht).
Speichern Sie mit OK.

Sie kdnnen die Abschreibung nun erneut buchen.
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10.7 Anlagegut I6schen

Wenn Sie ein Anlagegut l6schen, bleiben die bereits in die Buchhaltung importierten
Abschreibungsbuchungen fiir dieses Anlagegut unverandert. Sie missen diese Buchungen also
ebenfalls manuell I16schen oder stornieren. Automatisch erzeugte Zugangs- oder
Abgangsbuchungen dagegen werden auch automatisch geléscht oder storniert.

So l6schen Sie ein Anlagegut:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.

Markieren Sie in der Listenansicht alle Anlageglter, die Sie I6schen mdchten.

Klicken Sie in der Toolbar auf Loschen.

Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Loschen oder stornieren Sie ggf. die zugehorigen Afa-Buchungen in der Buchungsliste.
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Verwandtes Thema:

= Buchung stornieren

10.8 Anlagenblatt oder Anlagenverzeichnis drucken



Sie kdnnen entweder ein Anlagenblatt mit den Details zu einem bestimmten Anlagegut drucken
oder eine Ubersicht iiber alle (ausgewdihlten) Anlagegiiter.

So drucken Sie ein Anlagenblatt:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.

2. Markieren Sie die gewiinschten Anlagegiiter in der Listenansicht.
Um alle Anlageglter zu markieren, klicken Sie in die Liste und dann in der Meniileiste auf
Bearbeiten > Alles auswahlen.

3. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden.
Der Dialog Anlagegiiter drucken mit dem Formular Anlagenblatt A4 hoch wird geoffnet.

& Klicken Sie auf Vorschau..., um eine Vorschau des Ausdrucks anzuzeigen.

4, Sie haben folgende Moglichkeiten:
= PDF...: Sie konnen das Anlagenblatt als PDF-Dokument speichern.
= E-Mail...: Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie das Anlagenblatt direkt aus
MonKey Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kénnen.

© Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

= Drucken...: Sie kdnnen das Anlagenblatt tiber Ihren lokal eingerichteten Drucker

ausdrucken.
Fur jedes ausgewdhlte Anlagegut wird ein separates Anlagenblatt gedruckt.

So drucken Sie ein Anlagenverzeichnis:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Anlagegiiter.

2. Markieren Sie die gewiinschten Anlagegiiter in der Listenansicht.
Um alle Anlageglter zu markieren, klicken Sie in die Liste und dann in der Meniileiste auf
Bearbeiten > Alles auswahlen.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Liste und klicken Sie im Kontextmeni auf den
Eintrag Liste drucken....

Der Dialog Verzeichnis Anlagegiiter drucken mit den Formularen Anlagenverzeichnis A4

hoch und Anlagenverzeichnis A4 quer wird geoffnet.

4. Klicken Sie auf das gewiinschte Formular und geben Sie es als Vorschau, PDF-Dokument
oder E-Mail aus.
Es wird eine Ubersicht tiber die ausgewahlten Anlageguter gedruckt.
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11 Auswertungen

In MonKey Office FIBU stehen lhnen umfangreiche Auswertungsmaoglichkeiten fiir lhre
Buchhaltung zur Verfligung - vom Erstellen des Jahresabschlusses Uiber die Gewinnermittlung bis
hin zur betriebswirtschaftlichen Auswertung.

11.1 Eroffnung & Abschluss

Wenn lhre Firma zum Betriebsvermdgensvergleich verpflichtet ist, konnen Sie mit MonKey Office
einfach und bequem sowohl lhre Eré6ffnungs- als auch lhre Schlussbilanz erstellen. Auch wenn Sie
Ihren Gewinn per Einnahmen-Uberschuss-Rechnung ermitteln, unterstiitzt Sie MonKey Office
dabei.

11.1.1 Er6ffnungsbuchungen erfassen

Voraussetzung:

= Sie haben das neue Geschaftsjahr angelegt.

So erfassen Sie die Eroffnungsbuchungen:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Er6ffnungsbuchungen, um den
Buchungsdialog zu 6ffnen.

2. Geben Sie als Datum den ersten Tag des Geschaftsjahres ein.

3. Geben Sie einen aussagekraftigen Text ein, um spater nachvollziehen zu kdnnen, um was
fir eine Buchung es sich handelt.

4. Geben Sie unter Beleg (Auto/Manuell) den Nummernkreis fiir die Belegnummer ein.
Wenn der Fokus auf dem Pfeil rechts neben dem Feld liegt, genligt es fiir die automatische
Belegnummerierung die Anfangsbuchstaben des gewiinschten Nummernkreises einzugeben
und mit der Eingabetaste zu bestdtigen. Alternativ klicken Sie auf den Pfeil, um den
Nummernkreis auszuwdhlen.

Um den zuletzt verwendeten Nummernkreis beizubehalten, klicken Sie auf die
Feldbezeichnung und wahlen Sie Feld erhalten.

Um die Eingabeart zu wechseln, klicken Sie auf die Feldbezeichnung und wahlen Sie dann
Beleg-Nr. (Auto) bzw. Beleg-Nr. (Manuell).

(» Die Nummernkreise konnen Sie in der Seitenleiste unter Vorgaben >
Nummernkreise definieren. Alternativ ldasst sich der Bearbeitungsdialog fiir
Nummernkreise 6ffnen, indem Sie Gber den Pfeil den Auswahldialog fiir
Nummernkreise 6ffnen, den gewilinschten Nummernkreis markieren und auf
Bearbeiten klicken.
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Geben Sie den Betrag ein.

6. Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Feld Soll, um das Soll-Konto der Buchung
auszuwahlen, oder geben Sie die Kontonummer direkt ein.

7. Geben Sie unter Haben das Saldenvortragskonto ein.

¢



@ Eines der beiden verwendeten Konten muss ein Saldenvortragskonto sein
(Kontenklasse 9). In diesem Dialog ist es nicht moglich, zwei "normale" Sachkonten
zu verwenden.

Eréffnungsbuchungen Geschiftsjahr w207 ~ | lahr w < |
Daturm: Periode: Text: Beleg-Nr. (Auto): Referenz:
04.12.2017 | 000013 v
Wahrg: Kurs: EUR

Betag: | | EUR 1,00000000 |  Buchungsbetrag 0,00

Motiz: Verwerfen Anhidnge...
At 5 F-Datum D A E-Datum Datum Periode  BelegMNr Referenz  Text
M 04.12.2017 04.12.2017 12 000012 EB-Wert Kasse

8. Optional kdnnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

@ Die Felder mussen zundchst aktiviert werden, indem Sie auf die Feldbezeichnung
klicken.

a. Periode: Sie konnen mit bis zu 14 Buchungsperioden arbeiten. Eine Buchungsperiode
ist eine weitere Eigenschaft einer Buchung, dhnlich dem Buchungsdatum, aber von
diesem unabhidngig. Eine Buchungsperiode kann als zusatzliches Auswahlkriterium
fur alle auf Einzelbuchungen basierenden Auswertungen genutzt werden.

@ StandardmdRig entsprechen die Perioden 1 bis 12 den einzelnen Monaten des
Geschiftsjahres. Die Perioden 13 und 14 sind fiir die Abgrenzung der
Abschlussbuchungen (intern/extern) von den laufenden Geschaftsfallen
vorgesehen.

b. Referenz: Zusatzinformationen zur Belegnummer, z. B. die Kontoauszugsnummer bei
Bankbelegen
¢. Wahrg: Sie kdnnen in einer Fremdwahrung buchen.
d. Notiz: Zusatzinformationen zu der Buchung
e. Anhdnge hinzufiigen
9. Klicken Sie auf Erfassen, um die Buchung zu speichern.
Die Buchung hat nun den Status Erfasst und kann noch beliebig oft gedndert oder auch
geldscht werden.

Weiterfiihrende Themen:

= Anhdnge hinzufligen
= Er6ffnungsbilanz erstellen
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11.1.2 Bei Betriebsvermogensvergleich

Wenn Sie lhren Gewinn per Betriebsvermdgensvergleich ermitteln, kénnen Sie in MonKey Office
folgende Funktionen nutzen:

= Eroffnungsbilanz erstellen
Salden vortragen
Geschaftsjahr abschlieRen
Bilanz und GuV erstellen
E-Bilanz mit eBilanz-Online

Eroffnungsbilanz erstellen

Ilhr Geschéftsjahr beginnt immer mit einer Er6ffnungsbilanz, die Aufschluss tiber Vermégen und
Verbindlichkeiten lhrer Firma gibt.

Hierbei sind folgende Fille zu unterscheiden:

= Sie haben lhr Unternehmen gerade gegriindet:
Im ersten Geschaftsjahr ergibt sich die Er6ffnungsbilanz aus den Eréffnungswerten der
Bestandskonten. Sie miissen diese Eroffnungsbuchungen manuell erfassen.

= |hr Unternehmen besteht schon langer als ein Jahr und Sie haben MonKey Office genutzt:
Die Er6ffnungsbuchungen des neuen Geschaftsjahres werden automatisch beim Erstellen des
Jahresabschlusses fiir das abgelaufene Geschéftsjahr getatigt. Alternativ kdnnen Sie jederzeit
einen Saldenvortrag erstellen.

= lhr Unternehmen besteht schon langer als ein Jahr und Sie haben bisher ein anderes
Buchhaltungsprogramm genutzt:
Sie missen die Eroffnungsbuchungen manuell erfassen.

.Wenn Sie innerhalb eines Geschaftsjahres von einem anderen Buchhaltungsprogramm
auf MonKey Office umsteigen, miissen Sie nach dem Erfassen der Er6ffnungsbuchungen
auch die Verkehrszahlen des laufenden Geschéftsjahres in MonKey Office importieren.

Voraussetzung:

= Sie haben die Eroffnungsbuchungen fiir das Geschaftsjahr erfasst.

So erstellen Sie die Er6ffnungsbilanz:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Er6ffnungsbilanz.
2. Wahlen Sie im Filter das Geschaftsjahr aus.
Die Er6ffnungsbilanz wird angezeigt.
Uber die Registerkarten 1 bis 6 kénnen Sie die Tiefe der Darstellung auswahlen.



Eréffnungsbilanz Geschiftsjahr ~ | |2018 ~| | Jahr v <>

1 2 3 4 5 Sechs Ebenen

Position Salde
- Bilanz Aktiva 2.137.40
=l B. Umnlaufvermagen 213740
=I |l. Forderungen und sonstige Vermdgensgegenstande 1.637,40

= 1. Forderungen aus Lieferungen und Leistungen 1.637,40
1400 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen 1.637,40
=I IV. Kassenbestand, Guthaben bei Kreditinstituten, Postgiro 500,00
1000 Kasse 500,00
= Bilanz Passiva 2.137,40
= A. Eigenkapital 960,00
=l IV, Gewinn- und Verlustvortrag 460,00
0860 Gewinnwvortrag vor Verwendung 960,00
=l C. Verbindlichkeiten 117740
= 2. Verbindlichkeiten gegendber Kreditinstituten 519,00
1200 Bank 519,00
=] 4, Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen 476,00
1600  Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen 476,00
=I 8. Sonstige Verbindlichkeiten 182,40
1700 Senstige Verbindlichkeiten 182,40

3. Filtern Sie die Ansicht nach Bedarf:
= Festschreibstatus: Wahlen Sie aus, ob nur die erfassten, nur die festgeschriebenen
oder alle Buchungen angezeigt werden sollen.
= Konten anzeigen: Ab der 4. Ebene kdnnen die einzelnen Buchungskonten ein- oder
ausgeblendet werden.
= Konten mit 0-Saldo unterdriicken: Es werden nur Konten angezeigt, deren Saldo einen
anderen Wert als O ergibt. Diese Option wirkt sich nur aus, wenn die Option Konten
anzeigen aktiviert ist.
= Gruppen ohne Bewegung unterdriicken: Es werden nur Gliederungspunkte (Gruppen)
angezeigt, in denen Konten mit Bewegungen vorhanden sind. Wenn in einer Gruppe
Konten enthalten sind, deren Gesamtsaldo 0 ergibt, dann wird die Gruppe trotzdem
dargestellt.
= Vorjahreswerte anzeigen: Blendet eine weitere Spalte mit den Werten des Vorjahres
ein.
= 0,00-Anzeige unterdriicken: Zur besseren Ubersicht bleibt bei einem 0-Saldo die Zeile
in der Spalte Saldo leer.
4. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden, um die Auswertung als PDF-Dokument
oder auf lhrem lokalen Drucker auszudrucken.

Weiterfiihrende Themen:

= Eroffnung und Abschluss bei Betriebsvermogensvergleich
» Er6ffnung und Abschluss bei Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

Salden vortragen

Ilhr Geschaftsjahr beginnt immer mit einer Eroffnungsbilanz, welche mit der Schlussbilanz des
vergangenen Jahres libereinstimmen muss. In MonKey Office kdnnen Sie dazu mit einem
Saldenvortrag die Endsalden bestimmter Konten als Eréffnungswerte in das nachfolgende
Geschiftsjahr vortragen. Beim Betriebsvermogensvergleich betrifft dies alle Bilanzkonten. GuV-



Konten werden nicht vorgetragen, hier beginnen die Salden zum Anfang eines jeden
Geschaftsjahres bei 0.

Beim Saldenvortrag werden zum ersten Tag des Folgejahres die Er6ffnungswerte gegen die
Saldenvortragskonten als normale Buchungen angelegt. Dieser Vorgang ist bei MonKey Office
beliebig oft wiederholbar, denn das Programm beriicksichtigt bereits vorhandene Er6ffnungswerte
und erstellt dann die Differenzbuchungen. Fiir mehr Ubersichtlichkeit empfehlen wir jedoch, vor
einer Saldenaktualisierung die vorhandenen Eréffnungsbuchungen zu I6schen, sofern diese noch
nicht festgeschrieben wurden.

Voraussetzung:

= Sie haben das nachfolgende Geschéftsjahr angelegt.

So erstellen Sie einen Saldenvortrag:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Geschaftsjahre.

2. Markieren Sie das Jahr in der Liste, aus dem die Salden entnommen werden sollen.

3. Klicken Sie auf Saldenvortrag....
Im folgenden Dialog kénnen Sie die Saldenvortragskonten bearbeiten, standardmaRig
werden die Werte aus den Einstellungen im Bereich Kontenfunktionen Glbernommen.

Sie kénnen hier bei Bedarf abweichende Konten fiir den Saldenvortrag festlegen.
Nehmen Sie diese Anderung jedoch nur dann vor, wenn Sie iiber die notwendigen
buchhalterischen Kenntnisse verfligen, da dies sonst zu Fehlern in der Buchhaltung
flihren kann.

Saldenvortrag 2018 -» 2019

Hiermit tragen Sie die Salden der entsprechenden Bestandskonten als Eréffnungsbuchungen in das nachfolgende Geschaftsjahr vor.
Der Saldenvortrag ist nur vorldufig und kann jederzeit wiederholt werden.

Im aktuellen Geschaftsjahr kann danach weiterhin gebucht werden,

BelegNr-Kreis fiir Eréffnungsbuchungen:  Erdffnungsbuchung {optional)

Abschlussbuchung
| | Saldenvortrdge Sachkonten

|- | Saldenvortrage Debitoren

| | Saldenvortrdge Kreditoren

Gegenkonto fir Saldenvortrag Sachkonten: | 5000

Gegenkonto fir Saldenvortrag Debitoren: | 9008

Gegenkonto fir Saldenvortrag Kreditoren: | 5009

|

|

|

Gegenkonto fiir Kursertrage: | 2660 | | Ertrage aus der Wahrungsumrechnung |
Gegenkonto fiir Kursverluste: | 2150 | |Auﬁa\rendungen aus der Wahrungsumrechnung |

Kaonto fir Bilanzgewinn: | 0860 | | Gewinnvortrag vor Werwendung |

Konto fiir Bilanzverlust: | 0868 | | verlustvortrag vor Verwendung |

Konto fiir Vorsteuerforderung: | 1500 | | Sonstige Vermdgensgegenstande |

Konto fir Umsatzsteuerverbindlichkeit: | 1700 | | Sonstige Verbindlichkeiten |
Konto fir Privatkontenvortrag: | 0880 | |\.-‘ariables Kapital |

Abbrechen Zuriick

4. Klicken Sie auf Weiter.
Die Kontensalden werden berechnet und lhnen zur Kontrolle angezeigt.




vl

Klicken Sie auf Fertigstellen.

6. Klicken Sie in der Bestdtigungsmeldung auf OK.

Unter Buchhaltung > Er6ffnungsbuchungen koénnen Sie die Buchungen im neuen Jahr
anzeigen.

Geschaftsjahr abschlieRen
Der Begriff Jahresabschluss beschreibt in der Finanzbuchhaltung zwei verschiedene Tatigkeiten:

Der buchhalterische Jahresabschluss umfasst das Abstimmen der Konten und das Erzeugen der
Abschlussbuchungen (Abschreibungen, Umbuchungen, Bestandsveranderungen u. v. m.). Diese
Arbeiten kdonnen Sie bei entsprechenden Kenntnissen selbst vornehmen oder Sie beauftragen
damit lhren Steuerberater. Im letzteren Fall kénnen Sie alle Buchungen des Jahres im DATEV-
Format exportieren und an den Steuerberater ibergeben. Dieser erstellt dann seine
Abschlussbuchungen, exportiert diese wieder und Sie importieren die Buchungen per DATEV-
Import.

Der technische Jahresabschluss umfasst dagegen die programminternen Tadtigkeiten zum
Anlegen eines neuen Geschaftsjahres, den Saldenvortrag in das neue Jahr und das endgiiltige
AbschlieRen des alten Jahres, im Zuge dessen das abgeschlossene Jahr fiir weitere Buchungen
gesperrt wird.

Im Folgenden ist das Vorgehen fiir den technischen Jahresabschluss beschrieben.
Voraussetzungen:

= Sie haben das nachfolgende Geschiftsjahr angelegt.
= Sie haben alle Buchungen fiir das abzuschlieRende Geschaftsjahr festgeschrieben.

So nehmen Sie den technischen Jahresabschluss vor:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Geschaftsjahre.

2. Markieren Sie das abzuschlieRende Jahr in der Liste.

3. Klicken Sie auf Jahresabschluss....
Im folgenden Dialog kénnen Sie die Saldenvortragskonten bearbeiten, standardmaRig
werden die Werte aus den Einstellungen im Bereich Kontenfunktionen tilbernommen.

Sie konnen hier bei Bedarf abweichende Konten fiir den Saldenvortrag festlegen.
Nehmen Sie diese Anderung jedoch nur dann vor, wenn Sie tber die notwendigen
buchhalterischen Kenntnisse verfiigen, da dies sonst zu Fehlern in der Buchhaltung
fihren kann.

4. Klicken Sie auf Weiter.

Die Kontensalden werden berechnet und lhnen zur Kontrolle angezeigt.

Klicken Sie auf Fertigstellen.

Klicken Sie in der Bestatigungsmeldung auf OK.

7. Unter Buchhaltung > Eréffnungsbuchungen kénnen Sie die Buchungen im neuen Jahr
anzeigen.

8. Im Bereich Buchhaltung > Geschiftsjahre ist das abgeschlossene Jahr nun mit einen
Schloss gekennzeichnet.
Im abgeschlossenen Geschaftsjahr kann nicht mehr gebucht werden.
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Verwandtes Thema:
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https://83.221.237.30:8443/display/MO2016/Kontenfunktionen#Kontenfunktionen-Saldenvortrag

= Monat abschliefen

Bilanz und GuV erstellen

Wenn Sie lhren Gewinn per Betriebsvermogensvergleich ermitteln, steht Ihnen in MonKey Office
eine kombinierte Auswertung fir die Bilanz und die Gewinn-und-Verlust-Rechnung (GuV) zur
Verfligung. Die beiden Auswertungen Bilanz und GuV werden kombiniert dargestellt, da sie durch
das System der doppelten Buchfiihrung eng aneinander gekoppelt sind. Die Gliederung entspricht
einer ordentlichen Bilanzierung nach dem Handelsgesetz und Bilanzrecht, sofern die zugrunde
liegende Gliederungsstruktur nicht verandert wurde. Eine Abgrenzung in eine Handels- und eine
Steuerbilanz ist nicht moglich, MonKey Office erstellt also immer eine Einheitsbilanz.

Die Auswertung ist hierarchisch aufgebaut und die Gliederungstiefe kann auf bis zu sechs Ebenen
eingestellt werden. Bei Bedarf konnen Sie den Aufbau der Auswertung im Bereich Kontenstruktur
an lhre Bediirfnisse anpassen.

Bei einer korrekten Bilanz miissen die Summen von Aktiva und Passiva exakt
Ubereinstimmen und das Ergebnis der Gewinn-und-Verlust-Rechnung muss dem
ermittelten Jahresiiberschuss in der Bilanz entsprechen. Wenn das nicht der Fall ist, so
deutet dies auf eine nicht ausgeglichene Er6ffnungsbilanz oder Fehler in der
Kontenstruktur hin.

So erstellen Sie die Auswertung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Bilanz und GuV.
2. Wihlen Sie im Filter das Geschéftsjahr aus.
3. Uber die Registerkarten 1 bis 6 konnen Sie die Tiefe der Darstellung auswihlen.

¢



4.

Bilanz und GuV Geschéftsjahr W

1 2

Pasition
= Bilanz Aktiva
=I A, Anlagevermagen
=l Il. Sachanlagen
=I 3. Andere Anlagen, Betriehs- und Geschiftsausstattung
0310 Andere Anlagen
0320 Pkw
(400 Betricbsausstattung
0420 Bdreeinrichtung
= B. Umlaufvermégen
=I Il. Ferderungen und sonstige Vermagensgegenstinde
= 1. Forderungen aus Lieferungen und Leistungen
1400 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen
=I V. Kassenbestand, Guthaben bei Kreditinstituten, Postgiro
1000 Kasse
1200 Bank
1210 Bank 1
= C. Rechnungsabgrenzungsposten
0886 Damnum / Disagio
=| Bilanz Passiva
= A, Eigenkapital
=l I. Kapital
= Gezeichnetes Kapital
0800 Gezeichnetes Kapital
= IV. Gewinn- und Verlustvortrag
0860 Gewinnvortrag vor Verwendung

V. JahresiiberschuB/Jahresfehlbetrag

Sechs Ebenen

Saldo
1.182.584,82
66.122,93
66.122,93
66.122,93
-840,34
£3.194,46
16,81
3.732,00
1.107.461,90
35.238,00
35.238,00
35.238,00
1.072.223,90
1.928,20
1.070.045,70
250,00
9.000,00
9.000,00
1.182.584,83
103.997,20
12.000,00
12.000,00
12.000,00
46.399,45
46.399,45
4559775

@ Beim Ausdruck erfolgt immer die komplette Darstellung der Gliederungsebenen mit

allen Unterebenen, unabhdngig von der Bildschirmansicht.

& Klicken Sie doppelt auf eine Kontozeile, um direkt zum dazugehérigen Kontoauszug
zu gelangen. Alternativ kdnnen Sie auch die gewlinschte Zeile markieren und die

Leertaste driicken.

Sie kénnen auch mehrere Konten gleichzeitig oder eine Gruppe markieren, um sich
Uber das Kontextmeni die Kontobewegungen anzeigen zu lassen, aus denen sich

die jeweiligen Salden errechnen.

Filtern Sie die Darstellung wie gewlinscht:

= Kumulierte Werte: Berechnet die Werte vom Beginn des Geschaftsjahres bis zum Ende
des eingestellten Zeitraums, z. B. Januar bis Mai. Wenn diese Option deaktiviert ist,
dann werden die Werte nur fiir den eingestellten Zeitraum berechnet, z. B. nur fiir Mai.

@ Fur die Zahlen der Bilanz ist das Deaktivieren dieser Option im Normalfall nicht
sinnvoll, da die Bilanz nur als kumulierte Berechnung (also unter Einbeziehung der

Eroffnungsbilanz) korrekt ist.

= Konten anzeigen: Ab der 4. Ebene kdnnen die einzelnen Buchungskonten ein- oder

ausgeblendet werden.



= Konten mit 0-Saldo unterdriicken: Es werden nur Konten angezeigt, deren Saldo im
Auswertungszeitraum einen anderen Wert als 0 ergibt. Diese Option wirkt sich nur aus,
wenn die Option Konten anzeigen aktiviert ist.

= Gruppen ohne Bewegung unterdriicken: Es werden nur Gliederungspunkte (Gruppen)
angezeigt, in denen Konten mit Bewegungen vorhanden sind. Wenn in einer Gruppe
Konten enthalten sind, deren Gesamtsaldo O ergibt, dann wird die Gruppe trotzdem
dargestellt.

= Vorjahreswerte anzeigen: Blendet eine Spalte mit den Zahlen des entsprechenden
Vorjahrszeitraums ein (alternativ zur Option Budget anzeigen).

= Budget anzeigen: Blendet eine Spalte mit den Budgetwerten der jeweiligen Konten ein
(alternativ zur Option Vorjahreswerte anzeigen).

@ Dpamit das jeweilige Budget der einzelnen Konten angezeigt wird, muss die Option
Vorjahreswerte anzeigen deaktiviert sein.

0,00-Anzeige unterdriicken: Zur besseren Ubersicht bleibt bei einem 0-Saldo die

entsprechende Zeile in der Spalte Saldo leer.

5. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden, um die Auswertung als PDF-Dokument
oder auf lhrem lokalen Drucker auszudrucken.

Verwandte Themen:

= Kontobewegungen anzeigen
= Jahresabschluss drucken
= Fehlende Kontenzuordnung (im Kapitel Fehlerbehebung)

E-Bilanz mit eBilanz-Online

Das Portal eBilanz-Online wird von der Bundesanzeiger Verlag GmbH bereitgestellt, um eine E-
Bilanz an das Finanzamt zu ubertragen.

Mit MonKey Office kénnen Sie Summen- und Saldenlisten fir das Portal eBilanz-Online
exportieren. Diese Saldenlisten konnen in eBilanz-Online importiert und als Grundlage fiir eine E-
Bilanz verwendet werden. Das Bearbeiten, Validieren und Versenden der E-Bilanz erfolgt bei
eBilanz-Online.

(& Mitfriheren Versionen von MonKey Office erstellte E-Bilanzen kénnen Sie im Bereich
ELSTER-Versand ausdrucken.

Die E-Bilanz erstellen

Ausfiihrliche Hilfen zu eBilanz-Online erhalten Sie im Benutzerhandbuch, in bereits
aufgezeichneten Webinaren, im Forum oder bei der kostenfreien Hotline von eBilanz-Online unter
der Rufnummer 0800 1234336 (Stand: Juni 2018).

So erstellen Sie eine E-Bilanz:


https://www.ebilanzonline.de
https://www.ebilanzonline.de/ebo/doc/benutzerhandbuch_ebilanz_online_de.pdf
https://www.ebilanzonline.de/webinare/
https://forum.ebilanzonline.de
http://www.ebilanzonline.de

1. Gehen Sie auf die Webseite www.ebilanzonline.de und registrieren Sie einen neuen Benutzer
fir das Portal.
Melden Sie sich mit dem neuen Benutzer auf dem Portal an.
Legen Sie einen neuen Vorgang an.
Erstellen Sie flr den Vorgang einen neuen Mandanten.
Erstellen Sie eine E-Bilanz auf Grundlage einer Steuerbilanz (Einheitsbilanz) oder auf
Grundlage einer Handelsbilanz.
Geben Sie die Stammdaten fiir die E-Bilanz ein.
Folgende Daten miissen mit lhrer Firma in MonKey Office libereinstimmen:
= Beginn und Ende der Periode (Geschéftsjahr)
= Rechtsform

nhon
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Fir eBilanz-Online exportieren

Kontenzuordnungen speichern

Fur lhre E-Bilanz auf eBilanz-Online haben Sie die Moglichkeit, eine Datei mit
Kontenzuordnungen (Kontenmapping) zu importieren. Wenn Sie in fritheren Jahren bereits E-
Bilanzen mit MonKey Office erstellt und gesendet haben, dann finden Sie diese Datei im Anhang
der gesendeten ELSTER-Meldungen. Sie enthalt die Zuordnung der E-Bilanz-Konten zu den
entsprechenden Taxonomie-IDs. In ihr ist gespeichert, welchen Gruppen der E-Bilanz welche
Konten zugeordnet sind. Das sind sowohl die von MonKey Office voreingestellten Zuordnungen
als auch lhre manuell hinzugefiigten Kontenzuordnungen.

So speichern Sie vorhandene Kontenzuordnungen:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Office > ELSTER-Versand.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Gesendet.

Wahlen Sie eine E-Bilanz vom Typ Jahresabschluss oder Er6ffnungsbilanz aus.
Klicken Sie in der Spalte A auf das Symbol.

Speichern Sie die Datei Kontenzuordnungen.xlIsx.

uvihWN =

Summen- und Saldenliste exportieren

Die Grundlage fiir Ihre E-Bilanz bei eBilanz-Online bildet die Summen- und Saldenliste, die Sie
aus MonKey Office exportieren.

So exportieren Sie die Summen- und Saldenliste:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Export eBilanz-Online.


http://www.ebilanzonline.de
https://www.ebilanzonline.de

Export eBilanz-Online

Einstellungen (Schritt 1 von 3)

Exportdaten eingrenzen

Zeitraum: | 2018 d
Geschaftsjahr d

von: bis
Festschreibstatus: = Alle d
Bilanzart: | Bilanz <]

Exportiere als: | eBilanz-Online (*xlsx) d

Exportieren

2. Legen Sie den Zeitraum fest, flr den Sie die Daten exportieren mochten:
= Ein bestimmtes Geschaftsjahr
= Freie Eingabe
3. Wahlen Sie den Status aus:
= Alle
= Nicht festgeschrieben
= Festgeschrieben
Um sicherzustellen, dass alle vorgenommenen Buchungen beriicksichtigt werden, sollten
Sie den Status Alle auswadhlen.
4., Waihlen Sie die Bilanzart aus:
= Bilanz
= Er6ffnungsbilanz
5. Wabhlen Sie unter Exportieren als das Exportformat aus:
= eBilanz-Online (*.xIsx)
= CSV (*.csv)
Klicken Sie auf Exportieren.
7. Wadhlen Sie im Dateibrowser den Speicherort aus und bestdtigen Sie mit Sichern.
Der Exportvorgang wird ausgefiihrt und Sie erhalten eine Bestdtigung, wie viele
Kontensalden exportiert wurden.

o

Die exportierte Datei ist eine Summen- und Saldenliste fiir den Import in eBilanz-Online.

In eBilanz-Online importieren

Die Werte lhrer E-Bilanz erhalten Sie durch den Import der Summen- und Saldenliste. Die
Summen- und Saldenliste enthadlt die Zuordnung der Kontensalden zu den Konten. Die Konten
selbst miissen jedoch von lhnen den einzelnen Gruppen der E-Bilanz zugeordnet werden.


https://www.ebilanzonline.de

Auf eBilanzOnline haben Sie mehrere Moglichkeiten, diese Zuordnung zu realisieren:

= Manuelle Zuordnung nach dem Import der Summen- und Saldenliste

= Import einer von eBilanz-Online bereitgestellten Kontenzuordnung (Kontenmapping) fiir die
Kontenrahmen SKR 03 und SKR 04

= Import der aus MonKey Office exportierten Kontenzuordnung

@ Eine genaue Anleitung zum Import und der Kontenzuordnung finden Sie im
Benutzerhandbuch von eBilanz-Online.

& Auf eBilanz-Online finden Sie ein kostenloses Video mit dem Titel Import von Daten und
Mappings von Kontenplanen vom 25.06.2014.

Voraussetzung:

= Der beim Export der Summen- und Saldenliste angegebene Zeitraum muss mit dem Zeitraum
des auf eBilanz-Online angelegten Vorgangs libereinstimmen.

Manuelle Zuordnung

Die manuelle Kontenzuordnung eignet sich fiir Falle, bei denen die Summen- und Saldenliste nur
wenige Werte enthadlt und/oder der Anwender sich gut mit der Taxonomie der E-Bilanz auskennt.

So importieren Sie mit manueller Kontenzuordnung:

1. Exportieren Sie die Summen- und Saldenliste aus MonKey Office.
2. Importieren Sie die Summen- und Saldenliste in einen Vorgang in eBilanz-Online.
3. Ordnen Sie die Konten den entsprechenden Gruppen der E-Bilanz zu.

Import einer Standard-Kontenzuordnung fiir SKR 03 oder SKR 04

Diese Vorgehensweise eignet sich, wenn Sie in MonKey Office mit dem SKR 03 oder dem SKR 04
arbeiten, tiberwiegend Standardkonten verwenden und bisher keine E-Bilanzen in MonKey Office
erstellt haben.

So nutzen Sie ein Mapping von eBilanz-Online:

1. Exportieren Sie die Summen- und Saldenliste aus MonKey Office.
2. Importieren Sie direkt in eBilanz-Online ein Mapping fiir den SKR03 oder SKR 04.
3. Importieren Sie die Summen- und Saldenliste in den Vorgang in eBilanz-Online.

Import einer Kontenzuordnung von MonKey Office

Wenn Sie in den vergangenen Jahren E-Bilanzen in MonKey Office erstellt hatten, kénnen Sie die
darin enthaltenen Kontenzuordnungen weiterverwenden.

So iibernehmen Sie eine Kontenzuordnung von MonKey Office:

1. Wahlen Sie in MonKey Office eine gesendete E-Bilanz aus und speichern Sie deren
Kontenzuordnung.

2. Exportieren Sie die Summen- und Saldenliste aus MonKey Office.

3. Importieren Sie die Kontenzuordnungsdatei in eBilanz-Online.

@ Es wird in jedem Fall Fehlermeldungen beim Import geben. Die aus MonKey Office
exportierte Datei enthalt die Kontenzuordnungen fir alle Rechtsformen, wahrend


https://www.ebilanzonline.de
https://www.ebilanzonline.de/ebo/doc/benutzerhandbuch_ebilanz_online_de.pdf
https://www.ebilanzonline.de/webinare/
https://80.151.162.84:8443/pages/viewpage.action?pageId=25624692

eBilanz-Online nur die Kontenzuordnungen fiir die gewdhlte Rechtsform zuldsst.
Die anderen Zuordnungen werden von eBilanz-Online ignoriert.

4. Importieren Sie die Summen- und Saldenliste in den Vorgang in eBilanz-Online.

Nach dem Import
Nach dem Import in eBilanz-Online beachten Sie bitte Folgendes:

= Moglicherweise wurden nicht alle Konten einer E-Bilanz-Gruppe zugeordnet. Ordnen Sie diese
Konten dann manuell den entsprechenden Gruppen zu.

= Beim Validieren der E-Bilanz kann es zu folgender Fehlermeldung kommen: "Aktiv-Passiv
Differenz".
Sie bedeutet, dass die Bilanz nicht aufgeht, da der Jahresiiberschuss nicht automatisch der
Passiva zugeordnet wird. Tragen Sie in diesem Fall die Position "Jahresiiberschuss/-
fehlbetrag" als Ergebnis der GuV manuell in der Bilanz nach.

Nun koénnen Sie lhre E-Bilanz weiter bearbeiten, validieren und senden. Im Folgejahr oder fir
andere Firmen kdnnen Sie die Kontenzuordnungen dieses Vorgangs beim Import
wiederverwenden.

11.1.3 Bei Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

Wenn Sie Ihren Gewinn per Einnahmen-Uberschuss-Rechnung ermitteln, kénnen Sie in MonKey
Office folgende Funktionen nutzen:

» Salden vortragen (EUR)
» Geschaftsjahr abschlieRen (EUR)
» Einnahmen-Uberschuss-Rechnung erstellen

Salden vortragen (EUR)

In MonKey Office kdnnen Sie die Endsalden bestimmter Konten als Eroffnungswerte in das
nachfolgende Geschiftsjahr vortragen. Bei der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung betrifft dies alle
Bestandskonten (auRer Privatkonten). Erfolgskonten werden nicht vorgetragen, hier beginnen die
Salden zum Anfang eines jeden Geschaftsjahres bei 0.

Beim Saldenvortrag werden zum ersten Tag des Folgejahres die Er6ffnungswerte gegen die
Saldenvortragskonten als normale Buchungen angelegt. Dieser Vorgang ist bei MonKey Office
beliebig oft wiederholbar, denn das Programm berlicksichtigt bereits vorhandene Eréffnungswerte
und erstellt dann die Differenzbuchungen. Fiir mehr Ubersichtlichkeit empfehlen wir jedoch, vor
einer Saldenaktualisierung die vorhandenen Eréffnungsbuchungen zu l6schen, sofern diese noch
nicht festgeschrieben wurden.

Voraussetzung:

= Sie haben das nachfolgende Geschaftsjahr angelegt.

So erstellen Sie einen Saldenvortrag:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Geschaftsjahre.

2. Markieren Sie das Jahr in der Liste, aus dem die Salden entnommen werden sollen.

3. Klicken Sie auf Saldenvortrag....
Im folgenden Dialog kdnnen Sie die Saldenvortragskonten bearbeiten, standardmaRig
werden die Werte aus den Einstellungen im Bereich Kontenfunktionen Glbernommen.

LUV /



Sie kénnen hier bei Bedarf abweichende Konten fiir den Saldenvortrag festlegen.
Nehmen Sie diese Anderung jedoch nur dann vor, wenn Sie iiber die notwendigen
buchhalterischen Kenntnisse verfiigen, da dies sonst zu Fehlern in der Buchhaltung
fihren kann.

Saldenvortrag 2018 -» 2019

Hiermit tragen Sie die Salden der entsprechenden Bestandskonten als Eréffnungsbuchungen in das nachfolgende Geschaftsjahr vor.
Der Saldenvortrag ist nur vorldufig und kann jederzeit wiederholt werden.

Im aktuellen Geschaftsjahr kann danach weiterhin gebucht werden,

BelegNr-Kreis fiir Eréffnungsbuchungen:  Erdffnungsbuchung {optional)
Abschlussbuchung
Gegenkonto fir Saldenvortrag Sachkonten: | 5000 | | Saldenvortrage Sachkonten |
Gegenkonto fir Saldenvortrag Debitoren: | 9008 | | Saldenvortrage Debitoren |
Gegenkonto fir Saldenvortrag Kreditoren: | o009 | | Saldenvortrage Kreditoren |
Gegenkonto fiir Kursertrage: | 2660 | | Ertrage aus der Wahrungsumrechnung |
|

Gegenkonto fir Kursverluste: | 2130 | |AuﬁNendungen aus der Wahrungsumrechnung

Abbrechen Zuriick

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

Die Kontensalden werden berechnet und Ilhnen zur Kontrolle angezeigt:

Klicken Sie auf die Schaltflache Fertigstellen.

6. Klicken Sie in der Bestdtigungsmeldung auf OK.
Unter Buchhaltung > Eréffnungsbuchungen kénnen Sie die Buchungen im neuen Jahr
anzeigen.

vl

Geschiftsjahr abschlieRen (EUR)
Der Begriff Jahresabschluss beschreibt in der Finanzbuchhaltung zwei verschiedene Tatigkeiten:

Der buchhalterische Jahresabschluss umfasst das Abstimmen der Konten und das Erzeugen der
Abschlussbuchungen (Abschreibungen, Umbuchungen, Bestandsveranderungen u. v. m.). Diese
Arbeiten kdonnen Sie bei entsprechenden Kenntnissen selbst vornehmen oder Sie beauftragen
damit lhren Steuerberater. Im letzteren Fall kdnnen Sie alle Buchungen des Jahres im DATEV-
Format exportieren und an den Steuerberater tibergeben. Dieser erstellt dann seine
Abschlussbuchungen, exportiert diese wieder und Sie importieren die Buchungen per DATEV-
Import.

Der technische Jahresabschluss umfasst dagegen die programminternen Tatigkeiten zum
Anlegen eines neuen Geschaftsjahres, den Saldenvortrag in das neue Jahr und das endgiiltige
AbschlieRen des alten Jahres, im Zuge dessen das abgeschlossene Jahr fiir weitere Buchungen
gesperrt wird.



Im Folgenden ist das Vorgehen fiir den technischen Jahresabschluss beschrieben.
Voraussetzungen:

= Sie haben das nachfolgende Geschaftsjahr angelegt.
= Sie haben alle Buchungen fiir das abzuschlieRende Geschaftsjahr festgeschrieben.

So nehmen Sie den technischen Jahresabschluss vor:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Geschiftsjahre.

2. Markieren Sie das abzuschlieRende Jahr in der Liste.

3. Klicken Sie auf Jahresabschluss....
Im folgenden Dialog kénnen Sie die Saldenvortragskonten bearbeiten, standardmaRig
werden die Werte aus den Einstellungen im Bereich Kontenfunktionen ibernommen.

Sie konnen hier bei Bedarf abweichende Konten fiir den Saldenvortrag festlegen.
Nehmen Sie diese Anderung jedoch nur dann vor, wenn Sie iiber die notwendigen
buchhalterischen Kenntnisse verfligen, da dies sonst zu Fehlern in der Buchhaltung
flihren kann.

4. Klicken Sie auf Weiter.

Die Kontensalden werden berechnet und lhnen zur Kontrolle angezeigt.

Klicken Sie auf Fertigstellen.

Klicken Sie in der Bestdtigungsmeldung auf OK.

7. Unter Buchhaltung > Eroffnungsbuchungen kénnen Sie die Buchungen im neuen Jahr
anzeigen.

8. Im Bereich Buchhaltung > Geschiaftsjahre ist das abgeschlossene Jahr nun mit einem
Schloss gekennzeichnet.
Im abgeschlossenen Geschaftsjahr kann nicht mehr gebucht werden.

(o) Y,

Verwandtes Thema:

= Monat abschlieRRen

Einnahmen-Uberschuss-Rechnung erstellen

Diese Auswertung dient der internen Verwendung, sie ist nicht zur Ubergabe an das Finanzamt
vorgesehen. Die Einnahmen-Uberschuss-Rechnung zur Ubergabe an das Finanzamt erstellen Sie
im Zuge lhrer Steuererkldrung mit der Anlage EUR.

Die Auswertung ist hierarchisch aufgebaut und die Gliederungstiefe kann auf bis zu sechs Ebenen
eingestellt werden. Bei Bedarf kénnen Sie den Aufbau der Auswertung im Bereich Kontenstruktur
an lhre Bediirfnisse anpassen.

So erstellen Sie die Auswertung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Einnahmen-Uberschussrechnung.
2. Wahlen Sie im Filter das Geschaftsjahr aus.
3. Uber die Registerkarten 1 bis 6 kdnnen Sie die Tiefe der Darstellung auswihlen.


https://83.221.237.30:8443/display/MO2016/Kontenfunktionen#Kontenfunktionen-Saldenvortrag

Einnahmen-Uberschussrech... Geschéftsjahr d 2017 ﬂ Jahr
1 2 3 | Vier Ebenen |
Position Saldo
Gewinnermittiung 11.100,00
A. Betriebseinnahmen 23.100,00
Umsatzerlfse 19.411,76
8400 Erlése - 19% USt 19.411,76
Vereinnahmte Umsatzsteuer 3.688,24
1776 Umsatzsteuer 19% 3.688,24
B. Betriebsausgaben -12.000,00
Wareneinsatz und Fremdleistungen -10.084,03
3400 Woareneingang - 19% V5t -10.084,03
Verauslagte Vorsteuern -1.815,87
1876 Abziehbare Vorsteuer 19% -1.915,97
Sonstige Konten 11.100,00
Sonstige Konten 11.100,00
1200 Bank 11.100,00

@ Beim Ausdruck erfolgt immer die komplette Darstellung der Gliederungsebenen mit

allen Unterebenen, unabhdngig von der Bildschirmansicht.

& Klicken Sie doppelt auf eine Kontozeile, um direkt zum dazugehérigen Kontoauszug
zu gelangen. Alternativ konnen Sie auch die gewlinschte Zeile markieren und die

Leertaste driicken.

Sie kdnnen auch mehrere Konten gleichzeitig oder eine Gruppe markieren, um sich
Uber das Kontextmeni die Kontobewegungen anzeigen zu lassen, aus denen sich

die jeweiligen Salden errechnen.

4, Filtern Sie die Darstellung wie gewiinscht:

Kumulierte Werte: Berechnet die Werte vom Beginn des Geschaftsjahres bis zum Ende
des eingestellten Zeitraums, z. B. Januar bis Mai. Wenn diese Option deaktiviert ist,
dann werden die Werte nur fiir den eingestellten Zeitraum berechnet, z. B. nur fiir Mai.
Konten anzeigen: Ab der 4. Ebene kdnnen die einzelnen Buchungskonten ein- oder
ausgeblendet werden.

Konten mit 0-Saldo unterdriicken: Es werden nur Konten angezeigt, deren Saldo im
Auswertungszeitraum einen anderen Wert als 0 ergibt. Diese Option wirkt sich nur aus,
wenn die Option Konten anzeigen aktiviert ist.

Gruppen ohne Bewegung unterdriicken: Es werden nur Gliederungspunkte (Gruppen)
angezeigt, in denen Konten mit Bewegungen vorhanden sind. Wenn in einer Gruppe
Konten enthalten sind, deren Gesamtsaldo 0 ergibt, dann wird die Gruppe trotzdem
dargestellt.

Vorjahreswerte anzeigen: Blendet eine Spalte mit den Zahlen des entsprechenden
Vorjahrszeitraums ein (alternativ zur Option Budget anzeigen).

Budget anzeigen: Blendet eine Spalte mit den Budgetwerten der jeweiligen Konten ein
(alternativ zur Option Vorjahreswerte anzeigen).

@ Damit das jeweilige Budget der einzelnen Konten angezeigt wird, muss die Option
Vorjahreswerte anzeigen deaktiviert sein.



Verwandte Themen:

= 0,00-Anzeige unterdriicken: Zur besseren Ubersicht bleibt bei einem 0-Saldo die
entsprechende Zeile in der Spalte Saldo leer.
5. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden, um die Auswertung als PDF-Dokument
oder auf lhrem lokalen Drucker auszudrucken.

Kontobewegungen anzeigen

Anlage EUR bzw. Beilage E1 erstellen

Jahresabschluss drucken

Fehlende Kontenzuordnung (im Kapitel Fehlerbehebung)

11.1.4 Jahresabschluss drucken

Dies ist eine reine Druckauswertung, mit der Sie den Jahresabschluss in einer optisch
ansprechenden Form als zusammenhangendes Dokument ausdrucken kénnen. Der Ausdruck
enthalt immer die Gewinnermittlung und optional eine Debitoren- und Kreditorenaufstellung
(Debitoren mit Soll-Saldo und Kreditoren mit Soll-Saldo, Kreditoren mit Haben-Saldo und
Debitoren mit Haben-Saldo) sowie eine in die laufende Seitennummerierung integrierte

Abschreibungsliste.

So drucken Sie einen Jahresabschluss:

Jahresabschluss

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Jahresabschluss.

2017 B <>

Hiermit erstellen Sie den Ausdruck eines vollstandigen Jahresabschlusses
fur das Geschéaftsjahr 2017.

Festschreibstatus

Fir die Ausgabe eines endgliltigen Abschlusses missen alle
Buchungen festgeschrieben sein. Solange der Festschreibstatus auf
‘Micht festgeschrieben' oder 'Alle' steht, enthalten alle Ausdrucke den
Vermerk “Vorlaufig'.

Alle B voriaufig!

Ausgabeoptionen

Deckblatt

Debitoren- und Kreditorenaufstellung
Abschreibungsliste
Schlussbemerkung

Vorjahreswerte anzeigen



2. Wihlen Sie im Filter das Geschéftsjahr aus.
3. Wahlen Sie unter Festschreibstatus aus, ob nur die festgeschriebenen Buchungen oder alle
Buchungen in die Auswertung einflieRen.

@ Solange auch nicht festgeschriebene Buchungen in die Auswertung einflieRen,
enthalten alle Ausdrucke den Vermerk Vorlaufig.

4. Aktivieren/deaktivieren Sie die Ausgabeoptionen je nach Wunsch.
5. Klicken Sie auf Drucken....
Der Druckdialog wird geoffnet.

& Klicken Sie auf Vorschau..., um eine Vorschau des Ausdrucks anzuzeigen.

6. Sie haben folgende Moglichkeiten:
= PDF...: Sie konnen den Jahresabschluss als PDF speichern.
= E-Mail...: Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie den Beleg direkt aus MonKey
Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kdénnen.

© Diese Option steht nur zur Verfiigung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

= Drucken...: Sie kdnnen den Jahresabschluss tber lhren lokal eingerichteten Drucker
ausdrucken.

11.1.5 Monat abschlieRen

Mit einem Monatsabschluss kdnnen Sie einzelne Monate eines Geschaftsjahres fiir die Bearbeitung
sperren und so vor steuerlich relevanten Veranderungen zu schiitzen.

So schlieRen Sie einen Monat ab:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Geschiftsjahre.

Markieren Sie das gewilinschte Jahr in der Liste.

Klicken Sie auf Monatsabschluss....

Aktivieren Sie im folgenden Dialog die Checkbox vor den Monaten, die abgeschlossen
werden sollen.

5. Bestdtigen Sie mit OK.

W=

Durch diesen Vorgang werden die Buchungen und anderen steuerlich relevanten Daten fiir den
abgeschlossenen Monat fir die Bearbeitung gesperrt und kénnen nun nicht mehr verandert
werden.

Der Monatsabschluss selbst kann riickgangig gemacht werden, indem Sie die oben genannten

Schritte erneut ausfiihren, dabei aber die Checkbox fiir die entsprechenden Monate deaktivieren.

@ Wenn Sie den Jahresabschluss fir ein Geschaftsjahr durchfiihren, werden evtl. vorhandene
Monatsabschliisse automatisch deaktiviert. Sollte der Jahresabschluss also spater einmal
riickgdangig gemacht werden, lassen sich alle Monate des Jahres wieder bearbeiten.

Verwandte Themen:



= Geschaftsjahr abschlieRen bei Betriebsvermogensvergleich
» Geschiftsjahr abschlieRen bei Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

11.2 Abschreibungsliste

Die Abschreibungliste stellt immer die Zahlen des aktuellen Geschéftsjahrs dar. Es werden alle
Anlagegiiter aufgefiihrt, welche in der Anlagenverwaltung erfasst sind und die im aktuellen Jahr
noch im Bestand sind. Bei einem Vollabgang wird das Anlagegut im darauffolgenden Jahr nicht
mehr in der Abschreibungsliste angezeigt.

So zeigen Sie die Abschreibungsliste an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Abschreibungsliste.
2. Wahlen Sie im Filter den Zeitraum aus.
3. Stellen Sie Uber die Anzahl der Ebenen die Gliederungstiefe der Auswertung ein.

Abschreibungsliste 2018 K <>
1 2 | Drei Ebenen |
Gruppe | Konto [ Anlage Inv.-Nr Zugangsdatum Hist. AHK  AfA-Beginn Art ND (Man) Buchw. Anf... Zugang Abgan
¥ Sachanlagen 200,00 187,00 200,00
¥ 0420 Biroeinrichtung 200,00 187,00 200,00
Blirostuhl 000420-0001 01.02.2018 01.02.2018 LIN 156 200,00
Blrostuhl 000420-0002 01.03.2017 200,00 01.03.2017 LIN 156 187,00

Finanzanlagen

Geringwertige WG

Firmenwert

Sonstige

Summe: 200,00 187,00 200,00

Uber den Filter stehen lhnen weitere Einstellungsmaoglichkeiten zur Verfiigung:

= GWG-Sammelposten gruppieren: Fasst alle als Sammelposten deklarierten Anlagegiiter eines
Anlagenkontos in einer Zeile zusammen.

= Gruppen ohne Anlagen unterdriicken: Blendet die unbebuchten Kontengruppen aus.

= Anzeige nach: Zeigt entweder die Auswertung nach Kontengruppen oder (nur bei der
Gewinnermittlungsart Einnahmen-Uberschuss-Rechnung) die Werte fiir die Anlage AVEUR.
Das folgende Beispiel zeigt die Werte fur die Anlage AVEUR.

Abschreibungsliste 2018 B <>
1 2 | Drei Ebenen |
Gruppe | Konto / Anlage Inv.-MNr Zugangsdatum Hist. AHK  AfA-Beginn Art ND (Mon) Buchw. Anf... Zugang Abgan
¥ 410 - Bliroausstattung 200,00 187,00 200,00
Blrostuhl 000420-0001 01.02.2018 01.02.2018 LIN 156 200,00
Blrostuhl 000420-0002 01.03.2017 200,00 01.03.2017 LIN 156 187,00

Summe: 200,00 187,00 200,00




11.3 Betriebswirtschaftliche Auswertung

Die Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) ist im Aufbau an die DATEV-Standard-BWA 01
angelehnt und enthalt die Seiten A. Kostenstatistik | (Erfolgsrechnung) und B. Bewegungsbilanz
(Kapitalverwendungsrechnung). Fiir jede Kontengruppe lassen sich die Einzelkonten einblenden,
die in den Saldo der Gruppe eingeflossen sind. Die Berechnung erfolgt auf Grundlage der
Kontentypen, die in der Kontenverwaltung zugewiesen sind.

@ Beim Ausdruck erfolgt die Darstellung der Gliederungsebenen exakt wie auf dem
Bildschirm. Wenn Sie also bestimmte Ebenen oder einzelne Gruppen ausgeblendet haben,
so werden diese auch nicht gedruckt.

So zeigen Sie die Betriebswirtschaftliche Auswertung an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Betriebsw. Auswertung.
2. Wahlen Sie im Filter den Zeitraum aus.
3. Klicken Sie bei Bedarf auf die Registerkarte 2, um die 2. Ebene der Auswertung, also die
beteiligten Konten, einzublenden.
4. Die Kontenstatistik ist folgendermaRen aufgebaut:
= |n den ersten beiden Spalten wird eine gruppierte Saldenliste der Erfolgskonten
angezeigt.
Sie sehen hier u. a. die folgenden Zwischensummen:
= die Gesamtleistung (Umsatzerlose plus Bestandsveranderungen)
= den betrieblichen Rohertrag (Gesamtleistung minus Material-/Wareneinsatz plus
sonstige Erlose)
= die Gesamtkosten
= das Betriebsergebnis (betrieblichen Rohertrag minus Gesamtkosten)
= das vorlaufige Ergebnis (Betriebsergebnis plus/minus neutrale Aufwendungen und
Ertrage)
= |n den Spalten %GL, %GK und %PK werden die prozentualen Anteile der Betrdge der
Spalte Saldo bezogen auf die Gesamtleistung, Gesamtkosten und Personalkosten
dargestellt.
= |n der Spalte Aufschlag ldsst sich z. B. der durchschnittliche Kalkulationsaufschlag
ablesen (Rohertrag/Materialeinsatz).
= Diese fiinf Spalten folgen im Anschluss noch einmal, diesmal jedoch mit den
kumulierten Jahreswerten zum Vergleich.

LUV /



Betriebsw. Auswertung Geschaftsiahr [ | 2017 B e B <>

| A.Kostenstatistik | [Ji-j-E0= Ny CLl Crd 1 | Zwei Ebenen |
Position [ Konto Saldo % GL % GK % PK Aufschl. Kum. Saldo Kum. % GL Kum. % GK k
¥ Umsatzerldse 19.411,76 100,00 19.411,76 100,00
8400 Erlbse - 19% USt 19.411,76 100,00 19.411,78 100,00
Bestandsveranderungen FfU Erz
Gesamtleistung 19.411,76 100,00 938,23 19.411,76 100,00 938,23
¥ Material/Warenverbrauch 10.084,03 51,95 487,39 100,00 10.084,03 51,95 487,38
3400 Wareneingang - 19% VSt 10.084,03 51,95 487,39 10.084,03 51,85 487,39
Rohertrag 9.327,73 48,05 450,84 92,50 9.327,73 48,05 450,84
¥ Sonstige betr. Erlése 3.688,24 19,00 178,26 3.688,24 19,00 178,26
1776 Umsatzsteuer 19% 3.688,24 19,00 178,26 3.688,24 19,00 178,26
Betriebl. Rohertrag 13.015,97 67,05 629,10 129,08 13.015,97 67,05 629,10
Personalkosten
Raumkosten
Betriebliche Steuern
Telefonkosten
Fahrzeugkosten
Reisekosten
Geschenke
Bewirtungskosten
¥ Abschreibungen 39,00 0,20 1,88 39,00 0,20 1,88
4830 Abschreib. auf Sachanl... 38,00 0,20 1,88 39,00 0,20 1,88
¥ Sonstige Kosten 2.029,97 10,46 98,12 2.029,97 10,46 98,12
1576 Abziehbare Vorsteuer 1...  2.029,97 10,48 98,12 2.029,97 10,48 98,12
Gesamtkosten 2.068,97 10,66 100,00 2.068,97 10,66 100,00
Betriebsergebnis 10.947,00 56,39 10.947,00 56,39

Zinsaufwendungen
Sonst. neutr. Aufwendunaen

5. Klicken Sie auf die Registerkarte B. Bewegungsbilanz.
In der Bewegungshilanz werden die Kapitalfliisse des Jahres bis einschlieBlich zum im Filter
eingestellten Zeitraum dargestellt. So lassen sich Riickschlisse auf die Kapitalverwendung
und Kapitalherkunft ableiten. In dieser Auswertung sehen Sie die Mittelverwendung (MV),
also die Mehrung von Aktivposten (z. B. Anlagevermdgen) oder die Minderung von
Passivposten (z. B. Verbindlichkeiten), sowie die Mittelherkunft (MH), also die Minderung
von Aktivposten oder die Mehrung von Passivposten.

& Per Doppelklick auf eine Kontozeile gelangen Sie direkt zum zugehérigen
Kontoauszug und tiber das Kontextmenii kdnnen Sie die Kontenbewegungen fir
eine Gruppe anzeigen.

6. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden, um die Auswertung als PDF-Dokument
oder auf lhrem lokalen Drucker auszudrucken.

11.4 Betriebswirtschaftliche Kennzahlen

Die betriebswirtschaftlichen Kennzahlen bieten Ihnen kompakte und libersichtliche Bewertungen
und Gegeniiberstellungen fiir Ihr Unternehmen. Die Auswertung basiert auf den Werten der BWA
sowie der Summen- und Saldenlisten. In dieser Auswertung existiert kein Filter zum Eingrenzen
der Zeitraume oder Kontenbereiche, beim Aufruf werden stattdessen automatisch die
entsprechenden Werte fiir alle Monate des gewdhlten Geschaftsjahres berechnet und stehen so fir
alle Unterauswertungen zur Verfligung.




So zeigen Sie die Betriebswirtschaftlichen Kennzahlen an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Betriebsw. Kennzahlen.
In der gegliederten Liste auf der linken Seite des Fensters werden alle zur Auswahl
stehenden Auswertungen angezeigt.

2. Klicken Sie auf eine Auswertung, z. B. Anlagenintensitat I, um deren Monatswerte
anzuzeigen.

3. Klicken Sie auf das Drop-down-Meni oben rechts und wahlen Sie einen Eintrag aus, um
eine grafische Darstellung der Auswertung anzuzeigen:

Betriebsw. Kennzahlen 2017 2017 <>

Kreisdiagramm
¥ Vermogensanalyse
ul Anlagenintensitét |

" <ok | Méarz m April | Mai dJuni | Juli [ August ] September
i Umschlaghdufigkeit Gesa... [ Oktober @ November @ Dezember

Anlagenintensitét | (2017)

al Umschlaghdufigkeit Forde...
lul Durchnittiiche Forderungsl... .
i Umschlaghaufigkeit des Ei... ~n (0.95%)
¥ Kapitalanalyse

- August (0.93%)
September (0.93%)

.- Oklober (0.93%)

al Eigenkapitalquote
lu Fremdkapitalquote

- Verschuldungskoeffizient
lul Deckungsgrad |
lw Deckungsgrad 11
¥ Liquiditdtskennziffern
I Liguiditdt L.Grades
Ll Liquiditdt I.Grades
L Liguiditdt Ill.Grades
lu Zahlungsmittelintensitat
¥ Erfolgs- und Rentabilitdtsken...
lul Umsatzhdufigkeit des Kapi...
lnl Personalkostenintensitét
lul Gesamtkapitalrentabilitét
lu Eigenkapitalrentabilitat
lul Leverage-Faktor
lnl Umsatzrentabilitét
lul Return of Investment {ROI)
¥ Summen und Salden
Ll Umsatz

4. Waihlen Sie im Drop-down-Menii oben rechts den Eintrag Info, um theoretische Grundlagen
zu dieser Auswertung anzuzeigen:



Betriebsw. Kennzahlen 2017 2017 B <>

Info B

¥ Vermogensanalyse

Anlagenintensitat
Ll Anlagenintensitat |
lnl Umschlaghdufigkeit Gesa... Bedeutung
lut Umschlaghdufigkeit Forde...
W Durchnittiche Forderungsl... Die Anlagenintensitédt gibt an, wie hoch der Anteil des Anlagevermégens an der Bilanzsumme ist.

Sie ist stark von der jeweiligen Branche abhangig. Eine zu hohe Anlagenintensitat kann negativ
sein, da das Anlagevermdgen bei Zahlungsschwierigkeiten nur schwer verduBert werden kann, um
den Zahlungsengpal zu Uberbriicken. Eine zu geringe Anlagenintensitdt kann ebenfalls negativ

lut Umschlaghdufigkeit des Ei...
¥ Kapitalanalyse

lul Eigenkapitalquote sein, da es in diesem Fall bedeuten kann, dass das Unternehmen (berwiegend mit alten, bereits
la Fremdkapitalguote stark abgeschriebenen Anlagen arbeitet, welche nur noch mit geringen Werten im Anlagevermégen
lal Verschuldungskoeffizient stehen.
lw Deckungsgrad | Formel
lul Deckungsgrad 1l
¥ Liquiditdtskennziffern Anlagenvermdgen
Ll Liguiditdt |.Grades Anlagenintensitit = —————— * 100
Ll Liquiditdt I.Grades Bilanzsumme

Il Liguiditét Ill.Grades
- Zahlungsmittelintensitat

11.5 Kostenstellen auswerten

Voraussetzungen:

= Sie haben Kostenstellen angelegt.
= Sie haben die Kostenstellen beim Erfassen der Buchungen angegeben.
So werten Sie nach Kostenstellen aus:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Kostenstellen.
2. Wahlen Sie im Filter den Zeitraum und die Kostenstellen aus.

& Filter fiir Kostenstellen
+ . Filterset . Sichern ...
Sync Zeitraum:  Geschaftsjahr B
2018
Jahr B <>
Festschreibstatus:  Alle B

Auswahl: KST X Kostenstelle X
KSTY Kostenstelle Y

Alle

Keine

Filter zuriicksetzen Aktualisieren




3. Klicken Sie in der Listenansicht auf die Registerkarte 2 oder 3, um weitere Details zu den
Kostenstellen anzuzeigen.
= Ebene 1: Zeigt die Salden der einzelnen Kostenstellen.
= Ebene 2: Zeigt die betreffenden Kontensalden.
= Ebene 3: Zeigt die zugehodrigen Einzelbuchungen.

@ Beim Ausdruck erfolgt die Darstellung der Gliederungsebenen exakt wie auf dem
Bildschirm. Wenn Sie also bestimmte Ebenen oder einzelne Gruppen ausgeblendet
haben, so werden diese auch nicht gedruckt.

Kostenstellen Geschiftsiahr B | 2018 B e B <>
1 2 | Drei Ebenen |
Kostenstelle | Konto | Text Art 5 Datum BelegNr Betrag Soll Betrag Haben Saldo
¥ KST X (Kostenstelle X) 341,008
¥ 3400 Wareneingang - 19% VSt 1.136,005
Einkauf Nr.: ER-2018-000001, HEISIG AG K 02.01.2018 ER-2018-000... 1.136,00
¥ 8400 Erlése - 19% USt 795,00H
Rechnung Nr.: RG-2018-000008, VELA AG IE 14.01.2018 RG-2018-000... 795,00
¥ KST Y (Kostenstelle Y) 806,00 H
¥ 8400 ErlGse - 19% USt 806,00 H
Rechnung Nr.: RG-2018-0000086, BACH OHG IE 05.01.2018 RG-2018-000... 656,00
Rechnung Nr.: RG-2018-000009, HEISIG AG IE 09.01.2018 RG-2018-000... 150,00

4. Um die Auswertung als PDF-Datei auszugeben, als E-Mail-Anhang zu versenden oder auf
Ihrem lokal eingericheten Drucker auszudrucken, klicken Sie in der Toolbar auf Drucken
/Senden.

Verwandtes Thema:

= Kostenstellen

11.6 Kontobewegungen anzeigen

In den folgenden Auswertungen kdnnen Sie sich die einzelnen Kontobewegungen anzeigen
lassen, um zu sehen, wie sich der jeweilige Kontensaldo errechnet:

= Summen- und Saldenliste
» Bilanz und GuV bzw. Einnahmen-Uberschuss-Rechnung
= Betriebswirtschaftliche Auswertung

So zeigen Sie die Kontobewegungen an:

1. Offnen Sie die Auswertung, z. B. Buchhaltung > Bilanz und GuV bzw. Einnahmen-
Uberschussrechnung.
Markieren Sie die gewiinschten Konten oder Kontengruppen.
3. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Kontobewegungen anzeigen.
Das Programm wechselt in den Bereich Kontoausziige und zeigt alle Kontenbewegungen,
aus denen sich der gewdhlte Saldo errechnet.

N




Kontoausziige Geschaftsiahr [ | 2018 B e B <>

Art S Datum BelegNr Text Gegenkonto EUR Soll EUR Haben
0868 Verlustvortrag vor Verwendung
EB-Wert: 16.297,00
1200 Bank
EB-Wert: 21.578,80
1576 Abziehbare Vorsteuer 19%
EB-Wert:
K 02.01.2018 ER-2018-000... WSt 19,00% (Einkauf Nr.: ER-2018-000001, HEISIG AG) 70004 215,84
1593 Verrechnungskonto erhalt. Anzahl. bei Buchung Uber ...
EB-Wert: 1.428,00
1600 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
EB-Wert: 2.380,00
K 02.01.2018 ER-2018-000... Einkauf Nr.: ER-2018-000001, HEISIG AG 3400 1.351,84
1718 Erhaltene, versteuerte Anzahlungen 19% USt (Verbind...
EB-Wert: 3.200,00
1776 Umsatzsteuer 19%
EB-Wert:
05.01.2018 RG-2018-000... USt 19,00% (Rechnung Nr.: RG-2018-000006, BACH OHG) 10002 124,64
09.01.2018 RG-2018-000... USt 18,00% (Rechnung Nr.: RG-2018-000009, HEISIG AG) 10004 28,50
14.01.2018 RG-2018-000... USt 19,00% (Rechnung Nr.: RG-2018-000008, VELA AG) 10003 151,08

Um alle Zeilen einer Buchung anzuzeigen, kdnnen Sie die Journalzeilen anzeigen.

So zeigen Sie die Journalzeilen an:

—

Markieren Sie die gewlinschten Zeilen.

2. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Journalzeilen anzeigen.

Das Programm wechselt in den Bereich Journal und zeigt alle Zeilen der ausgewadhlten
Buchungen.




12 Steuermeldungen

Mit MonKey Office konnen Sie bequem lhre Steuermeldungen erstellen und groRtenteils direkt
online versenden.

Der Funktionsumfang in diesem Bereich unterscheidet sich je nach Land:

Land Kategorie Verfiigbare Funktionen

Deutschland Steueranmeldun
9 » Umsatzsteuer-Voranmeldung erstellen

= Sondervorauszahlung anmelden

= Antrag auf Dauerfristverlangerung erstellen
= Zusammenfassende Meldung erstellen

= Lohnsteuer anmelden

Steuererkldrung = Anlage EUR erstellen

= Umsatzsteuererkldarung erstellen

= Steuermeldung per ELSTER versenden
= E-Bilanz mit eBilanz-Online

Osterreich Steueranmeldun
o = Umsatzsteuer-Voranmeldung erstellen

= Zusammenfassende Meldung erstellen
= Steueranmeldung per FinanzOnline Gbermitteln
(Osterreich)

Steuererklarun .
9 = Beilage E1 erstellen

@ Soweit nicht anders gekennzeichnet, gelten die Anleitungen in diesem
Anwenderhandbuch zum Erstellen der Steuermeldungen sowohl fiir Deutschland als auch
fur Osterreich.

Die Liste lhrer Steuermeldungen finden Sie im Bereich Buchhaltung im jeweiligen Unterpunkt:

= Steueranmeldungen
= Steuererkldrungen

Erfolgreich versendete Steuermeldungen sind in der Spalte S mit einem Schloss gekennzeichnet
und kénnen nicht noch einmal versendet werden.

@ Um eine korrigierte Steuermeldung zu versenden, erstellen Sie eine neue Steuermeldung
mit den korrekten Werten, aktivieren Sie darin falls vorhanden die Option Berichtigte
Anmeldung und senden Sie diese neue Meldung ebenfalls an das Finanzamt.

(.
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Verwandtes Thema:

= Steuerjournal

12.1 Steueranmeldungen

MonKey Office unterstiitzt Sie beim Erstellen lhrer Steueranmeldungen. Die zu meldenden Daten
werden weitestgehend vom Programm berechnet, wobei es je nach den steuerlichen
Rahmenbedingungen der jeweiligen Firma auch notwendig sein kann, manuell ermittelte Werte in
bestimmte Felder einzutragen.

Zum Erstellen und Uberprifen von Steueranmeldungen sind gute Kenntnisse der
steuerlichen Vorschriften unumganglich! MonKey Office bereitet lediglich die Daten fiir Sie
vor. Im Zweifelsfall sollten Sie daher immer einen Steuerberater konsultieren!

12.1.1 Wie kommen die Zahlen in die UStVA?

Zum besseren Verstdndnis der Auswertung und um mogliche Fehlerursachen zu erkennen, ist es
hilfreich, die Arbeitsweise zu kennen, die MonKey Office fiir die Berechnung verwendet.

MonKey Office berechnet die Betrdage wie folgt:
Die Umsatzsteuerbetrdge iiber die Nettoerldse

Bei Umsatzsteuerbetrdgen wird in der Spalte Grundlage der Nettobetrag als
Bemessungsgrundlage und in der Spalte Steuer die darauf entfallende Umsatzsteuer
ausgewiesen. Die Ermittlung der Bemessungsgrundlage verlauft folgendermaRen:

1. Es wird eine Liste aller Steuersdatze vom Typ Umsatzsteuer erstellt.

2. Fur jeden Steuersatz aus dieser Liste werden im gewdhlten Zeitraum die Journalzeilen
gesucht, welche diesen Steuersatz verwenden und die Gesamtsumme dieser Journalzeilen
wird als Bemessungsgrundlage in die im Steuersatz hinterlegte Kennzahl eingetragen.

3. Sollte zu dieser Bemessungsgrundlage ein fester Steuerprozentsatz vorhanden sein (z. B.
bei Kennzahl 81 existiert ein fester Prozentsatz von 19 %), dann wird der Steuerbetrag mit
diesem Prozentsatz errechnet und in das Feld Steuer eingesetzt.

(» Die tatsachliche Umsatzsteuer wird also auf Grundlage der Summe der Nettoerl6se
ermittelt und nicht aus den gebuchten Umsatzsteuern. Das fiihrt immer zu geringfiigigen
Rundungsdifferenzen gegeniiber den Zahlen auf den USt-Konten. Dies ist kein
Programmfehler, sondern ergibt sich direkt aus dem gesetzlichen Umsatzsteuerrecht.

Die Vorsteuerbetrdge iiber die tatsachlich gebuchten Steuerbetriage

Bei Vorsteuerbetrdgen wird nur in der Spalte Steuer die entsprechende Vorsteuer ausgewiesen,
eine Bemessungsgrundlage existiert hier nicht. Die Ermittlung der Steuer verlauft
folgendermaRen:

1. Es wird eine Liste aller Steuersadtze vom Typ Vorsteuer erstellt.

LUV /



2. Fir jeden Steuersatz aus dieser Liste werden im gewdhlten Zeitraum die Salden der
angegebenen Steuerkonten ermittelt und in die im Steuersatz hinterlegte Kennzahl
eingetragen.

@ Im Gegensatz zur Umsatzsteuer werden bei der Vorsteuer die tatsdchlich gebuchten
Vorsteuerbetrdge eingesetzt, auch dies in Einklang mit den gesetzlichen Bestimmungen.

Sonderfall: Direkt iiber die Kontensalden

Es gibt auch Buchungen, welche ohne die Verwendung von Steuersadtzen gebucht werden, die aber
trotzdem fir die UStVA relevant sind. Fir diesen Fall ist es moglich, direkt bei den Konten eine
entsprechende Kennzahl fiir die UStVA zu hinterlegen. Damit erscheint der Kontensaldo der
ausgewdhlten Periode dann direkt auf der jeweiligen UStVA-Position.

12.1.2 Umsatzsteuer-Voranmeldung erstellen

MonKey Office berechnet selbstdndig die komplette Umsatzsteuer-Voranmeldung (UStVA).
AuRerdem konnen Sie in Deutschland die UStVA direkt aus MonKey Office heraus versenden, ohne
zusatzlich noch das ELSTER-Programm zu installieren oder zu 6ffnen. In Osterreich kdnnen Sie
die UStVA als XML-Datei ausgeben und iiber das Webportal FinanzOnline an das Finanzamt
Ubermitteln.

So erstellen Sie eine Umsatzsteuer-Voranmeldung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steueranmeldungen.
2. Wahlen Sie das gewiinschte Jahr aus.

Die Auswahl des Jahres kann nach dem Erstellen der Steuermeldung nicht mehr
gedndert werden!

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

4. Klicken Sie auf Neue Umsatzsteuer-Voranmeldung und bestatigen Sie mit OK.

Der Dialog Filter fiir Steueranmeldungen wird angezeigt.

Wahlen Sie im Filter den gewiinschten Zeitraum aus.

6. Wadhlen Sie den Festschreibstatus aus.
Um sicherzustellen, dass alle vorgenommenen Buchungen bericksichtigt werden, sollten
Sie den Status Alle auswadhlen.

7. Wenn Sie fiir mehrere Firmen eine gemeinsame Steueranmeldung abgeben méchten, wahlen

Sie unter Konsolidieren mit die entsprechenden Eintrdge aus.

w

(9,

@ In der Auswahlliste Konsolidieren mit werden nur Firmen angezeigt, deren Werte
fir Land und Wahrung mit denen der aktuellen Firma tibereinstimmen und fiir die
das entsprechende Geschaftsjahr angelegt ist.



8. Klicken Sie auf Aktualisieren.
Die Umsatzsteuer-Voranmeldung wird in Listenform dargestellt, wobei die Zeilennummern
und Positionskennzahlen des UStVA-Formulars (Kz) die Zuordnung zum Druckformular
deutlich machen.

Stimmen die automatisch berechneten Werte nicht mit lhren Berechnungen Uberein,
sind moglicherweise in einigen Konten keine Steuerkennzeichen hinterlegt. Weitere
Informationen dazu finden Sie im ProSaldo Wiki.

@ Der Vorsteuerbetrag unter der Kennzahl 66 setzt sich zusammen aus den
Vorsteuerbetragen aus Rechnungen von anderen Unternehmen (Zeile 55) und aus
innergemeinschaftlichen Dreiecksgeschaften (Zeile 56). Wenn also die Kennzahl 66
einen Betrag enthalt, bedeutet das nicht zwangslaufig, dass innergemeinschaftliche
Dreiecksgeschafte verbucht wurden.

Steueranmeldungen

Umsatzsteuer-Voranmeldung Januar 2019
Zeile  Text Kz Grundlage Kz Steuer
17 I. Anmeldung der Umsatzsteuer-Vorauszahlung
18 Lieferungen und sonstige Leistungen (einschliesslich unent...
19 Steuerfreie Umnsdtze mit Vorsteuerabzug

20 Innergemeinschaftliche Lieferungen (& 4 Nr. 1 Buchst. b U... 41

21 neuer Fahrzeuge an Abnehmer ohne USt-ldNr. 44

22 neuer Fahrzeuge auBerhalb eines Unternehmens (§ 2a UStG) 49

23 Weitere steuerfreie Umsatze mit Vorsteuerabzug 43

24 Steuerfreie Umsétze ohne Vorsteuerabzug (z.B.Umsétze n... 48

25 Steuerpflichtige Umsétze

26 zum Steuersatz von 19 % 81

27 zum Steuersatz von 7 % 86

28 zu anderen Steuersdtzen 35 36
29 Lieferungen land- und forstwirtschaftlicher Betriebe nach ... 77

30 Umsétze, flr die eine Steuer nach § 24 UStG zu entrichten ... 76 a0
31 Innergemeinschaftliche Erwerbe

3z Steuerfreie innergemeinschaftliche Erwerbe, Erwerbe nach..., 91

33 Steuerpflichtige innergemeinschaftliche Erwerbe, zum Steu... B89

34 zum Steuersatz von 7 % 93

35 zu anderen Steuersdtzen 95 98
36 neuer Fahrzeuge von Lieferern ohne USt-IdNr., zum allgem... 94 96

37 Ergdnzende Angaben zu Umsétzen

Anhédnge... Abbrechen

52 Objekte

9. Aktivieren Sie ggf. die Checkboxen der Zeilen 14, 15, 72 und 74:
a. Zeile 14/Kennzahl 10: Wenn es sich um eine berichtigte Steuermeldung handelt.
b. Zeile 15/Kennzahl 22: Wenn die Belege beigefiigt sind oder gesondert eingereicht
werden.
c. Zeile 72/Kennzahl 29: Wenn der Erstattungsbetrag verrechnet werden soll oder
abgetreten ist.
d. Zeile 74/Kennzahl 26: Wenn das SEPA-Lastschriftmandat fiir diesen
Voranmeldungszeitraum ausnahmsweise widerrufen werden soll.
10. Klicken Sie auf Sichern.
Die Steuermeldung wird gespeichert und die zugehorige ELSTER-Meldung im Bereich
ELSTER-Versand abgelegt (nur fir Deutschland).


https://prosaldo.zendesk.com/entries/83653669-Steuerkennzeichen-UVA-Kz-UStE-Kz-E�R-Kz-ZM-

Sie kdnnen die Steuermeldung per ELSTER (Deutschland) oder per FinanzOnline (Osterreich) an
das Finanzamt senden.

@ Um eine vorhandene Steuermeldung oder Steuererklarung zu bearbeiten, markieren Sie
sie in der Listenansicht und klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten. Klicken Sie in der

geoffneten Steuermeldung dann erneut in der Toolbar auf Bearbeiten.

Verwandte Themen:

Wie kommen die Zahlen in die UStVA?
Steuermeldung per ELSTER versenden
Steueranmeldung per FinanzOnline libermitteln (Osterreich)
Umsatzsteuer-Voranmeldung drucken

12.1.3 Berichtigte Umsatzsteuer-Voranmeldung erstellen

Wenn Sie eine Umsatzsteuer-Voranmeldung bereits per ELSTER versandt haben und diese nun
berichtigen mochten, missen Sie eine weitere Umsatzsteuer-Voranmeldung mit den korrekten
Werten erstellen und diese dann als berichtigte Anmeldung versenden.

So erstellen Sie eine berichtigte Umsatzsteuer-Voranmeldung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steueranmeldungen.
2. Wahlen Sie das gewiinschte Jahr aus.

Die Auswahl des Jahres kann nach dem Erstellen der Steuermeldung nicht mehr
gedndert werden!

3. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu, wahlen Sie im folgenden Dialog den Eintrag Neue
Umsatzsteuer-Voranmeldung und bestdtigen Sie mit OK.
4. Wahlen Sie im Filter den gewiinschten Zeitraum und ggf. weitere Einstellungen aus und

klicken Sie auf Aktualisieren.
5. Aktivieren Sie am Ende des Formulars die Option Berichtigte Anmeldung.



Steueranmeldungen

Umsatzsteuer-Voranmeldung Januar 2019

Zeile  Text Kz Grundlage Kz Steuer
52 Abziehbare Vorsteuerbetrdge aus Rechnungen von andere...
53 . und aus innergemeinschaftlichen Dreiecksgeschaften (§ ... 1]
54 Vorsteuerbetrdge aus dem innergemeinschaftlichen Erwerb... 61
55 Entstandene Einfuhrumsatzsteuer (§ 15 Abs. 1 Satz 1 Nr. 2... 62
56 Vorsteuerbetrdge aus Leistungen im Sinne des § 13b UStG... 67
57 Vorsteuerbetrdge, die nach allgemeinen Durchschnittssétz... 63
58 Berichtigung des Vorsteuerabzugs (§ 15a UStG) 64
59 Vorsteuerabzug fir innergemeinschaftliche Lieferungen ne... 59
60 Verbleibender Betrag
61 Andere Steuerbetrdge, Steuer infolge Wechsels der Besteu... 65
62 Andere Steuerbetrdge, in Rechnungen unrichtig oder unber...
63 sowie Steuerbetrdge,... , ... Lagerhalter nach §13a Abs.1 N... 639
64 Umsatzsteuer-Vorauszahlung/Uberschuss
65 Anrechnung (Abzug) der festgesetzten Sondervorauszahlu... 3a
66 Verbleibende Umsatzsteuer-Vorauszahlung/Verbleibender ... 83
13 o
I 14  Berichtigte Anmeldung 10 I
15 Belege sind beigefligt bzw. werden gesondert eingereicht 22
71 Verrechnung des Erstattungsbetrags erwinscht / Erstattun... 29
73 Das SEPA-Lastschriftmandat wird ausnahmsweise fir dies... 26
Anhdnge... Abbrechen
52 Objekte

6. Klicken Sie unten rechts auf Sichern.
Die berichtigte Anmeldung wird gespeichert und die zugehorige ELSTER-Meldung im
Bereich ELSTER-Versand abgelegt (nur fur Deutschland).

7. Klicken Sie auf die Schaltfliche Zum ELSTER-Versand..., um die berichtigte Anmeldung per
ELSTER an das Finanzamt zu senden.

12.1.4 Umsatzsteuer-Voranmeldung drucken

So drucken Sie eine Umsatzsteuer-Voranmeldung:

—

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steueranmeldungen.
2. Markieren Sie die Anmeldung in der Liste und klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten.
3. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden.
Der Druckdialog wird geoffnet.
4. Markieren Sie das gewiinschte Formular.
5. Aktivieren Sie ggf. die Checkbox, um lhren Steuerberater als Mitwirkenden einzusetzen.

@ Um den Steuerberater als Mitwirkenden einzusetzen, muss dieser in den
Stammdaten der Firma hinterlegt sein.

6. Sie haben folgende Mdglichkeiten:
= PDF...: Sie konnen die Meldung als PDF-Dokument speichern.
= E-Mail...: Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie die Meldung direkt aus MonKey
Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kdnnen.

(4]




“ Diese Option steht nur zur Verfiigung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

= Drucken...: Sie konnen die Meldung tiber Ihren lokal eingerichteten Drucker ausdrucken.

&) Klicken Sie auf Vorschau..., um eine Vorschau des Ausdrucks anzuzeigen.

Verwandtes Thema:

= Steuerprotokoll drucken (nur fir Deutschland)

12.1.5 Antrag auf Dauerfristverlangerung erstellen

Im Regelfall missen Sie die Umsatzsteuer-Voranmeldung monatlich bis zum 10. des Folgemonats
beim Finanzamt abgeben. Wenn lhnen diese Abgabefrist zu kurz ist, kdnnen Sie gemaR §§ 46-48
UStDV eine Dauerfristverlangerung beantragen. Diese bewirkt eine Verschiebung der Fristen fiir
Anmeldung und Vorauszahlung um jeweils einen Monat. Bei einem monatlichen
Voranmeldungszeitraum ist die Voraussetzung fiir eine Dauerfristverlangerung, dass Sie mit der
ersten Voranmeldung des Jahres eine Sondervorauszahlung in Hohe von 1/11 der Vorjahres-
Vorauszahlungssumme an das Finanzamt entrichten.

So erstellen Sie einen Antrag auf Dauerfristverlangerung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steueranmeldungen.
2. Wahlen Sie das gewiinschte Jahr aus.

Die Auswahl des Jahres kann nach dem Erstellen der Steuermeldung nicht mehr
gedndert werden!

3. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
4. Klicken Sie auf Neue Dauerfristverlangerung und bestéitigen Sie mit OK.



Steueranmeldungen

Dauerfristverlangerung Kalenderjahr 2019
Zeile  Text Kz Betrag
17 I. Antrag auf Dauerfristverldngerung
18 lch beantrage, die Fristen flir die Abgabe der Umsatzsteue...
19 Entrichtung der Umsatzsteuer-Vorauszahlungen um einen ...
B B e

14 Berichtigte Anmeldung 10
34 Verrechnung des Erstattungsbetrags erwiinscht / Erstattun... 29
36 | Das SEPA-Lastschriftmandat wird ausnahmsweise fir dies... 26
Anhénge... Abbrechen Sichern
7 Objekte

Sie kdnnen hier keine Betrdge eingeben. Der Antrag enthilt lediglich die Textzeilen
entsprechend dem amtlichen Formular.
5. Aktivieren Sie ggf. die Checkboxen der Zeilen 14, 34 und 36:
a. Zeile 14/Kennzahl 10: Wenn es sich um eine berichtigte Steuermeldung handelt.
b. Zeile 34/Kennzahl 29: Wenn der Erstattungsbetrag verrechnet werden soll oder
abgetreten ist.
c. Zeile 36/Kennzahl 26: Wenn das SEPA-Lastschriftmandat fiir diesen
Voranmeldungszeitraum ausnahmsweise widerrufen werden soll.

@@ Die Kennzahl 26 kann im Antrag auf Dauerfristverldngerung aktiviert werden,
da er zusammen mit der Anmeldung der Sondervorauszahlung auf ein und
demselben Formular eingereicht wird.

6. Klicken Sie auf Sichern.
Die Steuermeldung wird gespeichert und die zugehorige ELSTER-Meldung im Bereich
ELSTER-Versand abgelegt.

Sie konnen die Steuermeldung per ELSTER an das Finanzamt senden.
Verwandte Themen:

= Sondervorauszahlung anmelden
= Umsatzsteuer-Voranmeldung erstellen
= Umsatzsteuererkldarung erstellen


https://83.221.237.30:8443/display/MODOC/Umsatzsteuer-Voranmeldung+erstellen
https://83.221.237.30:8443/pages/viewpage.action?pageId=1507585

12.1.6 Sondervorauszahlung anmelden

Eine Dauerfristverlangerung wird bei monatlicher Abgabe unter der Voraussetzung genehmigt,
dass wdhrend der Geltungsdauer der Fristverlangerung jahrlich bis zum 10. Februar eine
Sondervorauszahlung angemeldet und entrichtet wird. Die Sondervorauszahlung betrdgt 1/11 der
Summe der Vorauszahlungen (ohne Anrechnung der Sondervorauszahlung) fiir das
vorangegangene Kalenderjahr.

So melden Sie eine Umsatzsteuersondervorauszahlung an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steueranmeldungen.
2. Waihlen Sie das gewiinschte Jahr aus.

Die Auswahl des Jahres kann nach dem Erstellen der Steuermeldung nicht mehr
gedndert werden!

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
Klicken Sie auf Neue Umsatzsteuersondervorauszahlung und bestdtigen Sie mit OK.
5. Geben Sie in Zeile 26 (Kennzahl 1) in der Spalte Betrag die Bemessungsgrundlage fiir die

Sondervorauszahlung ein.
Diese ergibt sich aus der Summe der gemeldeten Betrdge fiir das vorherige Kalenderjahr.

W

() Beispiel: Die Summe der Vorauszahlungen fir 2017 betragt 29.000 EUR (Summe
aus Kennzahl 83 der Voranmeldungen 2017). In der Dezember-Anmeldung fir
2017 wurde die geleistete Sondervorauszahlung in Hohe von 4.000 EUR
angerechnet. Die Bemessungsgrundlage fiir die Sondervorauszahlung 2018
errechnet sich wie folgt: 29.000 EUR + 4.000 EUR = 33.000 EUR, die
Sondervorauszahlung 2018 betragt somit: 1/11 von 33.000 EUR = 3.000 EUR.

Die Sondervorauszahlung wird automatisch berechnet und in Zeile 27 (Kennzahl 38)
eingesetzt.

LUV /



Steueranmeldungen

Umsatzsteuersondervorauszahlung Kalenderjahr 2019
Zeile  Text Kz Betrag
20 Il. Berechnung und Anmeldung der Sondervorauszahlung f...
21 von Unternehmern, die ihre Voranmeldungen monatlich ab...
25 1. Summe der verbleibenden Umsatzsteuer-Vorauszahlung...

26 angerechneten Sondervorauszahlung flr das Kalenderjahr ... 1 " 33000
27 2. Davon 1/11 = Sondervorauszahlung 2019 38 3000
B B

14 Berichtigte Anmeldung 10

34 Verrechnung des Erstattungsbetrags erwiinscht / Erstattun... 29

36  Das SEPA-Lastschriftmandat wird ausnahmsweise fir dies... 26

Hinweis: Werte in den rot markierten Feldern lassen sich auch manuell

eingaban oder bearbaiten (Doppelklick)

Anhénge... Abbrechen Sichern

1 von 9 ausgewahlt

6. Aktivieren Sie ggf. die Checkboxen der Zeilen 14, 34 und 36:
a. Zeile 14/Kennzahl 10: Wenn es sich um eine berichtigte Steuermeldung handelt.
b. Zeile 34/Kennzahl 29: Wenn der Erstattungsbetrag verrechnet werden soll oder
abgetreten ist.
c. Zeile 36/Kennzahl 26: Wenn das SEPA-Lastschriftmandat fir diesen
Voranmeldungszeitraum ausnahmsweise widerrufen werden soll.
7. Klicken Sie unten rechts auf die Schaltflache Sichern.
Die Steuermeldung wird gespeichert und die zugehorige ELSTER-Meldung im Bereich
ELSTER-Versand abgelegt.

Sie kdnnen die Steuermeldung per ELSTER an das Finanzamt senden.

@ Die Buchung fir die Sondervorauszahlung muss manuell auf ein speziell dafir
eingerichtetes Konto vorgenommen werden.

@ Um eine vorhandene Steuermeldung oder Steuererklarung zu bearbeiten, markieren Sie
sie in der Listenansicht und klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten. Klicken Sie in der
geoffneten Steuermeldung dann erneut in der Toolbar auf Bearbeiten.

Verwandte Themen:

= Antrag auf Dauerfristverlangerung erstellen
= Umsatzsteuer-Voranmeldung erstellen
= Umsatzsteuererkldarung erstellen



12.1.7 Zusammenfassende Meldung erstellen

Bei Warenlieferungen vom Inland in das Gbrige EU-Gemeinschaftsgebiet und bei Lieferungen im
Rahmen innergemeinschaftlicher Dreiecksgeschafte sind Sie verpflichtet, eine Meldung tber alle
steuerfreien Lieferungen beim Bundeszentralamt fiir Finanzen abzugeben. Diese sogenannte
Zusammenfassende Meldung (ZM) enthélt neben der eigenen UStld-Nr. eine Auflistung aller
Empfanger dieser Lieferungen (bzw. deren UStld-Nr.) sowie jeweils die kumulierten Umsatze im
Meldezeitraum.

Voraussetzungen:

= Sie haben in lhren Firmendaten lhre eigene UStID-Nr. hinterlegt.

= In dem Konto, auf das steuerfreie innergemeinschaftliche Lieferungen/sonstige Leistungen
/Dreiecksgeschéfte gebucht werden, muss als EU-Konto der entsprechende Eintrag
ausgewdhlt sein, und unter Kennzeichen ein Umsatzsteuer-Kennzeichen festgelegt sein.
Beispiel: In Konto 8125 bei SKR 03: Konto fiir innergemeinschaftliche Lieferungen (ZM) und
741 als UStE-Kz



MNummer:

Bezeichnung:

Konto bearbeiten

8125 Buchungssperre

Steuerfreie innergem. Lieferungen § 4 Nr. 1b UStG

Bemerkung:
Wahrung: [~ |
Typ: Umsatzerldse E
Alle Konten/GuV-Konten/Betriebseinnahmen/UmsatzerlGse/
Kostenstellenpflicht
Steuertyp: Umsatzsteuer/Varsteuer E_
EU-Konto: | Konto fir innergemeinschaftliche Lieferungen (ZM) E
Kennzeichen: Glltig ab Steuersatz UVA-Kz EUR-Kz LIStE-Kz
01.01.18849 4
01.01.2010 =] Fd1
+
Budget: Jahr EUR
2016 0,00
2017 0,00
2018 0,00
UStID-Nr:
DATEV-Nr: DATEV-Automatikkonto

aovrecren | (TSN

= |n der Debitorenadresse oder dem Debitorenkonto muss die UStID-Nr. des Kunden hinterlegt

sein.

Wenn das Debitorenkonto mit einer Adresse verkniipft ist, muss in der Adresse auRerdem das
Steuergebiet EU-Ausland eingestellt sein.

= Wenn Sie lhre Buchungen manuell vornehmen, miissen Verkauf und Bezahlung lber das
Debitorenkonto gebucht worden sein, da die Buchung sonst nicht die UStld-Nr. des Kunden

enthalt.

So erstellen Sie eine Zusammenfassende Meldung:



1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steueranmeldungen.
2. Waihlen Sie das gewiinschte Jahr aus.

Die Auswahl des Jahres kann nach dem Erstellen der Steuermeldung nicht mehr
gedndert werden!

w

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
4. Klicken Sie auf Neue Zusammenfassende Meldung und bestéitigen Sie mit OK.
Der Dialog Filter fiir Steueranmeldungen wird angezeigt.
Wahlen Sie im Filter den gewiinschten Zeitraum aus.
6. Wadhlen Sie den Festschreibstatus aus.
Um sicherzustellen, dass alle vorgenommenen Buchungen beriicksichtigt werden, sollten
Sie den Status Alle auswahlen.
7. Wenn Sie fiir mehrere Firmen eine gemeinsame Meldung abgeben mochten, wahlen Sie
unter Konsolidieren mit die entsprechenden Eintrdge aus.
Klicken Sie im Filter auf Aktualisieren.
Aktivieren Sie in der Zusammenfassenden Meldung ggf. die folgenden Checkboxen:
a. Berichtigte Anmeldung: Wenn es sich um eine berichtigte Steuermeldung handelt.
b. Anzeige, die ZM zukiinftig monatlich abzugeben: Wenn Sie anzeigen méchten, die
Zusammenfassende Meldung kiinftig monatlich abzugeben.
c. Widerruf der monatlichen ZM-Abgabe: Wenn Sie die Anzeige der monatlichen
Abgabe widerrufen mochten.
10. Klicken Sie auf Sichern.
Die Steuermeldung wird gespeichert und die zugehoérige ELSTER-Meldung im Bereich
ELSTER-Versand abgelegt (nur fiir Deutschland).
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Sie kdnnen die Steuermeldung per ELSTER (Deutschland) oder per FinanzOnline (Osterreich) an
das Finanzamt senden.

@ Um eine vorhandene Steuermeldung oder Steuererklarung zu bearbeiten, markieren Sie
sie in der Listenansicht und klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten. Klicken Sie in der
geoffneten Steuermeldung dann erneut in der Toolbar auf Bearbeiten.

12.1.8 Lohnsteuer anmelden

Wenn Sie Mitarbeiter beschaftigen, miissen Sie die einbehaltene Lohnsteuer, sowie Kirchensteuer
und Solidaritatszuschlag, bis spatestens zum zehnten Tag nach Ablauf des Anmeldezeitraums
beim Finanzamt anmelden.

@ MonKey Office enthdlt keine Lohn- und Gehaltsabrechnung, d. h. die zu meldenden Werte
mussen mit Hilfe einer anderen Software oder manuell ermittelt werden.

So erstellen Sie eine Lohnsteueranmeldung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steueranmeldungen.
2. Waihlen Sie das gewiinschte Jahr aus.

\ Ul g



Die Auswahl des Jahres kann nach dem Erstellen der Steuermeldung nicht mehr
gedndert werden!

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.

4. Klicken Sie auf Neue Lohnsteueranmeldungund bestatigen Sie mit OK.
Der Dialog Filter fiir Steueranmeldungen wird angezeigt.

Wahlen Sie im Filter den gewiinschten Zeitraum aus.

6. Geben Sie die entsprechenden Betrdge in die rot markierten Felder ein.
Der Gesamtbetrag wird automatisch berechnet.

w

(9,

Steueranmeldungen

Lohnsteueranmeldung Januar 2019

Zeile  Text Kz Betrag
1 Zahl! der beschaftigten Arbeitnehmer 86 "
2 Zahl der Arbeitnehmer mit BAV-Férderbetrag g0 "
3 Summe der einzubehaltenen Lohnsteuer 42 "
4 Summe der pauschalen Lohnsteuer - ohne § 37b EStG - a1 "
5 Summe der pauschalen Lohnsteuer nach § 37b EStG 41 "
] abzlglich Kirzungsbetrag flr Besatzungsmitglieder won H... az "
7 abzliglich Férderbetrag zur betrieblichen Altersversorgung ... 458 "
8 verbleiben: 48
9 Solidarititszuschlag a9 "
10 pauschale Kirchensteuer im vereinfachten Verfahren a7 "
11 Evangelische Kirchensteuer g1 "
12 Riémisch-Katholische Kirchensteuer 62 "
13 Altkatholische Kirchensteuer 63 "
14 Israelitische Bekenntnissteuer, Jidische Kultussteuer, Israe... 64 "
15 Freireligitse Gemeinde Mainz 65 "
16 Freireligitse Gemeinde Offenbach/M. (Hessen) 66 "
17 Kirchensteuer der Freireligidse Landesgemeinde Baden (Ba... &7 "
18 Arbeitnehmerkammerbeitrége (Bremen), Freireligidse Land... 68 "
19 Beitrége zur Arbeitskammer 70 "
20  Freie Religionsgemeinschaft Alzey (Rheinland-Pfalz) 72 "

21 Kirchensteuer der Israelischen Religionsgemeinschaft Wirt... 73

en Feldern lassen sich auch manuel

Anhédnge... Abbrechen

28 Objekte

7. Aktivieren Sie ggf. die Checkboxen der Zeilen 14, 34 und 36:
a. Zeile 14/Kennzahl 10: Wenn es sich um eine berichtigte Steuermeldung handelt.
b. Zeile 34/Kennzahl 29: Wenn der Erstattungsbetrag verrechnet werden soll oder
abgetreten ist.
c. Zeile 36/Kennzahl 26: Wenn das SEPA-Lastschriftmandat flr diesen
Voranmeldungszeitraum ausnahmsweise widerrufen werden soll.
8. Klicken Sie unten rechts auf die Schaltfliche Sichern.
Die Steuermeldung wird gespeichert und die zugehorige ELSTER-Meldung im Bereich
ELSTER-Versand abgelegt.

Sie kdnnen die Steuermeldung per ELSTER an das Finanzamt senden.

@ Um eine vorhandene Steuermeldung oder Steuererklarung zu bearbeiten, markieren Sie
sie in der Listenansicht und klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten. Klicken Sie in der
geoffneten Steuermeldung dann erneut in der Toolbar auf Bearbeiten.



12.1.9 Steueranmeldung per FinanzOnline iibermitteln (Osterreich)

Fur Unternehmen in Osterreich kdnnen Sie die Umsatzsteuer-Voranmeldung (UStVA) und die
Zusammenfassende Meldung in eine XML-Datei exportieren und online Gber das Webportal
FinanzOnline an lhr Finanzamt tGbermitteln.

Voraussetzung:

= Sie haben beim Anlegen der Firma unter Firma das Land Osterreich eingestellt und unter
Finanzamt ein Osterreichisches Finanzamt ausgewahlt.

So versenden Sie eine Steueranmeldung per FinanzOnline:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steueranmeldungen.
2. Klicken Sie auf die gewiinschte Steueranmeldung.
3. Klicken Sie auf FinanzOnline-Datei erstellen ....

Der folgende Dialog wird gedffnet:

@ FINAMZ Online-Datei erstellen - =

Daten

e |

Crdner...

Satz-Nr:

Kundeninfo:

VST:

—
|
|

[] !ch beantrage die Verwendung des unter der Kennzahl 095
ausgewiesenen Uberschusses zur Abdeckung von Abgaben

[] Ich dbermittle Rechnungen (Kopien von Rechnungen)

Steuernummer | 030000000 |

StNr. Absender: | DB0D0000D |

Abbrechen Fertigstellen

4. Klicken Sie auf Datei..., um Namen und Speicherort der Datei festzulegen.
5. Geben Sie unter Paket-Nr und Satz-Nr den entsprechenden Wert ein.

Sollten lhnen diese Angaben nicht zur Verfligung stehen, geben Sie jeweils den Wert "1" ein.

<

Fillen Sie ggf. die Felder Kundeninfo und VST aus.
Aktivieren Sie ggf. eine oder beide Checkboxen.

N

8. Die Steuernummer lGbernimmt MonKey Office automatisch aus den Stammdaten der Firma.



@@ In den Stammdaten der Firma geben Sie Ihre 7-stellige Steuernummer ein. MonKey
Office fugt hier die ersten beiden Ziffern fiir das jeweilige Finanzamt automatisch
hinzu, sodass in diesem Dialog FINANZOnline-Datei erstellen die Steuernummer
9 Stellen besitzt.

9. Klicken Sie auf Fertigstellen.
Die Datei wird gespeichert und Sie erhalten eine Bestatigungsmeldung.
10. Klicken Sie auf OK.
11. Im ndchsten Fenster kénnen Sie diese Steuermeldung fiir die weitere Bearbeitung sperren,
indem Sie sie als endgliltig markieren.
12. Loggen Sie sich unter https://finanzonline.bmf.gv.at ein, um die Datei an lhr zustandiges
Finanzamt zu tGbermitteln.

12.2 Steuererklarungen

MonKey Office unterstiitzt Sie beim Erstellen lhrer Steuererklarungen. Die zu meldenden Daten
werden vom Programm berechnet, wobei es je nach den steuerlichen Rahmenbedingungen der
jeweiligen Firma auch notwendig sein kann, manuell ermittelte Werte in bestimmte Felder
einzutragen.

Zum Erstellen und Uberpriifen von Steuererklarungen sind gute Kenntnisse der
steuerlichen Vorschriften unumganglich! MonKey Office bereitet lediglich die Daten fiir Sie
vor. Im Zweifelsfall sollten Sie daher immer einen Steuerberater konsultieren!

12.2.1 Anlage EUR bzw. Beilage E1 erstellen

Sie mussen lhrer Steuererklirung eine Gewinnermittlung beifiigen, die sogenannte Anlage EUR in
Deutschland bzw. die Beilage E1 in Osterreich.

Die Anlage EUR kénnen Sie dann aus MonKey Office per ELSTER an das Finanzamt senden.

Die Beilage E1 konnen Sie aus MonKey Office auf dem amtlich vorgeschriebenem Vordruck
ausdrucken und in Papierform bei Ihrem Finanzamt einreichen.

@ Sie konnen eine Steuerklarung immer nur fur das der Programmversion vorangehende
Geschaftsjahr erstellen. Wenn Sie also eine Steuererklarung fiir das Jahr 2017 erstellen
mochten, bendtigen Sie die Programmversion MonKey Office 2018.

So erstellen Sie die Anlage EUR/Beilage E1:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steuererkldarungen.
2. Wahlen Sie das gewiinschte Jahr aus.


https://finanzonline.bmf.gv.at
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Die Auswahl des Jahres kann nach dem Erstellen der Steuermeldung nicht mehr
gedndert werden!

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
Klicken Sie auf Neue Anlage EUR bzw. Neue Beilage E1 und bestitigen Sie mit OK.
Das Eingabeformular wird angezeigt.

@ Sollte in einigen Eingabefeldern der Text teilweise in roter Schrift dargestellt sein,
dann ist diese Texteingabe zu lang fiir das Druckformular und wird nicht in den
Ausdruck tibernommen. Der eingegebene Text wird jedoch bei der elektronischen
Ubermittlung vollstindig an das Finanzamt Ubertragen.

. Geben Sie in Zeile 6 die Rechtsform des Betriebs ein.

Wenn Sie das erste Zeichen eingegeben haben, 6ffnet sich ein Auswahldialog:

Meu anlegen

Aktiengesellschaft s
Aktiengesellschaft u, Co. K

Abktiengesellschaft u. Co. OHG

Andere Erwerbs- oder Wirtschaftsgenossenschaft
Atypische stille Gesellschaft

Ausldndische Karperschaft

Auslandische Personengesellschaft

Bergrechtliche Gewerkschaft W

Abbrechen

Wahlen Sie den gewiinschten Eintrag aus und bestdtigen Sie mit OK.
Ergdanzen Sie die notwendigen Angaben.
= Anlage EUR Seite 1-3: Die Werte der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung werden soweit
wie moglich vom Programm berechnet und eingetragen. Unter Umstdnden sind
manuelle erganzende Angaben notwendig.
= Anlage AVEUR: Der Ausweis des Anlagen- und Umlaufvermégens sowie die
Abschreibungen erfolgen manuell Giber dieses Formular. Die Ergebnisse werden
automatisch in die Anlage EUR iibernommen.
Klicken Sie auf die einzelnen Registerkarten, um alle Seiten der Anlage zu bearbeiten.
Klicken Sie auf Sichern.
Die Anlage wird gespeichert und die zugehoérige ELSTER-Meldung im Bereich ELSTER-
Versand abgelegt (nur fiir Deutschland).

Die Anlage EUR kénnen Sie aus MonKey Office per ELSTER an das Finanzamt senden.

Die Beilage E1 kdénnen Sie aus MonKey Office auf dem amtlich vorgeschriebenem Vordruck
ausdrucken und in Papierform bei lhrem Finanzamt einreichen.



“ Um eine vorhandene Steuermeldung oder Steuererklidrung zu bearbeiten, markieren Sie

sie in der Listenansicht und klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten. Klicken Sie in der
geoffneten Steuermeldung dann erneut in der Toolbar auf Bearbeiten.

Verwandte Themen:

Anlage AVEUR ausfiillen

Anlage SZE erstellen

Anlage EUR/Beilage E1 (im Kapitel Fehlerbehebung)
Steuermeldung per ELSTER versenden

Anlage AVEUR ausfiillen

Fur Steuererklarungen ab dem Jahr 2017 kann die Anlage AVEUR von MonKey Office automatisch
ausgefillt werden. Voraussetzung dafir ist, dass Sie alle Anlagegiiter in der Anlagenverwaltung
von MonKey Office erfasst haben und dass Sie im Anlagegut auf der Registerkarte Stammdaten
die Zuordnung zur Anlage AVEUR vorgenommen haben.

Alternativ konnen Sie die Anlage AVEUR manuell ausfiillen oder bearbeiten.
So fiillen Sie die Anlage AVEUR aus:

1. Ermitteln Sie die Anschaffungskosten fiir alle Anlagen einer Gruppe (z. B. Bliroausstattung)
uber Buchhaltung > Abschreibungsliste.
Diese ergeben sich aus der Summe der jeweiligen Werte in der Spalte AHK Hist.

2. Tragen Sie den errechneten Wert als Anschaffungs-/Herstellungkosten/Einlagenwert
ein.

3. Tragen Sie die anderen Werte dieser Zeile ein.
Die Gruppensummen kénnen Sie Giber Buchhaltung > Abschreibungsliste > Drucken >
Abschreibungsliste gruppiert A4 quer anzeigen, oder Sie kdnnen die Abschreibungsliste
kopieren und in eine Tabellenkalkulation einfligen, um darin die Gruppensummen zu
berechnen.

(V] Uber den Befehl Spaltendarstellung anpassen.... im Kontextmeni des Listenkopfs
konnen Sie in der Abschreibungsliste die Spalte Sonder-Afa einblenden.

¢



4. Tragen Sie auf diese Weise die Werte fiir alle weiteren Anlagegiter der Firma sowie fiir die

Finanzanlagen und das Umlaufvermégen ein und klicken Sie auf Sichern.

Steuererkldrungen

Anlage EUR Seite 1

Anlage EUR 2017

Anlage EUR Seite 2 Anlage EUR Seite 2
I
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Anhdnge... Abbrechen Sichern

Anlage SZE erstellen

In Abhingigkeit von der Angabe zur Rechtsform des Betriebs auf Seite 1 kann die Anlage EUR

die Anlage SZE enthalten. Die Anlage SZE wird auf Grundlage der Buchungen automatisch
ausgefullt, kann jedoch auch manuell bearbeitet oder erganzt werden.

So erstellen Sie die Anlage SZE:

Erstellen Sie die Anlage EUR.

Geben Sie auf Seite 1 die Rechtsform des Betriebs ein und setzen Sie den Cursor in ein

anderes Feld.
Die Anlage SZE wird der Anlage

EUR hinzugefiigt.

Klicken Sie auf die Registerkarte Anlage SZE.



Steuererkldrungen

Anlage EUR 2017

Anlage EUR Seite 1 Anlage EUR Seite 2 Anlage EUR Seite 3 Anlage SZE Anlage AVEUR

r 2017 !

Naie des Sleverplichligen

1 Anlage SZE
Lol zur Einnahmen-

2 liberschussrechnung

3 |(Betriebs-)Steuernummer | 7 117 | 1
99 | #1

1 PALIS2H)

Ermittlung der nicht abziehbaren Schuldzinsen fiir Einzelunternehmen

I. Ermittlung des maBgeblichen Gewinns fiir Zwecke des § 4 Abs. 4a EStG  EuR ct
4 | Gewinn/Verust (Ubertrag aus Zeile 82 der Anlage EUR)

5 | zuziiglich stauerfraie Gewinne 161 +

e

abziglich Gewinnanteile'zuziglich Verlustanteile aus Mitunternghmerschafien
8§ | (in Zeile 79 der Anlage EUR enthalten) 162

zuziiglich Verdulerungs-/Aufgabagewinn bzw. abzlglich Veraulerungs-(Aufgabe-
veriust

MaBgeblicher Gewinn fiir Zwecke des § 4 Abs. 4a EStG
8 | (positivin Zeile 10; negativ in Zeile 17 sintragen)

163

Il. Ermittlung der Uber-/Unterentnahmen des Ifd. Wirtschaftsjahres EUR ct
9 | Entnahmen (Ubertrag aus Zeile 90 der Anlage EOR) 100

10 | Gewinn (= positiver Betrag aus Zeile 8) —

11 | Einlagan (Ubartrag aus Zeile 91 dar Anlags EUR) 210 —

Uber-/Unterentnahme des Ifd. Wirtschaftsjahres

12 |folneRermckslc i lnaion e iusiay g : hd

Anhinge... Abbrechen Sichern

4. Uberprifen, bearbeiten und erginzen Sie ggf. die eingetragenen Werte.
5. Klicken Sie auf Sichern.

12.2.2 Umsatzsteuererklarung erstellen

Die Umsatzsteuererklarung (UStE) ist die endgliltige Abrechnung der Umsatzsteuer fiir ein Jahr.
Wie die Umsatzsteuer-Voranmeldung (UStVA) ist auch die UStE immer an das Kalenderjahr
gebunden, auch wenn das Geschaftsjahr des Unternehmens davon abweicht.

Sie kénnen eine Steuerklarung immer nur fir das der Programmversion vorangehende
Geschaftsjahr erstellen. Wenn Sie also eine Steuererklarung fiir das Jahr 2017 erstellen
mochten, bendtigen Sie die Programmversion MonKey Office 2018.

So erstellen Sie eine Umsatzssteuererkldarung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steuererkldarungen.
2. Waihlen Sie das gewiinschte Jahr aus.

Die Auswahl des Jahres kann nach dem Erstellen der Steuermeldung nicht mehr
gedndert werden!




3. Klicken Sie in der Toolbar auf Neu.
4. Klicken Sie auf Neue Umsatzsteuererklarung und bestatigen Sie mit OK.
Das Eingabeformular wird angezeigt:
Steuererklarungen
Umsatzsteuererkldrung 2018
w UStE Seite 2 USLE Seite 3 UStE Seite 4 UStE Seite & UStE Seite 6
| : 2018

- Bitte weile Felder ausfiillen oder ankreuzen, Anleitung beachten —
e | Andas Finanzamt Eingangsstempel

2 | Steuernummer

4| Umsatzsteuererklarung 121

6 | Berichtigte Steuererkldrung (falls ja, bitte ine ,1* eintragan) | 50 I 18 | 1 | | 99 I 11

M A. Allgemeine Angaben

Name des Untermehmers

ggf. abweichender Firmenname
g

Art des Unternehmens

an

Anhénge... Abbrechen Sichern

@ Sollte in einigen Eingabefeldern der Text teilweise in roter Schrift dargestellt sein,
dann ist diese Texteingabe zu lang fiir das Druckformular und wird nicht in den
Ausdruck tlbernommen. Der eingegebene Text wird jedoch bei der elektronischen
Ubermittlung vollstindig an das Finanzamt libertragen.

5. Wenn Sie fiir mehrere Firmen eine gemeinsame Steuererklarung abgeben méchten, wahlen
Sie im Filter unter Konsolidieren mit die entsprechenden Eintrage aus.

@ In der Auswahlliste Konsolidieren mit werden nur Firmen angezeigt, deren Werte
fir Land und Wahrung mit denen der aktuellen Firma tibereinstimmen und fiir die
das entsprechende Geschaftsjahr angelegt ist.

6. Ergdnzen Sie die notwendigen Zusatzangaben.
Es gibt es verschiedene Kennzahlen, deren Betrdge sich nicht direkt aus bestimmten
Kontensalden ermitteln lassen und die Sie hier manuell bearbeiten miissen. Andere
Angaben, wie z. B. die Steuernummer, werden automatisch aus den Stammdaten der Firma
eingesetzt, kdnnen aber trotzdem gedndert werden (wenn Sie z. B. unterschiedliche
Steuernummern fiir Umsatzsteuer und Einkommensteuer haben).

@ Mochten Sie keine Anlage UR mit der Umsatzsteuererkldrung einreichen, entfernen
Sie das Kreuz in Zeile 28 auf Seite 1 der Erklarung.



7. Klicken Sie oben auf die einzelnen Registerkarten, um alle Seiten der
Umsatzsteuererkldarung zu bearbeiten.

8. Tragen Sie auf Seite 4 in Zeile 108 das Vorauszahlungssoll ein.
Dies muss manuell berechnet werden. Das Vorauszahlungssoll ist der Gesamtbetrag, der
sich aus allen Umsatzsteuer-Voranmeldungen des entsprechenden Jahres zzgl. einer
eventuell angemeldeten Sondervorauszahlung ergibt. Dabei kommt es nicht auf die
tatsachliche Zahlung der Betrdge an, sondern nur auf die Anmeldung. Bei korrigierten
Voranmeldungen wird nur die letzte Korrektur eines Zeitraums berlicksichtigt.

9. Uberpriifen Sie bei individuell angelegten oder verdnderten Konten die Kennzeichen im
Kontenplan.

@ Die angezeigten Betrdge in den Feldern der UStE basieren auf den entsprechenden
Einstellungen in der Kontenverwaltung. Es werden nur Salden von Konten mit
gultigem UStE-Kennzeichen beriicksichtigt.

Die UStE-Kennzeichen lassen sich in der Listenansicht des Kontenplans einblenden.
Die mitgelieferten Kontenplane enthalten bereits Vorgaben fir die Kennzeichen,
jedoch werden individuell angelegte oder verdnderte Konten sowie Anderungen der
Kontenpldane zu fritheren Versionen nicht bericksichtigt und miissen daher
gesondert Uberprift werden.

10. Klicken Sie auf Sichern.
Die Umsatzsteuererklarung wird gespeichert und die zugehorige ELSTER-Meldung im
Bereich ELSTER-Versand abgelegt.

Sie konnen die Umsatzsteuererklarung per ELSTER an das Finanzamt senden.

@ Um eine vorhandene Steuermeldung oder Steuererklarung zu bearbeiten, markieren Sie
sie in der Listenansicht und klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten. Klicken Sie in der
geoffneten Steuermeldung dann erneut in der Toolbar auf Bearbeiten.

12.2.3 Steuererklarung drucken

So drucken Sie eine Steuererklarung:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steuererklarungen.
2. Markieren Sie die Steuererkldarung in der Liste und klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten

3. Klicken Sie in der Toolbar auf Drucken/Senden.
Die Vorschau wird geoffnet:



Vorschau: USTE_2018 drucken (Seite 1 von 6)

> oo =

Vorherige Seite Nachste Seite Vorheriges Dokument Nachstes Dokument PDF  E-Mail Drucken|

" 2018 ' [=

— Bitte weile Felder ausfiillen oder M ankreuzen, Anleitung beachten —
zeiie | An das Finanzamt Eingangsstempel

D

2 | Steuernummer

Umsatzsteuererkldrung &l

6 | Berichtigte Steuererklirung (falls ja, bitte eine ,1° eintragen! 110 pr—
'9 htabiiohalat ol [s0]18] 1] [99]11

[ A.Allgemeine Angaben

Name des Unternehmers

agf. abweichender Firmenname 2
Art des Unternehmens ;
Strale, Haus-Nr.
PLZ Ort _____

Telefon

E-Mail-Adresse 5

Ganze Breite ~

Papierformat Raster Layout E-Mail-Ausgabe Abbrechen

4. Klicken Sie oben rechts auf eine der folgenden Optionen:
= PDF: Sie konnen die Meldung als PDF-Dokument speichern.
= E-Mail: Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster, mit dem Sie die Meldung direkt aus MonKey
Office als PDF-Dokument per E-Mail versenden kdnnen.

© Diese Option steht nur zur Verfiigung, wenn Sie die E-Mail-Accounts zum
Versenden von E-Mails konfiguriert haben.

= Drucken: Sie kdnnen die Meldung iiber Ihren lokal eingerichteten Drucker ausdrucken.
Verwandtes Thema:

= Steuerprotokoll drucken (nur fir Deutschland)

12.3 Steuerjournal

Das Steuerjournal zeigt die Betrdge der einzelnen Kennzahlen in der eingestellten Auswertung
(Umsatzsteuer-Voranmeldung, Anlage EUR oder Umsatzsteuererklarung). Dies erméglicht eine
effektive Fehlersuche und hilft bei der Vorbereitung des Jahresabschlusses oder einer
Betriebspriifung.

So zeigen Sie das Steuerjournal an:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steuerjournal.
2. Wahlen Sie im Filter den gewilinschten Zeitraum aus.




3. Wahlen Sie unter Nachweis fiir aus, fiir welche Steuermeldung Sie die Betrage und Summen
anzeigen mochten:
= USt-Voranmeldung:
= alle Buchungen im gewdhlten Zeitraum, die mit mindestens einem Steuersatz
gebucht wurden
= die laufenden Summen fiir die Bemessung und den Steuerbetrag, gruppiert nach
Steuersatz
= alle Buchungen auf Konten mit UVA-Kennzahl, gruppiert nach Kennzahl
= Anlage EUR:
= alle Buchungen auf Konten mit einer EUR-Kennzabhl

© Bei Umsatzsteuererstattungen beachten Sie bitte diesen Beitrag im Wiki.

= USt-Erklarung:
= alle Buchungen auf Konten mit einer UStE-Kennzahl

Beispiel Umsatzsteuer-Voranmeldung:

Steuerjournal Kalenderiahr [ 2018 | | Jahr B <>

Art S Datum BelegNr Text Konto Gegenk... Soll Haben Steuer.. Bemessung Steuer

05.01.2018 RG-2018-0... Rechnung Nr.: RG-2018-0... 8400 10002 656,00 USt19 656,00 H
05.01.2018 RG-2018-0... USt 19,00% (Rechnung Nr.... 17786 10002 12464 - 12464 H

09.01.2018 RG-2018-0... Rechnung Nr.: RG-2018-0... 8400 10004 150,00 USt19 806,00 H
09.01.2018 RG-2018-0... USt 19,00% (Rechnung Nr.... 1776 10004 28,50 - 153,14 H

14.01.2018 RG-2018-0... Rechnung Nr.: RG-2018-0... 8400 10003 79500 USt19 1.601,00H
14.01.2018 RG-2018-0... USt19,00% (Rechnung Nr.... 1776 10003 151,05 - 304,19 H
Summen fiir USt19 (19, ... 1.601,00H 304,19 H

K 02.01.2018 ER-2018-0... Einkauf Mr.. ER-2018-000... 3400 70004 1.136,00 vs119 1.136,00 8
K 02.01.2018 ER-2018-0... V51 19,00% (Einkauf Nr.: E... 1576 70004 215,84 - 215,845
Summen fiir VSt19 (19,... 1.136,00S 215,845S

Gesamt fiir alle Steuersa... 465,00 H 88,35 H



https://prosaldo.zendesk.com/entries/106345946-Umsatzsteuererstattung-in-der-Anlage-E�R

13 System verwalten

13.1 MonKey Office installieren und in Betrieb nehmen

Je nach Anwendungsfall unterscheiden sich die Installationsanweisungen. Fiihren Sie die
Anweisungen in der angegebenen Reihenfolge durch.

Installationsanleitungen Anwendungsfall

Einzelplatzbetrieb: Sie méchten MonKey Office auf einem

1. MonKey Office- einzelnen Rechner verwenden.
Client installieren

2. MonKey Office in
Betrieb nehmen

Client-Server-Betrieb: Sie mochten, dass mehrere Benutzer von

Client installieren
3. MonKey Office in

Betrieb nehmen @ Damit mehrere Benutzer gleichzeitig auf eine

Serverdatenbank zugreifen kdnnen, benétigt jeder Benutzer
eine eigene Lizenz fiir MonKey Office.

1. MonKey Office- verschiedenen Rechnern aus auf dieselben Daten zugreifen kénnen.
Datenbankserver Hierzu miissen Sie zuerst einen Datenbankserver fiir die zentrale
installieren Verwaltung der Daten aufsetzen und dann auf den

2. MonKey Office- Netzwerkarbeitspliatzen den MonKey Office-Client installieren.

13.1.1 MonKey Office-Client installieren

@ Update auf eine neue Jahresversion

Eine eventuell bereits vorhandene Vorjahresversion von MonKey Office wird nicht
automatisch geldscht oder liberschrieben - das neue MonKey Office wird parallel dazu
installiert. Beim ersten Offnen der neuen Version geben Sie die bislang verwendete
Datenbank an. Diese Datenbank wird automatisch in das Format der neuen Jahresversion

konvertiert und kann danach nicht mehr von alteren Programmversionen geoffnet werden.

Die dltere Programmversion kénnen Sie daher anschlieBend l6schen.

Sie kdnnen MonKey Office sowohl unter macOS als auch unter Windows nutzen.

macOS

Voraussetzungen:

= Systemvoraussetzungen: siehe www.monkey-office.de
= Ablageort fiir die Datenbank: lokal oder als Client-Server-Losung
= Datumsformat des Betriebssystems: TT.MM.JJ oder TT.MM.J}JJJ

So installieren Sie MonKey Office:


http://www.monkey-office.de/products/monkeyoffice/features/index.html#required

1. Offnen Sie die Installationsdatei MonKey_Office_[/ahr].dmg.

AAA — Monkey Office 2019
_ 4 Objekte
MonKey Office 2019 g

MonKey Office 2019

Die komfortable kaufmannische Komplettidsung. R

Wenn schon Papierkram, dann aber einfach!

Start:

Offnen Sie lhren
Programmordner und
doppelklicken Sie dort
MonKey Office 2019,

MonKey Office 2019 Programme Weitere Informationen

finden Sie in der
Q

Online-Dokurnentation:
doc.monkey-office.de

URL

Online-Dokumentation.url Lizenz.rtf

2. Ziehen Sie das Symbol MonKey Office in den Ordner Programme.
MonKey Office wird installiert.

Windows

Voraussetzungen:

= Systemvoraussetzungen: siehe www.monkey-office.de

= Falls bereits eine dltere Programmuversion installiert ist, miissen Sie diese zuerst deinstallieren.

Die Datenbankdatei (.sdb) wird hierbei nicht geldscht.
= Ablageort fiir die Datenbank: lokal oder als Client-Server-Losung
= Datumsformat des Betriebssystems: TT.MM.JJ oder TT.MM.JJJJ

So installieren Sie MonKey Office:

1. Offnen Sie die Installationsdatei MonKeyOffice_[Jahr]_setup.exe.

@


http://www.monkey-office.de/products/monkeyoffice/features/index.html#required

Benutzerkontensteuerung >

Mochten Sie zulassen, dass durch diese App
Anderungen an lhrem Gerat vorgenommen
werden?

ii‘%lﬂ MonKey Office 2019 Setup

Verifizierter Herausgeber: Pro5saldo GmbH
Dateiursprung: Festplatte auf diesem Computer

Weitere Details anzeigen

Ja Mein

2. Folgen Sie den Anweisungen bis zum Abschluss der Installation.
Weiterfilhrendes Thema:

= MonKey Office in Betrieb nehmen

13.1.2 MonKey Office-Datenbankserver installieren

Der Datenbankserver muss nicht zwingend auf einem separaten Computer installiert werden. Er
kann auch auf einem Computer betrieben werden, der selbst als Client darauf zugreift. Aus
Griinden der Datensicherheit sowie der Performanz empfehlen wir Ihnen allerdings, einen
dedizierten Serverrechner zu betreiben.

Die Funktionalitat der Client-Server-Losung ist fir lokale Netzwerke konzipiert, der Zugriff Gber
eine Internetverbindung ist zwar technisch moéglich, wird aber von ProSaldo nicht unterstitzt.

@ Im Interesse der Zuverldssigkeit und Geschwindigkeit sollten die Clients in einem lokalen
Netzwerk nicht per WLAN, sondern immer iber Netzwerkkabel angebunden sein.

Damit sich die Clients auch nach einem Neustart des Servers wieder mit der Datenbank
verbinden kénnen, muss der Server eine statische IP-Adresse vom Router zugewiesen
bekommen. Von der Vergabe einer manuellen IP-Adresse auf Betriebssystemebene ist
abzuraten, solange der Router die IP-Adressen via DHCP vergibt.

macOS

Voraussetzungen:

= Systemvoraussetzungen: siehe www.monkey-office.de
= Sie haben die Installationsdatei des cubeSQL-Datenbankservers heruntergeladen.

¢


http://www.monkey-office.de/products/clientserver/index.html#download

= Vorhandene dltere Versionen des Servers wurden beendet und deinstalliert.
= Der Server hat vom Router eine statische IP-Adresse zugewiesen bekommen.

So installieren Sie den Server:
1. Offnen Sie die Installationsdatei cubeSQL.dmg.

[ ] & _ cubeSQL

Q

cubeSQAL Install data Readie. pdf

2. Offnen Sie cubeSQL Install.
3. Wahlen Sie die Option Install with Startup Script.
4. Folgen Sie den Anweisungen bis zum Abschluss der Installation.

Bei der Installation des cubeSQL-Servers werden folgende Ordner bzw. Dateien angelegt:

= Programme
= cubeSQL
= cubeSQLAdmin.app
= evtl. weitere Ordner und Dateien

= Library
= Startupltems
= cubeSQL
= cubeSQL
= StartupParameters.plist
oder

= LaunchDeamons
= com.sqlabs.cubesql.plist



Windows

Voraussetzungen:

= Systemvoraussetzungen: siehe www.monkey-office.de
= Sie haben die Installationsdatei des cubeSQL-Datenbankservers heruntergeladen.
= Vorhandene altere Versionen des Servers wurden beendet und deinstalliert.

So installieren Sie den Server:

1. Fihren Sie das Installationsprogramm aus.
Der Name lautet z. B. cubeSQL_win32bit_Setup.msi oder cubeSQL_win64bit_Setup.msi (je
nach Betriebssystem).
Es 6ffnet sich ein Fenster dhnlich der folgenden Abbildung:

4 cubeSOL Setup >

Welcome to the cubeSQL
Setup Wizard

The Setup Wizard will install cubeSQL on your computer,
Click "Mext” to continue or "Cancel” to exit the Setup Wizard.

2. Folgen Sie den Anweisungen bis zum Abschluss der Installation.
Bei der Installation des cubeSQL-Servers werden folgende Ordner bzw. Dateien angelegt:

= Programme bzw. Apps & Features
= cubeSQL

Verwandte Themen:
= Datenbank im Client-Server-Betrieb verwalten

= MonKey Office-Client installieren

13.1.3 MonKey Office in Betrieb nehmen

Je nachdem, fiir welche Betriebsart Sie sich entschieden haben, miissen Sie nach der Installation
eine der folgenden Konfigurationen durchfiihren.


http://www.monkey-office.de/products/clientserver/index.html#download

Einzelplatzbetrieb

1. Neue Datenbank anlegen

Client-Server-Betrieb

Datenbankserver starten

Datenbankserver konfigurieren

Neue Datenbank anlegen

Datenbank auf Datenbankserver hochladen

MonKey Office-Client mit entfernter Datenbank verbinden

vih WN=—

13.2 Lizenznummer eingeben

Wenn Sie die Module FIBU (Finanzbuchhaltung) und REWE (Rechnungswesen) nutzen moéchten,
missen Sie diese Module durch die Eingabe einer giiltigen Lizenznummer freischalten.

Wenn Sie im Client-Server-Betrieb arbeiten, bendtigen Sie so viele Lizenzen, wie Benutzer
gleichzeitig auf die Serverdatenbank zugreifen sollen. Wenn MonKey Office auf mehr Geréaten
installiert werden soll, als Lizenzen vorhanden sind, geben Sie auf jedem Arbeitsplatz alle
vorhandenen Lizenznummern ein.

So geben Sie die Lizenznummer ein:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: MonKey Office > Lizenzen...
= Windows: Hilfe > Lizenzen...


http://www.monkey-office.de/doc/Ubersicht_uber_MonKey_Office.html
http://www.monkey-office.de/doc/Ubersicht_uber_MonKey_Office.html

2. Klicken Sie auf Lizenz hinzufiigen....

Meue Lizenz

Lizenz

fir (Mame/Firma): | | |

Lizenznummen | |

Lizenz prifen

Eigenschaften

Plattform:
Hauptmodul:
Zusatzmodul:

Version:

Giltig bis:

Abbrechen oK

w

. Geben Ilhren Namen oder den Namen der Firma ein.
. Geben Sie die lhre Lizenznummer ein.
. Klicken Sie auf Lizenz priifen.
Die Eigenschaften der Lizenz werden angezeigt.
6. Klicken Sie auf OK.
Eine Ubersicht Uber die lizenzierten Module wird angezeigt.

[, N

@ Sollte die Schaltflache OK nicht aktiviert sein, dann ist die eingegebene Lizenz nicht
gultig. Geben Sie die Lizenznummer in diesem Fall noch einmal ein und achten Sie
genau auf korrekte Schreibweise (mit Bindestrichen).

7. Speichern Sie mit OK.

13.2.1 Updatelizenz eingeben

Um eine Updatelizenz zu aktivieren, muss immer eine giltige Vollversion installiert sein. Diese ist
nach einer Programmaktualisierung standardmaRig noch im System hinterlegt und Sie brauchen
nur noch wie zuvor beschrieben die neue Lizenz hinzufiigen. Sollte jedoch keine Vollversion
hinterlegt sein, z. B. nach einem Rechnerwechsel, geben Sie die Updatelizenznummer wie
nachfolgend beschrieben ein.

Voraussetzungen:

= Vollversion (Einzellizenz) ab MonKey Office 2013 vorhanden
= Die zuletzt lizenzierte Version muss eine der zwei zuriickliegenden Jahresversionen sein

So geben Sie eine Updatelizenz ein, wenn keine Vorversion hinterlegt ist:



1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: MonKey Office > Lizenzen...
= Windows: Hilfe > Lizenzen...

2. Klicken Sie auf Lizenz hinzufiigen....
3. Geben lhren Namen oder den Namen der Firma ein.
4. Geben Sie die Lizenznummer der Updatelizenz ein.
5. Klicken Sie auf Lizenz priifen.
Meue Lizenz
Lizenz
fir (Name/Firma): | Meine GmbH |
Lizenznummer: | XXXX- XXX KO0k XXX XX |
Lizenz prifen
Updatelizenz
Bitte geben Sie die Lizenznummer einer Vorversion ein (MonKey
Office 2015 oder 2016):
I
Bestdtigen
Abbrechen QK
6. Geben Sie die Lizenznummer der Vollversion ein.
7. Klicken Sie auf Bestatigen.

8. Speichern Sie mit OK.
Eine Ubersicht Gber die lizenzierten Module wird angezeigt.
9. Speichern Sie mit OK.

13.2.2 Lizenz entfernen

So entfernen Sie eine Lizenz:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: MonKey Office > Lizenzen...
= Windows: Hilfe > Lizenzen...
Die Lizenzverwaltung wird gedffnet.
2. Markieren Sie die gewiinschte Lizenz.
3. Dricken Sie die Tastenkombination <alt>+<Entf> bzw. <fn>+ <Backspace>.



13.3 MonKey Office aktualisieren

Sowohl Veranderungen an gesetzlichen Rahmenbedingungen als auch Fehlerkorrekturen an der
Software selbst konnen ein Update von MonKey Office erforderlich machen. Sie sollten ein
verfiigbares Update daher so schnell wie méglich installieren.

MonKey Office liberprift beim Programmstart (1 x taglich), ob eine Aktualisierung verfiigbar ist.
Sie kdnnen aber auch manuell nach einem Update suchen.

Neue Programmversionen enthalten oftmals auch erweiterte oder an gesetzliche Anderungen
angepasste Stammdatenvorlagen. Informationen dazu finden Sie dann in der Beschreibung des
Updates. Solche aktualisierten Vorlagen werden nach einer Programmaktualisierung nicht
automatisch auf die bereits angelegten Firmen angewandt, da eine Neuerung in Widerspruch zu
Ihrer individuellen Konfiguration stehen kénnte. Sie kénnen sie mithilfe des Aktualisierungs-
Assistenten importieren oder alternativ manuell und selektiv die Vorlagen importieren und lhren
Konten aktualisieren.

Der im Client-Server-Betrieb eingesetzte Datenbankserver ist ein Produkt der Firma
SQLabs LLC und wird von dieser Firma gepflegt und weiterentwickelt.

Installieren Sie keine Updates des Servers ohne unsere Freigabe fiir die Verwendung des
Updates mit MonKey Office. Es ist moglich, dass ein solches Update neue Funktionen,
Anderungen oder Inkompatibilititen mit sich bringt, welche die Arbeit mit MonKey Office
beeintrachtigen oder im schlimmsten Fall sogar zu Datenverlusten fiihren kénnen.

Verwenden Sie ausschlieRlich die Serverversionen, welche auf der Webseite von ProSaldo
oder auf lhrer MonKey Office Produkt-CD fiir Ihre MonKey Office-Version zur Verfiigung
gestellt und freigegeben wurden.

Voraussetzung:

= Sie haben eine Internetverbindung hergestellt.

So aktualisieren Sie MonKey Office:

1. Klicken Sie in der Mendiileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: MonKey Office > Nach Aktualisierung suchen...
= Windows: Hilfe > Nach Aktualisierung suchen...
2. Falls ein Update vorhanden ist, wird der folgende Dialog angezeigt:



& Meue Programmversion verfligbar

MonKey Office 2019 ist verfligbar (Version 16.0.0). Nach dem Herunterladen
{Uber ‘Aktualisierung laden') finden Sie die Datei im Downloadverzeichnis Ihres
11 aktuellen Webbrowsers.

Die neue Version ist ein KOSTENPFLICHTIGES Update.
Kostenlose Kulanzupdates sind moglich, weitere Infos dazu, Preise, Download- und
Bestellmiglichkeiten finden Sie auf der ProSaldo-Webseite.

Monkey Office 2019 enthalt neue Funktionen sowie Aktualisierungen fir die Steuerjahre
2018 und 2019, u.a:

« [PRO] Die Artikelverwaltung ermdéglicht das Anlegen von Sticklisten-Artikeln. Dies knnen
Fertigungs-Artikel sein oder Artikelsets.

« [PRO] Es gibt einen neuen Bereich fir Artikel-Inventuren: Eine Inventur einhaltet eine
Lagersperre, den Export und Import von Zahllisten sowie verschiedeneAuswertungen. Die
Inventur kann auch dber MonKey Office Connect automatisiert werden.

« [PRO] Offenen Posten kdnnen (auch nachtraglich) Projekte zugeordnet werden.

« Attachments kinnen optional beim Senden per E-Mail mitgesendet werden (z. B. ein zu
einem Angebot hinzugefiigtes PDF kann beim Versenden des Angebotes per E-Mail

Das Update auf Version 16.0.0 bei der automatischen Suche ignorieren

Abbrechen Webseite 6ffnen

3. Klicken Sie auf Webseite 6ffnen , um weitere Informationen zur neuen Programmversion zu
erhalten.

4. Klicken Sie auf Aktualisierung laden, um die neue Programmversion herunterzuladen.
Die Installationsdatei wird im Downloadverzeichnis lhres Webbrowsers abgelegt.

5. Installieren Sie die neue Programmversion wie beschrieben im Abschnitt MonKey Office-

Client installieren.

Starten Sie den neuen MonKey Office-Client.

7. Falls es sich um ein Jahreswechsel-Update handelt, geben Sie die neue Lizenznummer ein.

Bei einem Jahreswechsel-Update muss in der Regel die Datenbank aktualisiert werden.

Lassen Sie diesen Vorgang unbedingt durchlaufen ohne abzubrechen.

9. Fuhren Sie ggf. den Aktualiserungs-Assistenten aus, um auch lhre Stammdaten zu
aktualisieren.

<

o

Weiterfiihrende Themen:

MonKey Office-Client installieren
Aktualisierungs-Assistent

Vorlagen importieren

Kontenplan aktualisieren

Datenbank aus alteren Programmversionen iibernehmen

13.3.1 Aktualisierungs-Assistent

Nach einem Update werden Anderungen an den Stammdatenvorlagen nicht automatisch auf Ihre
Firma angewandt, da eine Neuerung in Widerspruch zu lhrer individuellen Konfiguration stehen
kénnte.



Wenn durch ein Update eine Aktualisierung lhres Kontenplans, der Steuersdtze oder anderer
Stammdaten erforderlich ist, wird nach dem Programmstart der Aktualisierungs-Assistent

angezeigt. Alternativ erreichen Sie den Assistenten Uiber die Seitenleiste im Bereich Stammdaten.

@@ Der Aktualisierungs-Assistent muss nicht zwingend nach jedem Update ausgefuhrt

werden.

Wenn Sie mit selbstangelegten Konten und Steuersatzen arbeiten, empfehlen wir,
stattdessen selektiv vorzugehen, indem Sie nur ausgewadhlte Vorlagen und Konten
aktualisieren.

So fithren Sie den Aktualisierungs-Assistenten aus:

—

Fihren Sie eine Datensicherung durch.

Klicken Sie ggf. in der Seitenleiste auf Stammdaten > Aktualisierungs-Assistent.
Lesen Sie sich die Informationen sorgfaltig durch und klicken Sie dann auf Fortfahren.
MonKey Office prift, ob eine automatische Aktualisierung dieser Firma moglich ist.
Wenn die Prifung erfolgreich war, klicken Sie auf Fortfahren.

Aktualisierungs-Assistent

Vorbereiten der Aktualisierung (Schritt 3 von 4)

Die Aktualisierung fiir diese Firma umfasst den Kontenplan, die Steuersétze sowie die Kontenstruktur (Aufbau der Gewinnermittlung inkl. Kentenzuordnung).

Klicken Sie auf 'Aktualisierung starten’, um die Stammadaten-Aktualisierung fiir die Firma 'Maier Werbung' durchzufihren. Alle Anderungen werden in einem
Umstellungsprotokell angezeigt.

Mit der Option 'Nur Testlauf' werden die vorgesehenen Anderungen nur geprift und ein entsprechendes Protokoll erstellt, es erfolgen aber noch keine
Verdnderungen an den Stammdaten.

Kontenstruktur aus Vorlage Gbernehmen

Die Kontenstruktur beschreibt den hierarchischen Aufbau der Gewinnermittlung (EU-Rechnung, Bilanz _GuV, E-Bilanz) sowie die Zuordnung der Konten zu den
einzelnen Auswertungsgruppen. Die Gewinnermittlung muss detailliert an den Kontenplan angepasst sein und sollte daher immer zusammen mit den Konten
aktualisiert werden,

Ubernehmen Sie Kontenstruktur, gehen die Zuordnungen aller Konten, welche nicht in der Vorlage vorhanden sind, verloren. Diese miissen im Anschluss
manuell zugeordnet werden (unter Stammdaten/Kontenstruktur).

Ubernehmen Sie die Kontenstruktur nicht, dann miissen Sie im Anschluss alle durch den Assistenten hinzugefiigten Konten manuell in der Kontenstruktur
zuerdnen (unter Stammdaten/Kontenstruktur).

] Mur Testlauf

Zuriick Aktualisierung starten

5. Lesen Sie sich die Informationen sorgfiltig durch!
6. Aktivieren oder deaktivieren Sie die Option Kontenstruktur aus Vorlage iibernehmen.

Durch die automatische Aktualisierung kdnnen zum Teil umfangreiche manuelle
Anpassungen in lhrer individuellen Kontenstruktur erforderlich werden, je
nachdem, wie stark lhre Kontenstruktur von der mitgelieferten Vorlage abweicht.



7. Aktivieren Sie die Option Nur Testlauf, um vorerst nur eine Simulation der Aktualisierung

durchzufiihren und die Auswirkungen der Aktualisierung im Vorfeld abschdtzen zu kénnen.

8. Klicken Sie auf die Schaltfliche Aktualisierung starten.
Der Testlauf wird durchgefiihrt und das Protokoll angezeigt.

9. Wenn Sie lediglich einen Testlauf durchgefiihrt haben und nun die Aktualisierung
durchfiihren mochten, klicken Sie auf die Schaltflache Zuriick.

10. Deaktivieren Sie die Option Nur Testlauf und klicken Sie erneut auf die Schaltflache
Aktualisierung starten.

Die Aktualisierung wird nun durchgefiihrt.
11. Klicken Sie auf Protokoll sichern und wéahlen Sie den Speicherort fiir das Protokoll aus.

12. Uberpriifen Sie lhre Kontenstruktur und nehmen Sie ggf. die fehlenden Zuordnungen vor.

Verwandte Themen:

= Kontenstruktur

= Neue Kontenstruktur anlegen
= Vorlagen importieren

= Konten aktualisieren

13.4 MonKey Office deinstallieren

@@ Bei einer Deinstallation werden die vom Anwender angelegten Datenbanken nicht

geldscht, sie stehen also bei einer Neuinstallation von MonKey Office wieder zur
Verfligung.

13.4.1 macOS

So deinstallieren Sie MonKey Office:

1. Offnen Sie im Finder den Ordner Programme.
2. Markieren Sie MonKey Office.
3. Driicken Sie die Tastenkombination <Apple>+<Backspace>.

& Um den Datenbankserver zu deinstallieren, lesen Sie auf der Seite MonKey Office-

Datenbankserver installieren, welche Ordner der Datenbankserver installiert hat, und
I6schen Sie sie.

13.4.2 Windows
So deinstallieren Sie MonKey Office:
1. Offnen Sie den Programmordner in den Systemeinstellungen.

2. Markieren Sie MonKey Office und klicken Sie auf Deinstallieren.
3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.

& Den Datenbankserver kénnen Sie auf die gleiche Weise deinstallieren.

¢



13.5 Datenbank verwalten

MonKey Office legt all IThre Daten in einer separaten Datenbankdatei (.sdb) ab. Sie kénnen beliebig
viele solcher Datenbanken in MonKey Office verwalten.

13.5.1 Neue Datenbank anlegen

Beim ersten Start von MonKey Office miissen Sie zundchst eine neue Datenbank anlegen, kbénnen
aber auch spater jederzeit weitere Datenbanken anlegen.

@ Falls Sie MonKey Office im Client-Server-Betrieb nutzen méchten, missen Sie die
Datenbank anschlieRend auf den Server hochladen.

So legen Sie eine Datenbank an:

1. Offnen Sie MonKey Office.
2. Klicken Sie ggf. im Startbildschirm auf die Schaltflache Freeware.

& Sollte die Datenbankauswahl nicht angezeigt werden, schlieBen Sie MonKey Office
und 6ffnen Sie es erneut mit gedriickter Alt- oder Umschalttaste.

[ ] Willkemmen

BN sene

MonKey Office 2019

Version 16.0.0 (Build 4) 64-Bit

D Datenbank offnen ...
= MNeue Datenbank anlegen ...

ﬁ Mit cubeSQL-Server verbinden ...

E Hilfe und Informationen

Ausgewahl/te Datenbank beim nachsten Start automatisch offnen Beenden

3. Klicken Sie auf Neue Datenbank anlegen ...
4. Wahlen Sie einen Speicherort und geben Sie einen Namen fiir die Datenbank ein.

Die Arbeitsdatenbank darf nicht auf einem vorhandenen Dateiserver, einem NAS
oder einer Cloud abgelegt werden, da die von MonKey Office verwendete



Datenbank SQLite nicht fiir das Arbeiten auf Dateifreigaben geeignet ist und die
Datenbank dabei beschadigt werden kann.

@ Wenn Sie unter Windows arbeiten und die Datenbank spater im Netzwerk (Client-
Server-Betrieb) verfligbar sein soll, darf der Name der Datenbank keine Umlaute
enthalten.

5. Klicken Sie auf Sichern.
Als Nachstes werden Sie vom Programm aufgefordert, eine neue Firma anzulegen.

13.5.2 Datenbank 6ffnen

Wenn Sie MonKey Office 6ffnen, wird der Dialog Datenbank 6ffnen angezeigt.

® Willkommen

Server

Business.sdb

fUsers/prosalde/Documents/ProSaldo

1] Heute - 09:31
\II [ | }

MonKey Office 2019

Version 16.0.0 {Build 4) 64-Bit

Datenbank &ffnen ... ‘

MNeue Datenbank anlegen ... ‘

[
+

| R Mit cubeSQL-Server verbinden ... ‘
E.

Hilfe und Informationen ‘

Ausgewahlte Datenbank beim nachsten Start automatisch offnen Beenden m

Sie kdnnen entweder eine lokale oder, wenn Sie mit einer Netzwerklosung arbeiten, eine
Serverdatenbank 6ffnen. Im rechten Teil des Dialogs werden die zuletzt ge6ffneten Datenbanken
angezeigt.

So offnen Sie eine MonKey Office-Datenbank:

1. Wechseln Sie ggf. zwischen den beiden Registerkarten Lokal oder Server, um die zuletzt
geoffneten lokalen oder Serverdatenbanken zu sehen.

2. Offnen Sie die gewiinschte Datenbank per Doppelklick.

3. Alternativ konnen Sie auf die Schaltflaiche Datenbank 6ffnen ... klicken, um in lhrem
Dateibrowser zu einer Datenbank zu navigieren.



4. Aktivieren Sie ggf. die Option Ausgewdhite Datenbank beim nachsten Start automatisch
offnen, um bei jedem Start automatisch eine bestimmte Datenbank zu 6ffnen und den
Dialog Datenbank 6ffnen zu liberspringen.

& Um diesen Dialog dann wieder zu aktivieren, halten Sie beim Offnen von MonKey
Office die Alt- oder Umschalttaste gedriickt, bis der Dialog angezeigt wird.

(& Entfernen Sie unerwiinschte Eintrage mit der Taste <Backspace> aus der Liste. Die
Datenbank selbst wird dadurch nicht geléscht.

13.5.3 Datenbank aus alteren Programmversionen iibernehmen

Wenn Sie MonKey Office auf die neueste Version aktualisiert haben, miissen Sie zudem die
Datenbank aktualisieren.

() Die dlteren Versionen von MonKey Office finden Sie auf unsere Webseite.

So aktualisieren Sie die Datenbank:

1. Offnen Sie die bisher verwendete Datenbank mit der aktuellen Version von MonKey Office.
Es wird der Hinweis angezeigt, dass die Datenbankdatei aktualisiert werden muss.

Die Datenbank muss fiir die Verwendung mit
dieser Programmversion aktualisiert werden!
o (1] Zuvor wird eine Sicherheitskopie der
=/ bisherigen Datenbank angelegt.

Die Aktualigierung kann langere Zeit in Anspruch nehmen
und nicht abgebrochen werden.

Abbrechen Aktualisieren

2. Klicken Sie auf Aktualisieren.
3. Wahlen Sie den Speicherort fiir die Sicherheitskopie lhrer Datenbank aus und klicken Sie auf
Sichern.

Sicherheitskopie der Datenbank anlegen ...

Sichern unter: Sicherheitskopie von Business.sdb | ~
Tags:

Ort: | | ProSaldo d

Abbrechen g


http://www.monkey-office.de/products/archives/index.html

4. Warten Sie, bis der Vorgang abgeschlossen ist und das Firmenfenster mit der Seite Neues
in MonKey Office gedffnet wird.

Die aktualisierte Datenbank ist nun nicht mehr mit der dlteren Programmversion nutzbar,
lediglich die Sicherheitskopie der Datenbank kann weiterhin mit der dlteren Programmversion
geoffnet werden.

Die Sicherheitskopie einer Serverdatenbank wird nicht standardmaRig mit dem Namen

Sicherheitskopie von [...].sdb gespeichert, stattdessen wird der Name der Datenbank mit
einem Datums- und Zeitstempel versehen. Der Speicherort der Sicherheitskopie wird im
cubeSQLAdmin-Tool definiert.

13.5.4 Datenbank im Client-Server-Betrieb verwalten

Der klassische Einsatzfall einer Client-Server-Architektur: Es wird von mehreren Arbeitsplatzen im

lokalen Netzwerk auf die von einem zentralen Server bereitgestellte Datenbank zugegriffen. Alle
Mitarbeiter verwenden den gleichen Datenbestand, der Server sorgt fiir entsprechenden
Zugriffsschutz und Datenkonsistenz. Als Datenbankserver fiir MonKey Office kommt die Software
cubeSQL der Firma SQLabs zum Einsatz.

Ersatz fiir Dateiserver-Losungen

Oft besteht der Wunsch, einen vorhandenen Dateiserver, ein NAS oder eine Cloud als Ablageort
fir die (bislang lokale) Arbeitsdatenbank zu verwenden. Der Zugriff erfolgt dabei lGiber eine
Dateifreigabe (Sharing) im lokalen Netz.

Dies sollte fiir den laufenden Betrieb in jedem Fall vermieden werden, da die von MonKey
Office verwendete Datenbank SQLite nicht fiir das Arbeiten auf Dateifreigaben geeignet ist
und die Datenbank dabei beschadigt werden kann.

Es spricht nichts dagegen, lhre Datensicherungen in einem freigegebenen Ordner abzulegen,
jedoch sollten Sie nie lhre Arbeitsdatenbank darin 6ffnen und darin arbeiten.

cubeSQL-Datenbankserver

Als Datenbankserver fiir MonKey Office 2018 kommt die Software cubeSQL der Firma SQLabs
zum Einsatz. Dieser Server ist plattformiibergreifend (macOS, Windows, Linux) verfiigbar,
zuverlassig, ACID-konform und verwendet die gleiche Datenbank-Engine wie MonKey Office mit
lokaler Datenbank.

Fir MonKey Office 2018 kann cubeSQL in der Version 5.0, 5.5 oder 5.6 eingesetzt werden.

Download

1. Laden Sie das Installationsprogramm von unserer Webseite herunter.
2. Offnen Sie die heruntergeladene Datei, um den Datenbankserver zu installieren.

Lizenzmodell
Derzeit stehen drei unterschiedliche Lizenztypen zur Auswabhl:

= Kostenlose Anwenderlizenz (Freeware Key):
Fur bis zu zwei gleichzeitige Verbindungen ist der Server beim Hersteller kostenlos erhaltlich.

LUV /


http://www.sqlabs.com/cubesql.php
http://de.wikipedia.org/wiki/ACID
http://www.monkey-office.de/products/clientserver/index.html
http://www.sqlabs.com/cubesql_devkey.php

= Entwicklerlizenz (Developer Key):
Diese kostenlose Lizenz dient dem Testen des Servers fiir Entwickler und Anwender. Sie
erlaubt eine unbegrenzte Anzahl an Client-Verbindungen, startet den Server aber alle 4
Stunden neu und ist daher nicht fir den produktiven Einsatz geeignet.

= Kostenpflichtige Anwenderlizenz: Fiir Server mit mehr als zwei gleichzeitigen Verbindungen
bieten wir eine kostenglinstige Lizenz liber unseren Onlineshop an (auf der Registerkarte

Server).

() Wie Sie die Lizenznummer eingeben, ist im Thema Datenbankserver konfigurieren
beschrieben.

Datenbankserver starten und stoppen

macOS

1. Offnen Sie die Systemeinstellungen.
2. Klicken Sie auf cubeSQL.

® £ HHH cubeSQL Q [ x]

Manage cubeSQL on localhost

Start cubeSQL

Stop cubeSQL

=

Restart cubeSQL
-

i cubeSCQL is running on localhost

[ | Zum Bearbeiten auf das Schloss kiicken.

Hier konnen Sie den Server starten und stoppen sowie den aktuellen Status erfahren. Das
Starten ist nur einmal notwendig, nach einem Rechner-Neustart wird auch der cubeSQL-

Server wieder automatisch gestartet.

Windows

1. Durchsuchen Sie das System nach der Computerverwaltung.
2. Wahlen Sie Dienste und Anwendungen > Dienste > cubeSQL.
3. Wahlen Sie Aktionen > cubeSQL > Weitere Aktionen > Starten.


http://www.monkey-office.de/prices/index.html

A Computerverwaltung — O X
Datei  Aktion Ansicht 7
e | E G BE »eauwp

A Computerverwaltung (Lokal)  Dienste Aktionen
~v [} System - ~ =
I C‘S Aufgabenplanung cubeSQL Name Beschreibung Status Star ~ | Dienste =
{@ Ereignisanzeige ».‘.'2;BitLocker-LaufwerlcverschILi..‘ BDESVC hoste... Mai Weitere Aktionen »
= Frei bene Ord Den Dienst beenden ».‘.:)-BIockebanen-S\cherungsm Der WBENGIN Mai
i Freigegebene Urdner | Den Dienst neu starten - cubesQ -
& Lokale Benutzer und Gr 51 Bluetooth-Freisprechdienst  Ermaéglicht di... Mai
@\ Leistung -&')_;BIuetootthnterstﬁizungsdi... Die Erkennun... Mai Weitere Aktionen 4
iy Gerdte-Manager iESCHVELE'-:”g:I_ based DEMS ».'i)_;BranchCache Mit diesemn Di... Mai
~ %5 Datenspeicher powerful sglite base ' ».',;I)_;Bmkerfdr DevQuery-Hinter... Erméglicht es ... Mai
=5 Datentrigerverwaltung .&')_ECDPS\.:( CDPSve Mai
~ [ Dienste und Anwendungen £ Clientlizenzdienst (ClipSVC)  Stellt dem Mic.. Wird au.. Mal
~ Dienste {6 CNG-Schlusselisolation Der CNG-Schl...  Wird au.. Mai
& WMI-Steuerung. . {8 COM-+-Ereignissystem Unterstitzt de..  Wird au.. Aut
@ SQL server Configuratic Q;COM»Systemanwendung Verwaltet die ...  Wird au... Mai
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‘& DataCollectionPublishingSe... The DCP (Dat... Mai
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-..‘.:)_;Datenfreigabedien;t Dient als Date...  Wird au.. Mai
».'.;I)_;DATEV Connection Service DATEV Conne...  Wird au.. Mal
».‘.;) DATEV Data-Adaptation-Ag... Zentraler Date.., Mai
Q}_;DATEV Data-Adaptation-M... Zentrale Date... Mai
\‘;};DATEV Datenanpassungen-.. DATEV Datena.. Mai

\Q')_;DATEVDFLInfrastrulctur-Di‘.. Beinhaltet DFL... Wird au... Mai
&')_;DATEVDFL-Semce-Manager Startet und st..  Wird au... Aut

&) DATEVY Druckservice Legt eintemp... Wird au.. Aut
-fi)_; DATEV IRW ServiceProvider  DATEV Service... Mai
».‘.}3 DATEV Schnittstellensystem... Startet und st... Mai
{,"3 DATEV Schnittstellensystem... Startet und st... Mai v
£ >

~
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\ Erweitert /(Standard/

Das Starten ist nur einmal notwendig, nach einem Rechner-Neustart wird auch der
cubeSQL-Server wieder automatisch gestartet.

Datenbankserver konfigurieren
Hier erfahren Sie, wie Sie die Serverlizenz eingeben und verschiedene Servereinstellungen z. B.
Pfade, Ports und Servernamen, festlegen.

Voraussetzungen:

= Sie haben den Server installiert.
= Sie haben eine Lizenz angefordert bzw. gekauft.

So konfigurieren Sie den Server:

1. Klicken Sie doppelt auf cubeSQLAdmin:
= macOS: Im Ordner Programme/cubeSQL
= Windows: Im Startmeni
Der Dialog zum Herstellen der Serververbindung wird geoffnet.




o Connect to cubeSQAL

Hostname: v
Username: admin

Password: sasen

Port: 4430 Timeout: 25

Encryption: NOMNE d

V| W | Connect |

2. Geben Sie die Serverdaten ein.

Host name: | P- Adresse des Rechners, auf dem der cubeSQL-Server | auft
User name: admin

Password: adm n

Port: 4430

Wir empfehlen, die Anmeldedaten des Servers unverdandert zu lassen und Rechte
und Kennworter ausschlieRlich Gber die Benutzerverwaltung von MonKey Office zu
vergeben. Sollten Sie dennoch ein anderes Kennwort fiir den Server vergeben, darf
dieses kein @-Zeichen enthalten.

() Die IP-Adresse kénnen Sie wie folgt ermitteln:
macOS: Systemeinstellungen > Netzwerk > obersten Eintrag in der linken Leiste
markieren > rechts IP-Adresse ablesen
Windows: Eingabeaufforderung liber die Suche 6ffnen > "ipconfig" eingeben und
mit Eingabetaste bestdtigen > IPv4-Adresse ablesen

Die IP-Adresse des Rechners mit dem cubeSQL-Server sollte eine statische (feste)
IP-Adresse sein. Diese kdnnen Sie meist in der Routerkonfiguration festlegen.

. Klicken Sie auf Connect.

Das Konfigurationspanel wird geoffnet.
. Klicken Sie in der Menlleiste auf Server > Register Server... und geben Sie lhre
Lizenzdaten ein.

@ Das Eingeben einer Lizenznummer im Registrierungsdialog des cubeSQLAdmin-
Tools ist Voraussetzung fiir den Betrieb von cubeSQL.

. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Administrator > Preferences.



[ ] cubeSQAL (localhost:4430)

Server
!
HEH Status Path (local to server's machine)
E JEiElinEs Databases: /Library/cubesgl/databases Cpen
Tables & Indexes
B Console Backup:  /Library/cubesqgl/backups Open
ﬁ Clients
= i o]

oAy Restore: /Library/cubesgl/restore pen

‘ SR A Executable: | /usr/local/bin

=, Privileges
Advanced

Preferences

[*#] Schedules

¥_4 Restore Server Name: | cubeSQL

“P Backup
Administrator Server Port: 4430 Official IANA Ports

E Plugins

ﬁ Commands Log Format: | SQLITE ﬁ Logging =gl statements could help you to track down
- o bl ittt il it b

- Log Verbosity: | SQL ERACRS statement and receive a

IS settings g e o error because a transaction is never closed.

ﬂ Bugs

i Log

T Enable Debug Turning OM debug mode will slow down the server but it
= could help to track down rare or random issues. Use this

Debug Format: FILE feature only if you have a compelling reason to use it.

Save

6. Geben Sie im Bereich Path die Pfade zu den Orten an, an denen der Server die Datenbanken
(Databases) und Sicherungskopien (Backup) speichern soll.
7. Im Bereich Preferences kdnnen Sie u. a. folgende Einstellungen vornehmen:

a. Server Name: Der Servername ist optional und dient beim Anmelden der Clients der
besseren Unterscheidung, wenn mehrere Server verwendet werden.

b. Server Port: Der cubeSQL-Server verwendet bei der Kommunikation mit seinen
Clients standardmalRig den Port 4430. Sollte dieser Port auf dem Serverrechner
bereits anderweitig belegt sein, kann die Einstellung hier verandert werden. Die
Anderung muss dann ebenfalls bei allen Clients erfolgen.

c. Log Verbosity: Hier wahlen Sie aus, wie detailliert das Protokollieren der
Serveraktivitdaten erfolgen soll. Da die Performanz des Servers bei sehr ausfiihrlichem
Protokollieren geringer wird, empfehlen wir, die Option SQL ERRORS zu verwenden.

8. Speichern Sie mit Save.

Datenbank auf Datenbankserver hochladen

Eine Datenbank, welche vom Server im Netzwerk bereitgestellt werden soll, muss zunachst auf
den Server hochgeladen werden. Der cubeSQL-Server kann beliebig viele Datenbanken
gleichzeitig bereitstellen, Voraussetzung dafiir ist lediglich ein eindeutiger Dateiname fiir jede
Datenbank.

Voraussetzungen:

= Sie haben den Datenbankserver gestartet und konfiguriert.

= Sie haben den MonKey Office-Client auf dem Computer installiert, von dem aus auf die
kiinftige Netzwerkdatenbank zugegriffen werden soll.

= Sie haben eine Datenbank angelegt.

So laden Sie eine lokale Datenbank auf den Datenbankserver:



(oY, |

. Starten Sie MonKey Office.

Halten Sie beim Starten die Alt- oder Umschalttaste gedriickt, damit auf jeden Fall der
Dialog Datenbank 6ffnen angezeigt wird.

Klicken Sie auf Mit cubeSQL-Server verbinden ....

Geben Sie die Verbindungsdaten zum Server ein, die Sie bei der Konfiguration festgelegt
haben.

Mit cubeSQL-Server verbinden

o VO

Server: E*
Port: 4430
Anwender: |admin

Kennwort: sssess

Verbindung herstellen

(keine Verbindung)

(keine Datenbank)

Abbrechen

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Verbindung herstellen.

@ Wenn Sie an dieser Stelle eine Fehlermeldung erhalten, dann sind alle hinterlegten
Lizenzen fiir MonKey Office oder fiir den cubeSQL-Server bereits in Verwendung.

Klicken Sie auf die Registerkarte Verwalten.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Datenbank auf Server hochladen....

Wahlen Sie die Datenbankdatei aus.

Die Datenbank wird nun hochgeladen und erscheint in der Liste Aktive Datenbanken auf
dem Server.



Mit cubeSQL-Server verbinden

Verbindung

Datenbank auf Server hochladen...
Datenbank vom Server herunterladen...

Datenbank auf dem Server léschen...

Alktive Datenbanken auf dem Server
Business.sdb

« Travel.sdb

8. Markieren Sie die Datenbank und klicken Sie auf OK, um die Datenbank zu 6ffnen.

Ab sofort konnen Sie alle weiteren MonKey Office-Clients in Ihrem lokalen Netzwerk mit der
Datenbank verbinden und die Daten zentral bearbeiten.

() Richten Sie als Ndchstes eine automatische Datensicherung fir die Serverdatenbank ein.

MonKey Office-Client mit entfernter Datenbank verbinden

Um mit dem MonKey Office-Client auf eine Datenbank in Ihrem lokalen Netzwerk zugreifen zu
kénnen, miissen Sie einmalig eine Verbindung zu ihr herstellen.

Voraussetzung:

= Sie haben eine Datenbank auf den Datenbankserver hochgeladen.
= In allen MonKey Office-Clients, die gleichzeitig auf die Datenbank zugreifen sollen, ist eine
eigene Lizenznummer hinterlegt.

So verbinden Sie einen Client mit einer Datenbank auf einem Datenbankserver:

1. Starten Sie MonKey Office auf dem gewiinschten Netzwerkarbeitsplatz.
Halten Sie beim Starten die Alt- oder Umschalttaste gedriickt, damit auf jeden Fall der
Dialog Datenbank 6ffnen angezeigt wird.

2. Klicken Sie auf Mit cubeSQL-Server verbinden ....



3. Geben Sie die Verbindungsdaten zu den Server ein, die Sie bei der Konfiguration festgelegt
haben.

4. Klicken Sie auf Verbindung herstellen.
Die Liste Aktive Datenbanken auf dem Server wird angezeigt.

Mit cubeSQL-Server verbinden

bing Verwalten

Server: localhost o
Port: 4430
Anwender: | admin

Kennwort: esesss
Verbindung beenden

Verbunden mit [cubeSQL&|ocalhost:4430:admin]

Aktive Datenbanken auf dem Server
+ Business.sdb

Abbrechen
5. Markieren Sie die gewiinschte Datenbank und bestdtigen Sie mit OK.

() Wird die gewiuinschte Datenbank nicht in der Liste angezeigt, Uberprufen Sie den
Status der Serverdatenbank.

Wenn die Verbindung zu einer entfernten Datenbank einmal erfolgreich hergestellt wurde,
speichert MonKey Office die Zugriffsparameter und stellt sie beim nachsten Start wieder zur
Verfligung. Sie brauchen dann im Dialog Datenbank 6ffnen nur noch die gewiinschte Datenbank
in der Registerkarte Server auswahlen.



® Willkommen

Business.sdb

i-f_l cubeSQL@localhost:4430:admin:Business.sdb

11 Heute - 10:30
\I ] }

MonKey Office 2019

Version 16.0.0 {Build 4] 64-Bit

|- D Datenbank dffnen ... ‘

== Neue Datenbank anlegen ... ‘

iﬂ Mit cubeSQL-Server verbinden ... ‘

| 5 Hilfe und Informationen ‘

Ausgewahlte Datenbank beim nachsten Start automatisch offnen Beenden nen

Datenbank vom Server herunterladen

Sie kdnnen eine Datenbank auch vom Server auf die lokale Festplatte eines
Netzwerkarbeitsplatzes herunterladen.

So laden Sie eine Datenbank vom Server herunter:

1.

Starten Sie MonKey Office auf dem Computer, auf den die Datenbank heruntergeladen
werden soll.

Halten Sie beim Starten die Alt- oder Umschalttaste gedriickt, damit auf jeden Fall der
Dialog Datenbank 6ffnen angezeigt wird.

Klicken Sie auf Mit cubeSQL-Server verbinden ....

Geben Sie die Verbindungsdaten zu dem Server ein, die Sie bei der Konfiguration festgelegt
haben.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Verbindung herstellen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Verwalten.

Markieren Sie die Datenbank in der Liste Aktive Datenbanken auf dem Server und klicken
Sie auf Datenbank vom Server herunterladen....

Wahlen Sie im folgenden Dialog den Speicherort aus und geben Sie ggf. einen anderen
Namen fiir die Datei ein.

Klicken Sie auf Sichern bzw. Speichern.

Die Datenbank wird jetzt heruntergeladen und auf der lokalen Festplatte gesichert.

@ Beim Herunterladen einer Datenbank wird nur eine Kopie erzeugt, d. h. die
Originaldatenbank bleibt weiterhin auf dem Server verfiigbar. Wenn Sie dies nicht
mochten, konnen Sie die Datenbank im Anschluss auf dem Server |6schen.

(.

=



Datenbank auf Server lI6schen

Bevor Sie die Datenbank vom Server |6schen, sollten Sie unbedingt eine Sicherungskopie
anlegen. Diese kdnnen Sie entweder durch die automatische Datensicherung oder durch
manuelles Herunterladen der Datenbank vom Server erstellen.

Stellen Sie vor dem Ldschen einer Datenbank sicher, dass keine weiteren Benutzer darauf
zugreifen.

So loschen Sie die Datenbank auf dem Server:

1. Starten Sie MonKey Office auf einem Netzwerkarbeitsplatz.
Halten Sie beim Starten die Alt- oder Umschalttaste gedriickt, damit auf jeden Fall der
Dialog Datenbank 6ffnen angezeigt wird.

2. Klicken Sie auf Mit cubeSQL-Server verbinden ...

3. Geben Sie die Verbindungsdaten zum Server ein, die Sie bei der Konfiguration festgelegt
haben.

4. Klicken Sie auf Verbindung herstellen.

5. Klicken Sie auf die Registerkarte Verwalten.

6. Markieren Sie die Datenbank in der Liste Aktive Datenbanken auf dem Server und klicken
Sie auf Datenbank auf dem Server l6schen....

7. Um die Datenbank unwiederbringlich von dem Server zu ldschen, bestdtigen Sie die
Sicherheitsabfrage.

13.5.5 Datenbank sichern und wiederherstellen

Datensicherungen sind eine unerldssliche SchutzmaRnahme, damit bei system- oder
hardwarebedingten Fehlern oder Beschadigungen der Datenbank nicht simtliche Daten verloren
gehen. Uber die automatische Datensicherung wird in regelmiRigen Abstdnden eine
Momentaufnahme des aktuellen Datenbestandes gemacht, sodass man im Fall eines Problems mit
der aktuellen Datenbank auf die letzte Datensicherung zuriickgreifen und die Daten auf dem
Stand dieser Sicherung rekonstruieren kann. Datensicherungen sind daher umso effektiver, je
haufiger sie erstellt werden.

Wie funktioniert die Datensicherung bei MonKey Office?

MonKey Office speichert alle Daten in einer einzigen Datenbankdatei. Bei einer Datensicherung
wird die aktuelle Arbeitsdatenbank komplett in einen Unterordner innerhalb des angegebenen
Ordners kopiert. Der Ordnername zeigt dabei das Datum und die Uhrzeit der Sicherung an. Der
Ordnername lautet dann beispielsweise 2016-02-18 14-53-33. Das bedeutet, die Sicherung
wurde am 18.02.2015 um 14:53:33 Uhr erstellt.

Zum Wiederherstellen der Daten aus einer Datensicherung geniigt es also, die Sicherungsdatei
wieder in das aktuelle Arbeitsverzeichnis zu kopieren (an die Stelle der fehlerhaften
Datenbankdatei).

Wohin sollte ich die Daten sichern?

Wir empfehlen als Speicherort fiir die Sicherungskopie auf jeden Fall ein anderes Laufwerk als das,
auf dem die jeweilige Arbeitsdatenbank liegt. Auch sollten Datensicherungen regelmaRig auf



Sicherungsmedien wie z. B. CDs, DVDs oder Streamer geschrieben werden, denn wenn z. B. durch
einen Blitzeinschlag der gesamte Rechner inkl. externer Festplatte unbrauchbar geworden ist,
sind die Sicherungen auf der externen Festplatte ebenfalls unbrauchbar. Bei besonders wichtigen
Daten, wie der Buchhaltung eines Unternehmens, sollten die regelmaRig erstellten
Datensicherungen auch auRer Haus gelagert werden, z. B. auf externen Servern.

Wenn Sie mit mehreren Datenbanken arbeiten, sollten Sie unbedingt auch mehrere
unterschiedliche Sicherungsordner verwenden, da sonst die Sicherungen aller

Datenbanken im gleichen Sicherungsordner abgelegt werden und im Nachhinein nur noch
schwer zugeordnet werden kdénnen.

Daten sichern im Einzelplatzbetrieb

Manuelle Datensicherung

Wir empfehlen eine automatische Datensicherung zu konfigurieren. Die manuelle
Datensicherung kann bei Bedarf vorgenommen werden, sollte aber keinen Ersatz fir die
automatische Datensicherung darstellen.

So sichern Sie lhre Daten manuell:

1. Klicken Sie in der Mendiileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Datensicherung...
= Windows: Datei > Datensicherung...
2. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage mit OK.
3. Navigieren Sie zum Ordner, in dem die Datensicherung abgelegt werden soll.
4. Klicken Sie auf Offnen.

Automatische Datensicherung
So konfigurieren Sie die Einstellungen fiir die Datensicherung:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: MonKey Office > Einstellungen... > Datensicherung
= Windows: Bearbeiten > Einstellungen... > Datensicherung



Einstellungen

£ Allgemein

. _ Diese Einstellungen betreffen das Anlegen zusatzlicher Sicherheitskopien der
## Eingabedialoge lokalen Arbeitsdatenbanken:
% Dateneingabe Datensicherung beim Beenden des Programms vorschlagen

# Listendarstellung Sicherheitsabfrage beim Beenden unterdriicken

¥ Drucken und PDF

## Datensicherung Sicherungsintervall: = 1 x Taglich {(empfohlen) a
¥ Erweitert Maximale Zahl lterer Sicherungen: 50 a
Ablageort fir Sicherungskopien: Ordner wahlen...

Bitte geben Sie den Ablageort fiir die Sicherungskopien an. Ohne diese Angabe
erfolgt die Abfrage beim Beenden der Anwendung.

Standardeinstellungen Abbrechen “

2. Wenn Sie die Daten beim Beenden des Programms sichern mochten, aktivieren Sie die
Checkbox Datensicherung beim Beenden des Programms vorschlagen.
3. Um beim Beenden des Programms die Datensicherung automatisch und ohne Abfrage
vorzunehmen, aktivieren Sie die Option Sicherheitsabfrage beim Beenden unterdriicken.
4. Geben Sie die folgenden Daten ein:
= Sicherungsintervall: Wir empfehlen, die Standardeinstellung Taglich beizubehalten.
= Maximale Zahl dlterer Sicherungen: Wir empfehlen mindestens 50, da es sonst
vorkommen kann, dass alle unbeschadigten Sicherungskopien mit der beschadigten
Datenbank Uiberschrieben und somit unbrauchbar werden.
= Ablageort fiir Sicherungskopien: Beachten Sie auch die Hinweise zu den Ablageorten.

Wenn Sie mit mehreren Datenbanken arbeiten, sollten Sie unbedingt auch mehrere
unterschiedliche Sicherungsordner verwenden, da sonst die Sicherungen aller
Datenbanken im gleichen Sicherungsordner abgelegt werden und im Nachhinein
nur noch schwer zugeordnet werden kénnen.

5. Speichern Sie mit OK.
Verwandte Themen:

= Daten wiederherstellen im Einzelplatzbetrieb
= Daten sichern im Client-Server-Betrieb
= Daten wiederherstellen im Client-Server-Betrieb

Daten wiederherstellen im Einzelplatzbetrieb

Voraussetzung:



= Sie haben eine Datensicherung vorgenommen.

macOS
So stellen Sie Ihre Daten wieder her:

1.

2.
. Offnen Sie im Finder den Sicherungsordner und hier den Unterordner mit dem

o Ui

Ermitteln Sie den Speicherort lhrer Datenbank in der Meniileiste unter Ablage > Datenbank
> Speicherort....
Beenden Sie MonKey Office.

gewiinschten Sicherungsdatum.
& Wo lhr Sicherungsordner liegt, konnen Sie in den Einstellungen sehen.

Offnen Sie im Finder ein weiteres Fenster und gehen Sie darin zu lhrem Arbeitsordner, also
dem Ordner, in dem sich die aktuelle, zu ersetzende Datenbank befindet.

Loschen Sie die zu ersetzende Datenbankdatei [Dateiname].sdb im Arbeitsordner.

Kopieren Sie die Sicherungskopie aus dem Sicherungsordner in den Arbeitsordner.

Starten Sie MonKey Office.

Die Sicherungskopie sollte nun entweder ge6ffnet werden oder zum Offnen markiert sein.
Alternativ klicken Sie im Dialog Datenbank 6ffnen auf Datenbank 6ffnen ..., navigieren Sie
zu der Datei im Arbeitsordner und klicken Sie auf Offnen.

Sie kdénnen jetzt auf dem Stand der Datensicherung weiterarbeiten.

Windows
So stellen Sie Ihre Daten wieder her:

1.

© N

Ermitteln Sie den Speicherort lhrer Datenbank in der Meniileiste unter Datei > Datenbank
> Speicherort....

Beenden Sie MonKey Office.

Offnen Sie im Windows Explorer den Sicherungsordner und hier den Unterordner mit dem
gewiinschten Sicherungsdatum.

(& Wo lhr Sicherungsordner liegt, konnen Sie in den Einstellungen sehen.

Kopieren Sie die Datenbankdatei [Dateiname].sdb.

. Wechseln Sie im Explorer in den Arbeitsordner, also den Ordner, in dem sich die aktuelle,

zu ersetzende Datenbank befindet.

Loschen Sie die zu ersetzende Datenbankdatei [Dateiname].sdb.

Kopieren Sie die Sicherungskopie aus dem Sicherungsordner in den Arbeitsordner.
Starten Sie MonKey Office.

Die Sicherungskopie sollte nun entweder gedffnet werden oder zum Offnen markiert sein.

. Alternativ klicken Sie im Dialog Datenbank 6ffnen auf Datenbank 6ffnen ..., navigieren Sie

zu der Datei im Arbeitsordner und klicken Sie auf Offnen.

Sie kénnen jetzt auf dem Stand der Datensicherung weiterarbeiten.

Verwandte Themen:

= Daten sichern im Einzelplatzbetrieb
= Daten sichern im Client-Server-Betrieb
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= Daten wiederherstellen im Client-Server-Betrieb

Daten sichern im Client-Server-Betrieb

Im Netzwerkbetrieb erfolgt die Konfiguration und Ausfiihrung von Datensicherungen durch den
Datenbankserver, daher sind die Einstellungen fir die Datensicherung innerhalb des MonKey
Office-Clients hier nicht relevant und auch nicht verfiigbar.

Wir empfehlen eine regelmaRige Datensicherung zu konfigurieren. Die manuelle
Datensicherung kann bei Bedarf vorgenommen werden, sollte aber keinen Ersatz fir die
geplante, regelmaRige Datensicherung darstellen.

Voraussetzungen:

= Sie haben in cubeSQL einen Pfad fiir die Sicherungskopien festgelegt.
= Sie haben eine Datenbank auf den Datenbankserver hochgeladen.

So konfigurieren Sie eine regelmaRige Datensicherung fiir eine Datenbank im Netzwerk:

1. Starten Sie das cubeSQLAdmin-Tool und stellen Sie eine Verbindung zum Serverdienst her,
siehe Datenbankserver konfigurieren, Schritte 1 bis 3.

2. Klicken Sie im Bereich Advanced auf den Eintrag Schedules.

3. Legen Sie ein sogenanntes Schedule an.

@ Ein Schedule definiert eine wiederkehrende Funktion fur den cubeSQL-Server, d. h.
ein Backup, einen SQL-Befehl oder auch ein Shell-Skript.

Fiur die Datensicherung muss ein Schedule des Typs Backup angelegt werden:
a. Geben Sie unter Name den Namen der zu sichernden Datenbank, gefolgt von einem
Leerzeichen und dem Wort "backup" ein:
[ 1 hr Dat enbanknane] . sdb backup

Achten Sie unbedingt darauf, hier den korrekten Dateinamen der Datenbank
einzutragen, da sonst kein Backup erstellt wird!

b. Wadhlen Sie unter Type die Option BACKUP.

c. Geben Sie unter Options den folgenden Befehl ein:
RETAIN OLD
Dieser Befehl sorgt dafiir, dass alte Backups nicht liberschrieben werden.

d. Aktivieren Sie unter Days alle Wochentage, an denen ein Backup stattfinden soll, z. B.
alle Werktage.

e. Geben Sie unter Hours eine Uhrzeit fir das Backup ein, z. B. 8 PM (entspricht 20:00
Uhr).

f. Belassen Sie Special auf None und Interval auf Every Week, damit die
Datensicherung jede Woche ausgefiihrt wird.

g. Aktivieren Sie die Checkbox Schedule Enabled, um die Datensicherung zu aktivieren.

h. Klicken Sie unten rechts auf die Schaltflache Save, um das Schedule zu speichern.
Das Schedule wird in der Liste angezeigt.
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@ cubeSOL (localhost:4430) - | X
File Edit Server
Server
[l status Schedules
4 Databases
= Tables & Indexes Travel.sdb backup
B Console
& Clients
Security
& Users & Groups
= Privileges
Advanced
pay
¥4 Restore
T Backup
Administrator Diop
E Plugins
ﬁ R Name: | Business.sdb backup Typez  BACKUP v
x Preferences . | RETAIN OLD
|| settings ¥
i Bugs
L4 Log Days: Sun Mon  Tue  Wed  Thu Fri Sat Spedak None ~
"d" News
Time 8 +~:0 +~ PM - HHMM Intervak | Every Week w
Schedule Enabled Save
RESEISEHEDULE ‘Businesssdb backirn WASIDAYS="12345" HOURS=20, MINUTES=0WEEKS=1, Ti¥PE='EAGKUB. GPTIBN5="RE

4, Weisen Sie das Schedule der Datenbank zu:

a.

b.
c.
d

Klicken Sie links im Bereich Server auf den Eintrag Databases.

Klicken Sie auf die gewiinschte Datenbank.

Klicken Sie in der Meniileiste auf Server > Manage Schedules....

Wahlen Sie unten links im Drop-down-Menii das Schedule aus, in unserem Beispiel
Business.sdb backup.

Klicken Sie auf Attach.

Das Schedule wird in der Liste angezeigt.

Klicken Sie auf Close, um die Zuordnung zu abzuschlieRen.

So fiihren Sie eine manuelle Datensicherung fiir eine Datenbank im Netzwerk durch:

N

Offnen Sie das Konfigurationspanel von cubeSQLAdmin.

Wechseln Sie in den Bereich Advanced > Backup.

Wahlen Sie im Drop-down-Menii Database die Datenbank aus.

Klicken Sie auf Show Backups, um alle bisher vorgenommenen Datensicherungen fir die
aktuelle Datenbank anzuzeigen.



File Edit Server
Server

iﬁi Status

[ Databases

; Tables & Indexes

B Consale

k&l Clients
Security

2 Users & Groups

= Privileges
Advanced

Schedules

¥_4 Restore
>,

S

@ cubeSOL (localhost:4430)

Administrator
ﬁ Plugins
ﬁ Commands
ﬁ Preferences
& settings
e Bugs
L4 log
"d:' News

- O
Backup Manager

Database: Business.sdb Backup NOW Show Backups
MNarme Time Stamp

Business.zdb 20160324 104142

Business.zdb 20160324 104130

Business.zdb 20160324_104039

Delete Backup Restore Backup

Eackup succestully executed

5. Klicken Sie auf Backup NOW, um eine manuelle Datensicherung vorzunehmen.

Verwandte Themen:

= Daten wiederherstellen im Client-Server-Betrieb

= Daten sichern im Einzelplatzbetrieb

= Daten wiederherstellen im Einzelplatzbetrieb

Daten wiederherstellen im Client-Server-Betrieb

Voraussetzungen:

= Sie haben eine Datensicherung vorgenommen.
= Sie haben alle MonKey Office-Clients beendet.

So stellen Sie Ihre Daten wieder her:

W=

Offnen Sie das Konfigurationspanel von cubeSQLAdmin.

Wechseln Sie in den Bereich Advanced > Backup.
Wahlen Sie im Drop-down-Meni Database die Datenbank aus.

Klicken Sie auf Show Backups, um alle bisher vorgenommenen Datensicherungen fiir die

aktuelle Datenbank anzuzeigen.



@ cubeSOL (localhost:4430)

File Edit Server
Server
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; Tables & Indexes
@ Console
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 News
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Eackup succestully executed,

5. Klicken Sie in der Liste auf die Datensicherung, die Sie wiederstellen mochten.
6. Klicken Sie unten rechts auf die Schaltfliche Restore Backup.
7. Bestidtigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Verwandte Themen:

= Daten sichern im Client-Server-Betrieb
= Daten sichern im Einzelplatzbetrieb
= Daten wiederherstellen im Einzelplatzbetrieb

13.5.6 PRO-Modul-Daten l6schen

Wenn Sie das Modul PRO getestet haben, ohne anschlieRend eine PRO-Lizenz zu erwerben,
kénnen Sie nach Ablauf der Testphase die mit den PRO-Modul-Daten verkniipften Datensatze
nicht mehr bearbeiten oder ausgeben, z. B. Verkaufsbelege, die einem Projekt zugeordnet
wurden. Gleiches gilt nach einem Downgrade vom Modul PRO zu den Modulen FIBU und/oder
REWE. Um dann mit der betreffenden Datenbank ohne eine PRO-Lizenz weiterarbeiten zu kénnen,
miussen Sie alle PRO-Modul-Daten aus der Datenbank I6schen.

Es werden immer die PRO-Modul-Daten aller Firmen einer Datenbank geldscht.

Voraussetzungen:

= Es ist keine gliltige PRO-Lizenz in MonKey Office hinterlegt.
= Alle Firmenfenster sind geschlossen.
= Sie sind als Administrator angemeldet.



= Client-Server-Betrieb: Alle weiteren Arbeitsplatze im Netzwerk sind von dieser Datenbank
abgemeldet.

So léoschen Sie die PRO-Modul-Daten aus einer Datenbank:

1.

Nhwh

N

Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Datenbank verwalten... > PRO-Modul-Daten I6schen
= Windows: Datei > Datenbank verwalten... > PRO-Modul-Daten I6schen

:= Info

:= Einstellungen léschen

:= Datenbank lberpriifen

:= Datenbank reorganisieren

i= Datenbank duplizieren

:= PRO-Modul-Daten l6schen

Datenbank verwalten

Hiermit Idschen Sie alle Gber das PRO-Modul erfassten Daten sowie vorm PRO-Modul
angelegte Verknipfungen zwischen verschiedenen Bereichen. Danach kénnen alle sonstigen
Daten auch ohne PRO-Lizenz wieder bearbeitet oder ausgegeben werden. Es werden in allen
Firmen der gedffneten Datenbank die folgenden Daten geldscht:

- Ansprechpartner

= Aktivitdten

- Briefe

- Projektzuordnungen (Einkauf, Verkauf und offene Posten)
- Projekte

- Artikelstlcklisten

- Artikel-Inventuren

Das Loschen der Daten ist unwiderruflich, vor dem Léschen wird eine Sicherungskopie der
aktuellen Datenbank angelegt.

Wenn Sie den Vorgang fortsetzen mdchten, dann bestétigen Sie dies bitte Uber die Checkbox
und klicken anschlieBend auf ‘Daten loschen’.

Ja, ich méchte die PRO-Modul-Daten aller Firmen in dieser Datenbank unwiderruflich loschen!

Schliefen

Lesen Sie den Dialog aufmerksam durch.

Aktivieren Sie die Checkbox zur Bestdtigung des Loschvorgangs.

Klicken Sie auf Daten loschen.

Bestdtigen Sie den Hinweis auf die Datensicherung mit OK.

Eine Sicherheitskopie der Datenbank wird angelegt und anschlieRend werden alle PRO-
Modul-Daten aus der Datenbank geldscht.

Das Infofenster zeigt eine Bestdtigungsmeldung.

Klicken Sie auf SchlieRen, um MonKey Office zu beenden.

13.6 Benutzer und Zugriffsrechte verwalten

MonKey Office bietet Ihnen umfassende Moglichkeiten zur Verwaltung von Benutzern und
Zugriffsrechten. Fiir jeden Benutzer kann detailliert festgelegt werden, welche Firmen er
bearbeiten und welche Funktionen er nutzen darf. Weiterhin kann jeder Benutzer seine
spezifischen Kontaktinformationen hinterlegen, damit z. B. in Auftragsformularen neben dem
Namen des Bearbeiters auch dessen Durchwahl und E-Mail-Adresse sowie seine Signatur
ausgegeben werden.

Der Benutzertyp Administrator



Beim Anlegen einer neuen Datenbank wird automatisch ein Benutzer des Typs Administrator
angelegt. Dieser Benutzertyp besitzt immer alle Rechte und er kann nicht dupliziert, gel6scht oder
umbenannt werden. Nur der Administrator kann weitere Benutzer anlegen oder I6schen und
Zugriffsrechte vergeben. Alle anderen Benutzer kénnen lediglich ihr eigenes Kennwort sowie die
eigenen Signaturdaten bearbeiten.

Rollen- und Rechtekonzept
Die Zugriffsbeschrankung auf Programmfunktionen kann je nach Bedarf realisiert werden:

1. Es ist nur ein Administrator vorhanden aber kein Kennwort vergeben.
Dies ist die Voreinstellung. In diesem Fall arbeiten Sie ohne Zugriffsbeschrankungen als
Administrator, beim Start der Anwendung erfolgt keine Kennwortabfrage.

2. Es ist nur ein Administrator vorhanden und fiir diesen ist ein Kennwort vergeben.
In diesem Fall arbeiten Sie immer als Administrator, beim Start der Anwendung erfolgt
jedoch eine Kennwortabfrage.

3. Es sind auRer dem Administrator noch weitere Benutzer vorhanden.
In diesem Fall missen sich alle Benutzer beim Start der Anwendung mit ihrem
Benutzernamen oder Kiirzel und ihrem Kennwort anmelden. Der Administrator vergibt die
Zugriffsrechte fir die einzelnen Benutzer.

13.6.1 Administrator-Kennwort bearbeiten

In der Voreinstellung ist fiir den Benutzertyp Administrator kein Kennwort vergeben. Es ist jedoch
empfehlenswert, diesen Benutzerzugang per Kennwort zu schiitzen.

Der Administratorzugang muss zwangsweise kennwortgeschitzt sein, wenn die weiteren
Benutzerzugdange mit einem Kennwort geschiitzt werden sollen.

So bearbeiten Sie das Administrator-Kennwort:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Benutzer
= Windows: Datei > Benutzer
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ece  Beuzer |

Benutzer Zeichen Abteilung Funktion
Administrator admin
| Zugriffsrechte kopieren | Zugriffsrechte zuweisen |
+ | d| - | Bearbeiten |

2. Klicken Sie doppelt auf den Eintrag Administrator.
3. Aktivieren Sie die Checkbox Eigenes Kennwort.
4. Geben Sie das neue Kennwort ein.
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Benutzer bearbeiten

.i”l' kation | Zugriffsrechte  Signatur

Benutzername:
Mamenszeichen:
Geschlecht:
Abteilung:

Funktion:

Eigenes Kennwort

Aktuelles Kennwort:
Meues Kennwort: eessss

Wiederholung: essss

abbrechen | (CTSN

5. Speichern Sie mit OK.

Wenn Sie MonKey Office zukiinftig starten, miissen Sie sich mit dem Benutzernamen
Admi ni strat or oder dem Kirzel adni n und dem von lhnen vergebenen Kennwort anmelden.

13.6.2 Benutzer anlegen

@ Nur der Administrator kann weitere Benutzer anlegen oder lI6schen und Zugriffsrechte
vergeben. Alle anderen Benutzer kdnnen lediglich ihr eigenes Kennwort sowie die eigenen
Signaturdaten bearbeiten.

So legen Sie einen neuen Benutzer an:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Benutzer
= Windows: Datei > Benutzer



& & Benutzer

Benutzer feichen Abteilung Funktion
Administrator admin
Zugriffsrechte kopieren Zugriffsrechte zuweisen

2. Klicken Sie unten links auf das Plus.
3. Geben Sie auf der Registerkarte Identifikation den Benutzernamen, das Namenszeichen
und alle weiteren relevanten Daten ein.

Ein Benutzerzugang kann nur dann kennwortgeschitzt werden, wenn auch der
Administratorzugang kennwortgeschitzt ist.



4. Geben Sie auf der Registerkarte Zugriffsrechte ein, auf welche Firmen und Funktionen der

5.

Benutzername:
Namenszeichen:
Geschlecht:
Abteilung:

Funktion:

Eigenes Kennwort

Identifikation

Meuer Benutzer

Zugriffsrechte

Signatur

Schmidt

Is

Weiblich

Buchhaltung

Aktuelles Kennwort:

Meues Kennwort: eessese

(< J <} <

Wiederholung: | essesl

Benutzer zugreifen darf.

Geben Sie auf der Registerkarte Signatur die benutzerspezifische Durchwahl, E-Mail-

Adresse und Signatur ein.

Diese Daten werden dann automatisch verwendet, wenn der Benutzer z. B. Verkaufsbelege

erstellt.



Meuer Benutzer

Identifikation  Zugriffsrechte m

Telefon {Durchwahl):
(030) 123 456 789
E-Mail:

schmidt@abc.de
Signatur (Text):

Mit freundlichen GriBen

Lilly Schmidt

Buchhaltung
ABC GmbH

abbrechen | (TN

6. Speichern Sie mit OK.

13.6.3 Zugriffsrechte bearbeiten

Sie konnen fir jeden Benutzer festlegen, auf welche Firma in der Datenbank er in welchem
Umfang Zugriff hat und kénnen auch einzelne Programmfunktionen sperren bzw. freigeben.

@ Nur der Administrator kann weitere Benutzer anlegen oder lI6schen und Zugriffsrechte
vergeben. Alle anderen Benutzer kdnnen lediglich ihr eigenes Kennwort sowie die eigenen
Signaturdaten bearbeiten.

So bearbeiten Sie die Zugriffsrechte eines Benutzers:

1. Klicken Sie in der Mendiileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Benutzer
= Windows: Datei > Benutzer
2. Offnen Sie den gewiinschten Benutzer per Doppelklick.
3. Klicken Sie auf die Registerkarte Zugriffsrechte.
Es wird eine Liste der vorhandenen Firmen angezeigt.



Benutzer bearbeiten

Identifikation Bllsjii=sl=a8  Signatur

D Zugriff  Firma GE-Art
Meine Firma '

2 L ] EQ
e ueneamon v

Zugriffsrechte kopieren ] [ Zugriffsrechte zuweisen ]
Status: Eingeschrankter Zugriff E
[ Zugriffsrechte festlegen... ]

In der Voreinstellung hat ein Benutzer keine Zugriffsrechte, Sie miissen sie explizit

vergeben.
. Markieren Sie eine Firma.
. Wahlen Sie im Drop-down-Meni Status eine Berechtigung aus.

= ROT = Kein Zugriff (Der Benutzer darf diese Firma nicht 6ffnen.)
= GRUN = Voller Zugriff (Der Benutzer hat uneingeschriankten Zugriff auf diese Firma.)
= Eingeschrankter Zugriff (Der Benutzer darf die freigegebenen Funktionen

verwenden.)
a. Klicken Sie auf Zugriffsrechte festlegen..., um einzelne Programmfunktionen fiir

den Benutzer freizugeben.

) Ein Ubliche Konfiguration ist z. B. festzulegen, dass nur der Administrator die
Datenbank reorganisieren oder Einstellungen I6schen darf.



[ ] Zugriffsrechte fiir ‘Lilly Schmidt' in Firma 'Meine GmbH*

Bereich/Funktion Zugriff Drucken MNeu Andern  Loschen
Menii "Ablage’
Firmen (lbergreifend gliltig)
Datenbank duplizieren (Gbergreifend giitig)
Datenbank reorganisieren (Ubergreifend glltig)
Einstellungen Iéschen (Ubergreifend giltig)
Bereich 'Office’

E-Mail-Versand _
ELSTER-Versand -
Briefe -
Projekte -
Anhanglbersicht -
Tagesabschluss

Abovorgdnge

Bereich 'Stammdaten’

R O O T
Artikel und Leistungen . . . . .
Artikelinventur

Konten
Kontenstruktur g g
Alle ein Alle aus Doppelklick auf Zeile: Alle Elemente der Zeile {de-) selektieren

<Leertaste>: Alle Elemente der markierten Zeilen (de-) selektieren

avorechen | (TSI

b. Speichern Sie mit OK.
So kopieren Sie die Zugriffsrechte eines Benutzers auf eine andere Firma:

1. Markieren Sie auf der Registerkare Zugriffsrechte die Firma und klicken Sie auf
Zugriffsrechte kopieren.

2. Markieren Sie die zweite Firma und klicken Sie auf Zugriffsrechte zuweisen.

3. Speichern Sie mit OK.

13.6.4 Zugriffsrechte auf andere Benutzer kopieren

@ Nur der Administrator kann weitere Benutzer anlegen oder l6schen und Zugriffsrechte
vergeben. Alle anderen Benutzer kdnnen lediglich ihr eigenes Kennwort sowie die eigenen
Signaturdaten bearbeiten.

So kopieren Sie die Zugriffsrechte auf einen anderen Benutzer:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Benutzer
= Windows: Datei > Benutzer
2. Markieren Sie den Benutzer, dessen Zugriffsrechte Sie kopieren mochten.



] [ ] Benutzer

Benutzer Zeich... Abteilung Funktion
Administrator admin

T S P I

[ Zugriffsrechte kopieren ] l Zugriffsrechte zuweisen

(+])()(-)

[EI ll Bearbeiten

w

Klicken Sie auf Zugriffsrechte kopieren.

Klicken Sie auf den Benutzer, der die Zugriffsrechte erhalten soll.
. Klicken Sie auf Zugriffsrechte zuweisen.

Der Benutzer hat nun die neuen Zugriffsrechte.

v

13.6.5 Benutzer wechseln

Beim Erstellen von Verkaufs- oder Einkaufsbelegen kann MonKey Office den aktuellen Benutzer
als Ansprechpartner fir Rickfragen einsetzen.

Meier Werbung GmbH « Meierweg 11 » 12345 Meierstadt « Deutschland

ABC GmbH Kunden-Nr.: ADR-000001
Frau Paula Mduller Datum: 18.12.2014
Lieferdatum: 1812 2014
Rickfragen an: Frau Schmidt
Telefon: (030) 123 456 789
E-Mail: schmidt@meierwerbung.de
Seite: 1

Rechnung Nr. RG-2014-0011

Sehr geehrte Frau Mller,

Wenn Sie mit dem Benutzer Administrator arbeiten, wird an dieser Stelle immer "Administrator"
eingesetzt, da der Benutzername des Administrators nicht gedndert werden kann. Sie missen
also einen neuen Benutzer anlegen und sich dann als dieser Benutzer anmelden, damit der



gewilinschte Ansprechpartner mit seinen Kontaktinformationen beim Erstellen neuer Belege
eingesetzt wird.

So wechseln Sie den Benutzer:

1. Klicken Sie in der Mendiileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Benutzer wechseln...
= Windows: Datei > Benutzer wechseln..
2. Bestétigen Sie die Sicherheitsabfrage mit OK.
3. Melden Sie sich mit den Zugangsdaten des gewiinschten Benutzers an.
Die Firmenverwaltung wird geoffnet.
4, Markieren Sie die Firma und klicken Sie auf Offnen.



14 Importieren und exportieren

Fir den Austausch mit anderen Programmen kénnen Sie bestimmte Buchhaltungsdaten in MonKey
Office importieren, aber auch die Daten aus MonKey Office exportieren. Dafiir stehen die Formate
Textdatei und DATEV zur Verfligung. Fir eine Betriebsprifung kénnen Sie zudem einen GoBD-
konformen Datenexport erzeugen.

Fiir den Datentransfer innerhalb von MonKey Office haben Sie zwei Méglichkeiten:

= |nnerhalb derselben Datenbank tiber den Vorlagenimport
= Zwischen zwei verschiedenen Datenbanken lber den Export und Import von Textdateien

Weiterfiihrende Themen:

Textdateien importieren und exportieren
DATEV-Dateien importieren und exportieren
Daten fiir eBilanz-Online exportieren

Daten flr den Betriebspriifer exportieren (GoBD)
Vorlagen importieren

14.1 Textdateien importieren und exportieren

Mit Import- und Exportfunktionen werden Daten zwischen verschiedenen Programmen
ausgetauscht. Die grundsatzliche Vorgehensweise ist dabei oftmals identisch:

Das Programm, welches die Daten zur Verfiigung stellt, exportiert diese in eine Datei, wobei der
Name und Speicherort dieser Exportdatei zumeist vom Benutzer festgelegt wird. In vielen Féllen
kann bzw. muss der Inhalt der Exportdatei ebenfalls vom Benutzer definiert werden, dies betrifft
einerseits die enthaltenen Datenfelder (z. B. Name, Vorname, Geburtsdatum) und andererseits die
enthaltenen Datensadtze (z. B. Lehmann, Miller und Schulz, aber nicht Friedrich und Meier).
Festgelegt werden muss in jedem Fall noch das Datenformat fiir den Export (z. B. Textformat,
Felder mit Tabulator getrennt, Datensdtze mit Zeilenumbruch getrennt).

Fur den Import in ein anderes Programm muss dieses also wissen, wo sich die zu importierende
Datei befindet, in welchem Datenformat und mit welchen Datenfeldern diese aufgebaut ist. Ohne
exakte Ubereinstimmungen in diesen Parametern wird ein erfolgreicher Datenaustausch nicht
moglich sein. Auch muss die Art der Daten (wie z. B. Statusfelder) den Anforderungen des
importierenden Programms geniigen. Wenn also z. B. beim Export ein Kunde mit der Kategorie "K"
und ein Lieferant mit der Kategorie "L" versehen wird und das importierende Programm Kunden
mit einer "1" und Lieferanten mit einer "2" erwartet, dann wird hier eine sinnvolle Zuordnung nicht
moglich sein bzw. der Import als fehlerhaft abgebrochen werden.

In MonKey Office besteht ein Import bzw. Export von Textdateien deshalb aus zwei Schritten:

1. Die Import- bzw. Exportdefinition festlegen
2. Den Import- bzw. Exportvorgang ausfiihren



14.1.1 Welche Daten konnen per Textdatei importiert und exportiert werden?

Sie konnen folgende Daten aus Textdateien in die verschiedenen Programmbereiche von MonKey
Office importieren oder als Textdatei exportieren:

Freeware Modul Modul REWE
FIBU
Adressen X X X
Artikel - - X
und
Leistungen
Konten X X X
Buchungen nur im Bereich Einnahmen & X nur im Bereich Einnahmen &
Ausgaben und Ausgaben und
Er6ffnungsbuchungen Er6ffnungsbuchungen
Anlagen - X -

Belege und offene Posten kdnnen nicht importiert oder exportiert werden.

(& Zur Veranschaulichung der Importformate legen Sie sich am besten eine Adresse, eine
Buchung und (soweit eine REWE-Linzenz vorhanden oder die Testphase noch nicht
abgelaufen ist) eine Artikelgruppe und einen Artikel an. Exportieren Sie diese dann aus
MonKey Office und 6ffnen Sie die Exportdateien in einer Tabellenkalkulation. Auf diese
Weise kénnen Sie sehen, wie eine aus einem anderen Programm exportierte Datei
aussehen sollte, um den Import in MonKey Office perfekt vorzubereiten. Sollte eine
Anpassung lhrer Daten erforderlich sein, konnen Sie diese vor dem Import in MonKey
Office in der Tabellenkalkulation vornehmen.

¢



14.1.2 Importdefinitionen fiir Textdateien festlegen

Je nachdem, aus welcher Software die Textdateien zuvor exportiert wurden, unterscheiden sich
die Importdateien. Um beim Import eine genaue Zuordnung zu gewdhrleisten, miissen Sie
einmalig fiir jeden Textdateityp eine Importdefinition festlegen. Fiir weitere Importe desselben
Textdateityps konnen Sie dann auf diese Definition zuriickgreifen.

Voraussetzung:

= Sie haben die gewiinschten Daten exportiert.

So legen Sie eine Importdefinition fest:

1.

w

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Import Textdateien.

Eine Liste der vorhandenen Importdefinitionen wird angezeigt. Die in der Spalte System mit
einem Schloss gekennzeichneten Eintrdge sind mitgelieferte Importdefinitionen fir
bestimmte Anwendungen und Zwecke. Diese sind schreibgeschiitzt und kénnen vom
Anwender nicht bearbeitet oder geldéscht werden.

(& Sie konnen eine Importdefinition duplizieren und das Duplikat als Vorlage fir eine
eigene neue Definition verwenden.

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu, um eine neue Importdefinition zu erstellen.
Geben Sie einen eindeutigen Namen fiir die Importdefinition ein.
Wahlen Sie unter Bereich die Art der Importdaten aus:

a. Buchungen

b. Konten

c. Anlagegiiter

@ Beim Import von Anlagegiitern kdnnen nur die Stammdaten sowie Zugang
und Abgang libernommen werden. Das Importieren von Anlagenbewegungen
ist nicht moglich.

d. Adressen
e. Artikel
f. Artikelinventur

. Klicken Sie auf Datei... und wahlen Sie die Textdatei aus, fiir die Sie die Importdefinition

erstellen mochten.
Die Datei wird geladen und eine Vorschau angezeigt (max. 50 Zeilen).
Nehmen Sie anhand der Vorschau die folgenden Einstellungen vor.
Bei Unklarheit tiber die Feld- und Datensatztrennzeichen (diese sind in einem Texteditor als
Steuerzeichen meist nicht sichtbar) kann ein Hex-Editor Auskunft geben. Im Zweifelsfall
kénnen Sie die vorhandenen Méglichkeiten auch einfach ausprobieren. Sind die
Einstellungen korrekt, werden die Daten in separaten Datensdtzen (Zeilen) und
Datenfeldern (Spalten) angezeigt. Sind die Einstellungen nicht korrekt, werden keine
Datensadtze oder alle Daten in einer einzigen Spalte oder Zeile angezeigt.
a. Trennzeichen fiir Felder: Das Zeichen, mit dem die einzelnen Datenfelder getrennt
sind. Zur Auswahl stehen Tabulator, Komma und Semikolon.
b. Trennzeichen fiir Datensatze: Das Zeichen, mit dem die einzelnen Datensatze
getrennt sind. Zur Auswahl stehen CR, LF und CRLF.



c. Text in Anfithrungszeichen: Wahlen Sie anhand der Vorschau aus, ob die Textfelder
in Anfihrungszeichen eingeschlossen sind. Zur Auswahl stehen Keine, Einfach ' oder
Doppelt ".

d. Zeichensatz fiir: Legen Sie die Zeichenkodierung fiir die Exportdatei fest, damit
Umlaute und Sonderzeichen korrekt dargestellt werden. Zur Auswahl stehen
MacRoman (OS X), IsoLatinl (Windows), UTF8 und UTF16.

e. Importdatei in Archivordner verschieben: Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie
regelmaRig Daten aus einem anderen Programm libernehmen.

Wenn z. B. ein Faktura-Programm seine Buchungsdaten periodisch in einen

bestimmten Ordner exportiert, welcher fir lhre MonKey Office-Installation als

Importordner definiert ist, dann entstehen dort mehrere Importdateien. Es besteht

jetzt die Gefahr, Dateien versehentlich mehrfach zu importieren. Wenn Sie die

Checkbox Importdatei in Archivordner verschieben aktivieren, wird jede durch

einen Importvorgang verarbeitete Datei anschlieRend in den Ordner Importarchiv

verschoben und ein mehrfacher Import damit vermieden.

Das Importarchiv wird automatisch an folgendem Ort angelegt:
= macOS: Benutzer/Dokumente/ProSaldo/Importarchiv/
= Windows: Benutzer/Eigene Dokumente/ProSaldo/Importarchiv/

oder ab Windows 8:
Dieser PC/Dokumente/ProSaldo/Importarchiv/
7. Je nach Art der Importdatei kénnen Sie noch folgende Optionen aktivieren:
= Buchungen:

a. Steuerautomatik: Beim Importieren von Buchungen wird die auf den
angesprochenen Konten eingestellte Steuerautomatik verwendet. Ein Steuersatz in
der Importzeile wird ignoriert.

b. Einzeilig: Beim Importieren wird nicht versucht, mehrzeilige Buchungen zu
erkennen. Ein Buchungssatz wird also immer nur aus den Informationen einer
einzigen Importzeile gebildet.

& Der Import von unvollstindigen Buchungen (z. B. fehlende Kontonummern) ist
nur mit dieser Option maoglich.

= Konten:
a. Vorhandene Konten aktualisieren: Bei gleicher Kontonummer werden vorhandene
Konten beim Importieren mit den Daten aus der Importdatei Giberschrieben.

@ Auch die Kontenbezeichnungen werden dann tiberschrieben. Wenn Sie Konten
umbenannt haben, missen Sie diese nach dem Import ggf. erneut
umbenennen.

= Adressen/Artikel:
= Vorhandene Adressen/Artikel aktualisieren
8. Ordnen Sie die Datenfelder zu.

Wenn Sie die Feldnamen mit exportiert haben, klicken Sie auf Felder zuordnen, um die
einzelnen Spalten automatisch den Datenfeldern zuzuordnen.
Alternativ nehmen Sie die Zuordnung manuell vor:

a. Klicken Sie in der Vorschau auf einen Spaltentitel (nur bei geladener Importdatei

maoglich).
Es wird eine Auswabhlliste aller noch verfiigbaren Datenfelder angezeigt.
b. Wahlen Sie eine Feldbezeichnung aus, um die jeweilige Spalte diesem Datenfeld
zuzuordnen.

AL



Jede Feldbezeichnung ist nur einmal verfiigbar. Wenn Sie eine Zuordnung wieder
aufheben mochten, wahlen Sie kein Import. Danach steht die Feldbezeichnung

wieder fiir andere Spalten zur Verfligung.

Spaltentitel bei kein Import.

. Wenn Sie die Daten einer Spalte nicht importieren mdéchten, belassen Sie den

Meue Importdefinition

Mame: | Buchungen aus XYZ

Bereich: | Buchungen

Einstellungen

Datei... Buchungen aus XYZ.txt

Ordner...

Chlsers\clh\Documents\ Temph

Trennzeichen fiir Felder:

Trennzeichen fir Datensatze:

Text in Anfilhrungszeichen:

Zeichensatz fir

System

Tab
CR
Keine

lsolatinl (Windows)

Importieren ab Zeile: [] Steuerautomatik [] Einzeilig
Importdatei in Archiv verschieben Felder zuordnen
kein Import Datum BelegNr Referenz Wahrung kein Import o ’
Firma_id Datum BelegMr Referenz Wahrung Text kein Import
06.04.2017 LG-2017-0001 LG-2017-0001 EUR Einkauf Nr. Firrna_id
07.04.2017 BAT EUR Text
07.04.2017 BAZ EUR KenteSoll
07.04.2017 BA2 EUR KonteHaben
Betrag
Stewersatz
< Kostenstellel
Al Kostenstelle2

Maotiz

9. Importieren ab Zeile: Legen Sie die Zeile fest, in der sich der erste zu importierende

Datensatz befindet.

Beispiel: Viele Programme exportieren in der ersten Zeile die Feldnamen. Setzen Sie in
diesem Fall diesen Wert auf 2, um die erste Zeile zu ignorieren.

10. Speichern Sie mit OK.

11. Fuhren Sie den Importvorgang durch.

14.1.3 Import fiir Textdateien ausfithren

Voraussetzung:

= Es ist eine passende Importdefinition vorhanden.

So importieren Sie eine Textdatei:

Klicken Sie auf Weiter.

hwn-

angezeigt. Navigieren Sie in diesem Fall zu der Importdatei.
5. Die Datei wird eingelesen und im Importdialog angezeigt.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Import Textdateien.
Markieren Sie die Importdefinition.

Falls in der Importdefinition kein Dateiname mit Pfad hinterlegt ist, wird der Dateibrowser
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Import Textdateien

Importdaten einlesen und bearbeiten (Schritt 2 von 4)

Buch... Firma... Datum BelegNr Text Kont.. Kent. Betrag Steue.. Koste.,
1 30.10.2018  RG-2018-0010  Rechnung Mr.: RG-2018-0010, MAIER_MAX 10001 8400 952,00 USt19

2 16.11.2018  RG-2018-0005  Rechnung Mr.: RG-2018-0005, MAIER_MAX 10001 8400 23800 Ust19

3 17.11.2018  ER-20128-0001  Einkauf Nr.: ER-2018-0001, HINZ & KUNZ 3400 70003 357,00 Vst19

4 17.11.2018  ER-2018-0001  Zahlung, ReNr: ER-2018-0001, HINZ 8 KUNZ 70003 1200 357,00

5 18.11.2018  RG-2018-0007  Rechnung Mr.: RG-2018-0007, MAIER_MAX 10001 8400 23800 USt19

6 18.11.2018  RG-2018-0007  Zahlung, ReNr: RG-2018-0007, MAIER_MAX 1200 10001 238,00

7 18.11.2018  RG-2018-0005  Zahlung, ReMr: RG-2018-0003, MAIER_MAX 1200 10001 100,00

] 21.11.2018  RG-2018-0009  Rechnung Nr.: RG-2018-0009, ABC GMEH 10002 2400 34740 Ust19

9 29.11.2018  ER-2018-0002  Einkauf Nr.: ER-2018-0002, HINZ & KUNZ 3400 70003 476,00 VSt19

10 29.11.2018 228 1000 1200 500,00

Zurick Importieren

6. Uberpriifen Sie die Zuordnung der Datenfelder zu den Datenséatzen.

N

0 ®

Sollte eine Zuordnung falsch sein, klicken Sie auf die Schaltflache Zuriick und
andern Sie die verwendete Importdefinition. Nach dem Import kénnen Sie fehlerhaft
importierte Buchungen nur noch manuell aus der Buchungsliste entfernen bzw.
dandern.

Um Anderungen am Text vorzunehmen, klicken Sie doppelt in eine Zelle.
Deaktivieren Sie ggf. die Checkbox vor den Datensadtzen, die nicht importiert werden sollen.
Klicken Sie auf Importieren.

Der Importvorgang wird ausgefiihrt und anschlieRend das Protokoll angezeigt.
10. Falls beim Import Fehler auftreten, werden alle korrekten Datensdtze importiert und die
nicht importierten Datensdtze miissen manuell angepasst werden.

a.
b.

d.

Klicken Sie auf Zuriick.

Klicken Sie auf eine Zeile.

Unterhalb der Liste wird die Fehlermeldung dazu angezeigt.

Korrigieren Sie den Fehler direkt in dieser Liste, indem Sie doppelt auf die
entsprechende Zelle klicken.

Wenn Sie alle Fehler korrigiert haben, klicken Sie erneut auf Importieren.

Die importierten Buchungen werden in der Buchungsliste angezeigt.

Verwandte Themen:

= |mportdefinitionen fiir Textdateien festlegen



= Exportdefinitionen fiir Textdateien festlegen
= Export flir Textdateien ausfiihren
= Fehlerhafte Buchungen identifizieren

14.1.4 Exportdefinitionen fiir Textdateien festlegen

So legen Sie eine Exportdefinition fest:

1.

w

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Export Textdateien.

Eine Liste der vorhandenen Exportdefinitionen wird angezeigt. Die in der Spalte System mit
einem Schloss gekennzeichneten Eintrdge sind mitgelieferte Exportdefinitionen fiir
bestimmte Anwendungszwecke. Diese sind schreibgeschiitzt und kdnnen vom Anwender
nicht bearbeitet oder geldéscht werden.

(& Sie konnen eine Exportdefinition duplizieren und das Duplikat als Vorlage fiir eine
eigene neue Definition verwenden.

Klicken Sie in der Toolbar auf Neu, um eine neue Exportdefinition zu erstellen.
Geben Sie einen eindeutigen Namen fiir die Exportdefinition ein.
Legen Sie unter Bereich die Art der Exportdaten fest:

a. Buchungen

b. Konten

c. Anlagegiiter

@ Beim Export von Anlagegutern kénnen nur die Stammdaten sowie Zugang
und Abgang libernommen werden. Das Exportieren von Anlagenbewegungen
ist nicht moglich.

d. Adressen
e. Artikel
f. Artikelinventur

. Klicken Sie auf Datei..., um einen standardmaRigen Dateinamen und Speicherort fiir die

Dateien festzulegen, die dann spéater mit dieser Exportdefinition exportiert werden.
Wenn Sie hier nichts festlegen, miissen Sie Dateinamen und Speicherort dann bei jedem
einzelnen Exportvorgang festlegen.

Nehmen Sie die folgenden Einstellungen vor:

a. Trennzeichen fiir Felder: Das Zeichen, mit dem die einzelnen Datenfelder getrennt
sind. Zur Auswahl stehen Tabulator, Komma und Semikolon.

b. Trennzeichen fiir Datensatze: Das Zeichen, mit dem die einzelnen Datensitze
getrennt sind. Zur Auswahl stehen CR, LF und CRLF.

c. Text in Anfiihrungszeichen: Legen Sie fest, ob die Textfelder in Anfiihrungszeichen
eingeschlossen werden. Dies ist z. B. bei CSV-Dateien der Fall. Zur Auswahl stehen
Keine, Einfach ' und Doppelt ".

d. Zeichensatz fiir: Legen Sie die Zeichenkodierung fiir die Exportdatei fest, damit
Umlaute und Sonderzeichen korrekt dargestellt werden. Zur Auswahl stehen
MacRoman (OS X), IsoLatinl (Windows), UTF8 und UTF16.

(&) Wenn Sie nicht sicher wissen, welche Zeichenkodierung das importierende
System verarbeiten kann, wahlen Sie die Option UTF8 oder UTF16.

\ Ul g



e. Feldnamen im ersten Datensatz: Legen Sie fest, ob die Feldnamen mit exportiert

werden sollen.

& Wir empfehlen, diese Option zu aktivieren, um die Datensatze beim Import

leichter zuordnen zu konnen. Damit die Feldnamen nicht falschlicherweise als

Datensatz interpretiert werden, kdnnen Sie bei den meisten Programmen
festlegen, dass die erste Zeile mit den Feldnamen nicht importiert wird.

7. Legen Sie im Bereich Exportfelder fest, welche Datenfelder in welcher Reihenfolge

exportiert werden sollen:

a. Markieren Sie in der Liste Kein Export ein oder mehrere Felder.
b. Ziehen Sie die Felder mit gedriickter Maustaste in die rechte Liste Export oder
driicken Sie die Leertaste.

c. Verschieben Sie die Eintrdge ggf. mit gedriickter Maustaste an eine andere Position in

der Liste, um die Reihenfolge der Ausgabe zu dndern.

@ Checkboxen werden mit den Werten t rue oder f al se exportiert.

Meue Exportdefinition

MName: | Buchungen nach XY

Bereich: | Buchungen

Einstellungen

Trennzeichen far Felder: | Tab
Trennzeichen far Datensatze: | CR

Text in Anflhrungszeichen: | Keine

Zeichensatz fir | lsolatinl (Windows)

Datei...
Ordner...
[AFeldnamen im ersten Datensatz
Exportfelder
Kein Export Export
Firma_id ~ Datum
Wahrung BelegMr
Kurs Referenz
Steuersatz Text
Kostenstellel Kento5oll
Kostenstelled KentoHaben
Bernerkung Betrag
DatevSteuersatz
W

Abbrechen

System

{

8. Speichern Sie mit OK.

9. Fihren Sie den Exportvorgang durch.

14.1.5 Export fiir Textdateien ausfithren

Voraussetzung:



= Es ist eine passende Exportdefinition vorhanden.

So exportieren Sie eine Textdatei:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Export Textdateien.
2. Wahlen Sie den Bereich aus:
= Buchungen
= Konten
= Anlagen
= Adressen
= Artikel
3. Wadhlen Sie je nach Bereich die weiteren Filterkriterien aus.
4. Markieren Sie die Exportdefinition.

Export Textdateien

Einstellungen (Schritt 1 von 3)

Bereich: | Buchungen ~ Zeitraum: | 2018 ~
lahr ~
01.01.2018 - | 31122018
Status: | Alle ~
Exportdefinition Systemn
Buchungen ]
a

Buchungen (Windows)

Buchungen nach XY _

Konten =]

Zurdck Exportieren

5. Klicken Sie auf Exportieren.
Falls in der Exportdefinition ein standardmaRiger Dateiname mit Speicherort festgelegt
wurde, werden diese automatisch flr den Export verwendet. Andernfalls werden Sie
aufgefordert, Dateinamen und Speicherort anzugeben.

6. Der Exportvorgang wird durchgefiihrt und anschliefend das Protokoll angezeigt.

14.2 DATEV-Dateien importieren und exportieren

Mit einem DATEV-Export kdnnen Sie Buchungen und Kontenbeschriftungen im DATEV-Format
exportieren. Dies ist sehr niitzlich, wenn Sie z. B. lhre Jahresbuchfiihrung an lhren Steuerberater



Ubergeben mochten. Dieser kann mithilfe Ihrer exportierten Daten seine Abschlussbuchungen

erstellen, ebenfalls im DATEV-Format exportieren und lhnen zuriickgeben. Sie importieren die

Abschlussbuchungen wieder und haben damit Ilhre Buchhaltung auf dem gleichen Stand wie lhr
Steuerberater.

So gehen Sie vor:
= DATEV-Dateien exportieren

= DATEV-Dateien importieren

14.2.1 DATEV-Dateien exportieren

Im ersten Schritt des Exportvorgangs flir DATEV-Dateien miissen Sie zundchst einige
Einstellungen vornehmen.

Diese Einstellungen miissen unbedingt mit lhrem Steuerberater abgestimmt werden, da
sonst der Datenaustausch nicht funktionieren wird.

Um das versehentliche Duplizieren von Buchungen zu vermeiden, enthalt MonKey Office eine
Sicherungsfunktion, durch die eine Buchung nur ein einziges Mal in das DATEV-Format exportiert
werden kann : Die exportierten Buchungen werden mit einem Exportkennzeichen versehen.

Das Exportkennzeichen kénnen Sie anzeigen, indem Sie in der Buchungsliste die Spalte D
einblenden:

At 5 D A Datum BelegMr

M . 30.10.2018 RG-2018-0010
M E 16.11.2018 RG-2018-0003
M E.A 17.11.2018 ER-2013-0001

Bei nachfolgenden DATEV-Exporten werden immer nur die Buchungen exportiert, die seit dem
letzten Export hinzugekommen sind. Sie konnen diese Sicherungsfunktion umgehen, indem Sie
das Exportkennzeichen zuriicksetzen.

So exportieren Sie eine DATEV-Datei:

¢



1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Export DATEV.

Export DATEV
Einstellungen (Schritt 1 von 3)
Bereich: | Buchungen w Zeitraum: | 3018 ~
Jahr ~
01.01.2018 - | 31.12.2018
Status: | Ajle w
Sortierung: | papym =

Exporteinstellungen

Format: | DATEV PRO d

Crdner... C\Program Files (x86)\ProSaldo\MonKey Office 2018\

Zuriic Expertieren

2. Geben Sie unter Berater-Nr die Nummer lhres Steuerberaters bei der DATEV ein.
3. Geben Sie unter Mandaten-Nr die von lhrem Steuerberater fiir Sie vergebene
Mandantennummer ein.

@ Sind diese beiden Angaben nicht bekannt, geben Sie jeweils eine 1 ein, damit der
Export ausgefiihrt werden kann.

4, Wahlen Sie unter Bereich aus, welche Datensatze Sie exportieren mochten:
= Buchungen: Exportiert alle Buchungssatze der Firma fiir den ausgewdhlten Zeitraum.
= Kontenbeschriftungen: Exportiert alle Kontenbezeichnungen mit den zugehorigen
Kontonummern im ausgewadhlten Kontenbereich.
= Debitoren/Kreditoren:
= Bei Auswahl von DATEV PRO: Exportiert die vollstindigen Adressdatensatze aller
Debitoren und Kreditoren im ausgewahlten Kontenbereich.
= Bei Auswahl von DATEV KNE: Exportiert die Kontonummer, den Namen und die
Anschrift aller Debitoren und Kreditoren im ausgewahlten Kontenbereich.
5. Waihlen Sie unter Format das Exportformat aus:
= DATEV PRO
= DATEV KNE (Postversand)
Bei der Auswahl von DATEV KNE wird das Feld Abrechnungs-Nr aktiviert. Dieses Feld
wird automatisch ausgefillt. Beim Exportieren von Buchungen erhoht sich der Zahler



mit jedem weiteren Export. Beim Export von Kontenbeschriftungen und Debitoren-
/Kreditorenstammdaten wird dieses Feld mit einer vorgeschriebenen Nummer
ausgefiillt, die nicht gedndert werden darf.
6. Klicken Sie auf Ordner... und wahlen Sie den Speicherort fiir die Exportdatei aus.
7. Je nach gewdhltem Bereich kdnnen Sie eingrenzen, welche Daten exportiert werden sollen:
= Buchungen: Wahlen Sie den Zeitraum, den Festschreibstatus und die Sortierreihenfolge
aus.
= Kontenbeschriftungen und Debitoren/Kreditoren: Geben Sie den
Kontonummernbereich ein.
8. Klicken Sie auf Exportieren.
Der Exportvorgang wird ausgefiihrt und Sie erhalten anschlieRend eine Bestdtigung, wie
viele Datensdtze exportiert wurden.
9. Ubergeben Sie die exportierten Dateien an Ihren Steuerberater, dies erfolgt nicht
automatisch.

Wenn Sie die Dateien per E-Mail versenden mochten, legen Sie die Dateien in einen
dedizierten Ordner, komprimieren Sie den Ordner und versenden Sie den gezippten
Ordner. Offnen Sie nicht die Dateien mit einem anderen Programm oder Editor und
versenden Sie die Dateien nicht ungezippt, da diese dann beschadigt werden
kdnnen.

Verwandte Themen:

= DATEV-Dateien importieren
= Kontennummern fiir DATEV-System erweitern

14.2.2 DATEV-Dateien importieren

Sie kénnen in MonKey Office Buchungen und Kontenbeschriftungen im DATEV-Format
importieren. Debitoren-/Kreditorenstammdaten kdnnen Sie mit MonKey Office lediglich
exportieren.

@ Wenn die zu importierenden Buchungen in der Importdatei festgeschrieben sind, werden
diese auch in MonKey Office sofort festgeschrieben. Als Festschreibdatum wird das
Importdatum gesetzt. Die Buchungen sind dann nicht mehr anderbar oder I6schbar. Ggf.
sollte die Importdatei vor dem Import mit einem geeigneten Editor (keine
Tabellenkalkulation!) angepasst werden.

So importieren Sie eine DATEV-Datei:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Import DATEV.

2. Geben Sie den Ordner an, in dem die exportierten Dateien liegen, und klicken Sie auf
Offnen.

3. Markieren Sie die gewlinschte Datei.

4. Wenn Sie Kontenbeschriftungen importieren, kénnen Sie die Option Vorhandene Konten
aktualisieren aktivieren, um vorhandene Datensdtze mit den zu importierenden
Datenséatzen zu lberschreiben.

5. Klicken Sie auf Weiter.

Die Datei wird eingelesen und im Importdialog angezeigt.



Import DATEV

Zeile Buch... Firma.. Datum

1 1 30.10.2018
2 2 16.11.2018
3 3 17.11.2018
4 4 17.11.2018
5 5 18.11.2018
b b 18.11.2018
7 7 18.11.2018
t] t] 21.11.2018
9 9 29.11.2018
0 10 29.11.2018

<

o

BelegMr
RG-2018-0010
RG-2018-0005
ER-2018-0001
ER-2018-0001
RG-2018-0007
RG-2018-0007
RG-2018-0005
RG-2018-0009
ER-2018-0002
228

Import ausfihren (Schritt 2 von 4)

Text

Rechnung Nr.: RG-2018-0010, MAIER_MAX
Rechnung Mr.: RG-2018-00035, MAIER_MAX
Einkauf Mr.: ER-2018-0001, HINZ & KUMNZ
Zahlung, ReMr ER-2018-0001, HINZ & KUNZ
Rechnung Mr.: RG-2018-0007, MAIER_MAX
Zahlung, ReMr: RG-2018-0007, MAIER_MAX
Zahlung, ReMr RG-2018-0003, MAIER_MAX
Rechnung Mr.: RG-2018-0008, ABC GMBH
Einkauf Nr.: ER-2018-0002, HINZ & KUMNZ

KentoScll  KontoH...

0010001 008400
0010001 008400
003400  DO70003
0070003 001200
0010001 008400
001200 0010001
001200 0010001
0010002 008400
003400 0070003
001000 001200
Zuriick

Um Anderungen am Text vorzunehmen, klicken Sie doppelt in eine Zelle.
7. Deaktivieren Sie ggf. die Checkbox vor den Datensétzen, die nicht importiert werden sollen.
Klicken Sie auf Importieren.
Der Importvorgang wird ausgefiihrt und anschlieRend das Protokoll angezeigt.

Betrag Steue.. Kos

952,00
233,00
357,00
357,00
238,00
238,00
100,00
547,40
476,00
500,00

Importieren

9. Falls beim Import Fehler auftreten, werden alle korrekten Datensatze importiert und die
fehlerhaften Datensétze in einer Liste zusammengefasst.
= Wenn Sie Kontenbeschriftungen importieren:

a. Klicken Sie unten rechts auf die Schaltfliche Zuriick.
b. Klicken Sie auf eine Zeile.

Unterhalb der Liste wird die Fehlermeldung dazu angezeigt.
c. Korrigieren Sie den Fehler direkt in dieser Liste, indem Sie doppelt auf die

entsprechende Zelle klicken.

d. Klicken Sie ggf. noch einmal auf Zuriick, um zur Auswahl der Importdatei
zuriickzugehen und ggf. die Option Vorhandene Konten aktualisieren zu

aktivieren.

e. Wenn Sie alle Fehler korrigiert haben, klicken Sie erneut auf Importieren.
= Wenn Sie Buchungen importieren:

a. Klicken Sie auf unten links auf die Schaltfliche DATEV-Fehler-Journal.

b. Klicken Sie auf eine Zeile.
Unterhalb der Liste wird die Fehlermeldung dazu angezeigt.

c. Klicken Sie doppelt auf eine Buchung, um diese zu bearbeiten.

d. Wenn Sie alle Fehler korrigiert haben, klicken Sie erneut auf Importieren.

Die importierten Buchungen werden in der Buchungsliste angezeigt.

LUV /



Verwandte Themen:

= DATEV-Dateien exportieren
= Fehlerhafte Buchungen identifizieren

14.2.3 DATEV-Exportkennzeichen zuriicksetzen

Um das versehentliche Duplizieren von Buchungen zu vermeiden, enthilt MonKey Office eine
Sicherungsfunktion, durch die eine Buchung nur ein einziges Mal in das DATEV-Format exportiert
werden kann: Die exportierten Buchungen werden mit einem Exportkennzeichen versehen. Bei
nachfolgenden DATEV-Exporten werden immer nur die Buchungen exportiert, die seit dem
letzten Export hinzugekommen sind.

Wenn Sie bereits exportierte Buchungen erneut exportieren mochten, z. B. weil Sie einen anderen
Zeitraum oder im anderen Format exportieren mochten, miissen Sie das Exportkennzeichen
zuriicksetzen.

So setzen Sie das Exportkennzeichen zuriick:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf eine der folgenden Optionen:
= Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen
= Buchhaltung > Einnahmen & Ausgaben
2. Blenden Sie uiber den Befehl Spaltendarstellung anpassen... die Spalte D mit dem
Exportkennzeichen ein.
3. Filtern Sie die Ansicht so, dass nur die erneut zu exportierenden Buchungen angezeigt
werden.
4. Markieren Sie alle angezeigten Buchungen.
. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktion > Mehrere andern....

vl

Mehrere Buchungen &ndern

Periode
Buchungstext
Referenz
Motiz

Exportkennzeichen Setzen OEurﬁckaetzen

Abbrechen | (L

6. Aktivieren Sie die Checkbox Exportkennzeichen.
Die Option Zuriicksetzen ist automatisch ausgewahlt.

7. Klicken Sie auf OK und bestitigen Sie die Sicherheitsabfrage.
Die Exportkennzeichen werden zuriickgesetzt und Sie kdnnen die Buchungen nun erneut
exportieren.



14.3 Daten fiir eBilanz-Online exportieren

Mit MonKey Office konnen Sie lhre Daten fiir den Import in eBilanz-Online exportieren. Das Portal

eBilanz-Online wird von der Bundesanzeiger Verlag GmbH bereitgestellt, um eine E-Bilanz an das
Finanzamt zu lbertragen.

So exportieren Sie fiir eBilanz-Online:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Export eBilanz-Online.
Export eBilanz-Online

Einstellungen (Schritt 1 von 3)

Exportdaten eingrenzen

Zeitraum: | 2019 a
Geschéftsjahr a

von: bis
Festschreibstatus: = Alle E
Bilanzart: | Bilanz a
Exportiere als: | eBilanz-Online (*.xIsx) a

Exportieren

2. Legen Sie den Zeitraum fest, fiir den Sie die Daten exportieren mochten:
= Ein bestimmtes Geschaftsjahr
= Freie Eingabe
3. Wadhlen Sie den Status aus:
= Alle
= Nicht festgeschrieben
= Festgeschrieben
Um sicherzustellen, dass alle vorgenommenen Buchungen beriicksichtigt werden, sollten
Sie den Status Alle auswahlen.
4. Wahlen Sie die Bilanzart aus:
= Bilanz
= Eréffnungsbilanz
5. Wadhlen Sie unter Exportieren als das Exportformat aus:
= eBilanz-Online (*.xIsx)
= CSV (*.csv)
6. Klicken Sie auf Exportieren.


https://www.ebilanzonline.de

7. Wdhlen Sie im Dateibrowser den Speicherort aus und bestdtigen Sie mit Sichern.
Der Exportvorgang wird ausgefiihrt und Sie erhalten eine Bestdtigung, wie viele
Kontensalden exportiert wurden.

Die exportierte Datei ist eine Summen- und Saldenliste fiir den Import in eBilanz-Online.
Verwandtes Thema:

» E-Bilanz mit eBilanz-Online

14.4 Daten fur den Betriebspriifer exportieren (GoBD)

Steuerrelevante Daten mussen der Finanzverwaltung nach den GoBD (Grund-sat-ze zur ord-nungs-
ma-Ri-gen Fih-rung und Auf-be-wah-rung von Bii-chern, Auf-zeich-nun-gen und Un-ter-la-gen in
elek-tro-ni-scher Form so-wie zum Da-ten-zu-griff) in digitaler Form bereitgestellt werden kénnen
(AO § 147 Abs. 6). Bekommt ein Betriebsprifer den Auftrag, ein Unternehmen zu priifen, erhalt er
vom Unternehmen oder dessen Steuerberater Datentrdager (CDs, DVDs etc.) mit den
steuerrelevanten Daten. Diese wertet der Prifer mit speziellen Programmen auf seinem eigenen
Rechner aus.

MonKey Office enthilt eine GoBD-konforme Datenschnittstelle. Diese ermdglicht es lhnen, in
wenigen Schritten alle steuerrelevanten Daten in einem zugelassenen Format zu exportieren und
damit einen Datentrager zur Uberlassung zu erzeugen.

Ein GoBD-Export kann von MonKey Office selbst nicht mehr gedffnet oder eingelesen werden.

) Der GoBD-Export kann auch verwendet werden, um Buchhaltungsdaten in einer
allgemeinen lesbaren, elektronischen und betriebssystemunabhdngigen Darstellung tGber
die vorgeschriebenen 10 Jahre zu archivieren. Alle enthaltenen Daten und Beschreibungen
sind im Text oder XML-Format abgelegt. Zusatzlich sollten aber mindestens die
Jahresabschliisse (Bilanzen oder Einnahmen-Uberschuss-Rechnungen) in gedruckter Form
ebenfalls archiviert werden.

Voraussetzung:

= Sie haben die zu exportierenden Buchungen festgeschrieben.

So exportieren Sie fiir den Betriebspriifer:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Export GoBD.

LUV /



Export GoBD

Einstellungen (Schritt 1 von 3)

Exporteinstellungen

Ordner...

Exportdaten eingrenzen

Bereiche: Firmendaten
Sachkontenstamm
Festgeschriebene Buchungen
[Jsachkonten
Debitoren
Kreditoren
Steuerschldssel
Anlagegiter

Zeitraum: | Geschaftsjahre ~
vom Jahr | 2015 ~ | bis 2017 w
von: | 01.01.2015 bis | 31.12.2017

]
m
=]
i

Klicken Sie auf Ordner... und wahlen Sie den Speicherort fiir die Exportdatei aus.
Aktivieren Sie die Bereiche, die exportiert werden sollen.

Legen Sie den Zeitraum fest, fir den Sie die Daten exportieren mochten.

Klicken Sie auf Exportieren.

Der Exportvorgang wird ausgefiihrt und Sie erhalten anschlieRend detaillierte Ubersicht
Uber die Anzahl der exportierten Datensatze.

Der GoBD-Export erzeugt einen neuen Ordner mit beispielsweise folgender Benennung:
GoBD 2015-08-07 13-25-42. Dies bedeutet, der Export wurde am 07.08.2015 um 13:25:
42 Uhr ausgefiihrt.

6. Sichern Sie diesen Ordner jetzt auf einem geeigneten Datentrdger, z. B. auf einer CD, und
lbergeben diese dem Betriebspriifer oder Ihrem Steuerberater.

nawbh

14.5 Vorlagen importieren

Innerhalb derselben MonKey Office-Datenbank kdénnen Sie allgemeine Daten, wie z. B. Adressen,
Artikel oder Importdefinitionen, aus einer anderen Firma importieren. Sie kdnnen auch
Stammdatenvorlagen manuell und selektiv importieren, z. B. nach einem Programmupdate
(alternativ zum Aktualisierungs-Assistenten).

So importieren Sie Stammdaten und Vorgaben aus einer anderen Firma innerhalb derselben
MonKey Office-Datenbank:

1. Erstellen Sie eine Sicherung Ihrer Datenbank.
2. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Import Vorlagen.



3. Klicken Sie unter Quelle > Vorhandene Firma auf die gewiinschte Firma.
Im rechten Teil des Fensters wird eine Liste der importierbaren Bereiche dieser Vorlage

angezeigt.

4, Wahlen Sie die Bereiche aus, die importiert werden sollen:

= Um ausschlieBlich neue Elemente eines Stammdatenbereichs zu iibernehmen (z. B. neue
Konten) - ohne die bisher eingegebenen Daten zu lberschreiben - aktivieren Sie nur die
Checkbox in der Spalte Bereich.

= Um neue Elemente zu libernehmen und auch bereits vorhandene Elemente eines
Stammdatenbereichs zu aktualisieren - und damit auch alle bisher eingegebenen Daten
zu Uberschreiben - aktivieren Sie die Checkbox in der Spalte Bereich und zusatzlich die
Checkbox in der Spalte Aktualisieren.

Konten, Kontenstruktur, Kontenfunktionen, Steuersatze und REWE-Vorgaben
sollten Sie nicht Gbernehmen, da die Buchhaltung sonst unbrauchbar werden kann.

Quelle Bereich Datensitze Aktualisieren
= Vorhandene Firma [ Adressen 3

Meine GmbH Artikelgruppen 1
= Vorlage Artikel 3 [ ]

SKRO3 BV [ Konten 1226

SKRO4 BY [ Kontenstruktur 1

SKRO7 BV Osterreich [ Kontenfunktionen 15

SKR43 BV Verein O Eigene Bankkonten 1

SKR20 BV Zahnarzte [ Importdefinitionen far Bankumsatze 4

SKRS1 BV Arzte [ Preislisten Verkauf

[ preislistenpreise Verkauf

[ Nummernkreise 33
[ Textbausteine

[ FIBU-Vorgaben 1
] REWE-Vorgaben 1
O Buchungsvorlagen

[ Kostenstellen 1

[ steuersatze 26
[ wahrungen 3
O Zahlungsbedingungen =
O Formulare 160
[ Bilder

[ Importdefinitionen 4
[ Exportdefinitionen 3

Mur zur aktuellen Gewinnermittlungsart passende CQuellen anzeigen

Zuriick Importieren

5. Klicken Sie auf Importieren.
Der Importvorgang wird ausgefiihrt und anschlieRend das Protokoll angezeigt.

So aktualisieren Sie die Stammdaten aus einer Kontenrahmenvorlage:

1. Erstellen Sie eine Sicherung lIhrer Datenbank.

Wenn Sie eine falsche und nicht zum aktuellen Kontenplan passende Vorlage
auswdhlen, kann die Buchhaltung dadurch unbrauchbar werden. Daher ist eine
Datensicherung extrem wichtig, um ggf. wieder auf den alten Stand
zuriickzukommen.




2. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Import Vorlagen.
3. Klicken Sie in der Spalte Quelle auf die Vorlage fiir den Kontenrahmen, den Sie beim
Einrichten der Firma gewahlt haben.

& Klicken Sie in der linken unteren Ecke des Firmenfensters auf das Info-Symbol, um
zu sehen, welche Kontenrahmenvorlage die Firma verwendet.

Im rechten Teil des Fensters wird eine Liste der importierbaren Bereiche dieser Vorlage
angezeigt.
4, Waihlen Sie die Bereiche aus, die importiert werden sollen:
= Um ausschlieRlich neue Elemente eines Stammdatenbereichs zu iibernehmen (z. B. neue
Konten) - ohne die bisher eingegebenen Daten zu lberschreiben - aktivieren Sie nur die
Checkbox in der Spalte Bereich.
= Um neue Elemente zu libernehmen und auch bereits vorhandene Elemente eines
Stammdatenbereichs zu aktualisieren - und damit auch alle bisher eingegebenen Daten
zu Uberschreiben - aktivieren Sie die Checkbox in der Spalte Bereich und zusatzlich die
Checkbox in der Spalte Aktualisieren.
5. Klicken Sie auf Importieren.
Der Importvorgang wird ausgefiihrt und anschlieRend das Protokoll angezeigt.

Verwandte Themen:

= MonKey Office aktualisieren
= Aktualisierungs-Assistent
= Konten aktualisieren



15 Buchhalterische Grundlagen

15.1 Gewinnermittlungsart

Steuerrechtlich sind zwei verschiedene Arten der Gewinnermittlung zu unterscheiden:

= Betriebsvermogensvergleich
= Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

Betriebsvermégensvergleich

Die Gewinnermittlung nach § 4 Abs. 1 bzw. § 5 EStG geht davon aus, dass das Betriebsvermogen
an einem Stichtag mit dem Betriebsvermdgen des vorangegangenen Stichtags verglichen wird. Als
Gewinn gilt die durch betriebliche Vorginge veranlasste Anderung des Betriebsvermdgens, d. h.
Privatentnahmen oder Privateinlagen, welche das Betriebsvermdgen im Laufe des
Wirtschaftsjahres vermindert oder vermehrt haben, miissen wieder hinzugerechnet bzw.
abgezogen werden.

Es ergibt sich folgendes Gewinnermittlungsschema:

Betriebsvermdgen am Ende des Wirtschaftsjahres 02
- Betriebsvermdgen am Ende des Wirtschaftsjahres 01

= Vermogensanderung (Mehrung oder Minderung)

+ Privatentnahmen in Wirtschaftsjahr 02
- Privateinlagen in Wirtschaftsjahr 02

= Gewinn oder Verlust

Wer ist zum Betriebsvermogensvergleich verpflichtet?

Kaufleute miissen lhren Gewinn per Betriebsvermdgensvergleich ermitteln. Freiberufler und
andere Selbstdndige, die bestimmte Bedingungen erfiillen, konnen zwischen
Betriebsvermégensvergleich und Einnahmen-Uberschuss-Rechnung wéhlen.

Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

In der Gewinnermittlung nach § 4 Abs. 3 EStG werden Einnahmen und Ausgaben einander
gegeniibergestellt und die Differenz ist entweder ein Gewinn oder ein Verlust.

Es ergibt sich folgendes Gewinnermittlungsschema:

Betriebseinnahmen (alle Giiter, die dem Betrieb in Geld oder Geldeswert zuflieRen)

- Betriebsausgaben (alle Aufwendungen, die durch den Betrieb verursacht worden sind (vgl. § 4
Abs. 4 EStG))

= Gewinn oder Verlust

Der Vorteil der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung besteht darin, dass die Bestiande des
Betriebsvermdgens nicht erfasst werden und damit die jahrlichen Bestandsaufnahmen entfallen.
Der Aufwand zur Fiihrung der Biicher ist hier deutlich geringer.



Die Einnahmen-Uberschuss-Rechnung ist eine Unterart der Gewinnermittlung nach § 4 Abs. 1
EStG und stellt somit keinen neuen Gewinnbegriff auf. Sie muss auf Dauer gesehen den gleichen
Totalgewinn ergeben wie der Betriebsvermdgensvergleich. Eine in der Praxis auftretende
befristete Verschiebung des Gewinnausweises gegeniliber dem Betriebsvermdégensvergleich wird
hier zugunsten einer vereinfachten Gewinnermittlung in Kauf genommen.

Wer ist zur Einnahmen-Uberschuss-Rechnung berechtigt?

= Freiberufler oder andere Selbststandige nach § 18 EStG:
Unabhingig von einer Umsatz- und Gewinngrenze kann immer die Einnahmen-Uberschuss-
Rechnung gewahlt werden.
= Kleingewerbetreibende (Einzelhdandler, Handwerks- und Dienstleistungsbetriebe), wenn die
folgenden Bedingungen erfillt sind:
1. Der Jahresumsatz betrdagt nicht mehr als 500.000 EUR.
2. Der Jahresgewinn betragt nicht mehr als 50.000 EUR.
3. Der Gewerbetreibende ist nicht nach anderen Gesetzen verpflichtet, Biicher zu fiihren (z.
B. wegen der Eintragung in das Handelsregister).

15.2 Versteuerungsart

Soll-Versteuerung

Grundsatzlich entsteht die Umsatzsteuerschuld gegeniiber dem Finanzamt mit Datum der
Lieferung oder Leistung (vgl. § 13 UStG). Mit dem Ausfiihren der Lieferung oder Leistung
gegeniiber einem Kunden wird die Umsatzsteuer fallig und muss mit Ablauf des aktuellen
Voranmeldezeitraumes an das Finanzamt abgefiihrt werden. Dies bedeutet unter Umstdnden,
dass Sie die Umsatzsteuer aus lhren Kundenforderungen lange vor Zahlungseingang des Kunden
an das Finanzamt bezahlen miissen. Analog dazu kénnen Sie allerdings auch bei
Eingangsrechnungen die ausgewiesene Vorsteuer sofort und zu lhrem Vorteil gegeniiber dem
Finanzamt geltend machen. Die Soll-Versteuerung ist der buchungstechnische Standardfall beim
Betriebsvermogensvergleich.

Ist-Versteuerung

Im Gegensatz dazu kann Ihnen das Finanzamt auf Antrag die Versteuerung nach vereinnahmten
Entgelten, auch Ist-Versteuerung genannt, gestatten (vgl. § 20 UStG). Dies bedeutet, dass die in
den Kundenrechnungen ausgewiesene Umsatzsteuer erst bei Zahlungseingang fallig ist und erst
dann in der Umsatzsteuer-Voranmeldung angegeben wird. Dies betrifft nur die Entgelte lhrer
Kundenrechnungen, Vorsteuerbetrdge aus Lieferantenrechnungen kénnen Sie weiterhin sofort
geltend machen. Die Ist-Versteuerung ist buchungstechnisch bei der Einnahmen-Uberschuss-
Rechnung der Standardfall, sie entspricht eher dem "Geldflussprinzip" dieser
Gewinnermittlungsart.

Voraussetzung fiir die Ist-Versteuerung ist, dass entweder

= der Gesamtumsatz im vorangegangenen Kalenderjahr nicht mehr als 500.000 EUR betragen
hat,

= der Unternehmer von der Verpflichtung, Biicher zu fiihren und regelmaRige Abschliisse zu
machen, nach § 148 AO befreit ist,

= oder der Steuerpflichtige eine freiberufliche Tatigkeit im Sinne des Einkommensteuergesetzes
ausliibt.



15.3 Geschaftsjahr

Das Geschaéftsjahr ist der Zeitraum, fiir den Sie das Ergebnis Ihrer geschaftlichen Tatigkeit in
einem Jahresabschluss zusammenfassen. In der Regel féllt das Geschaftsjahr mit dem
Kalenderjahr zusammen.

In MonKey Office kdnnen Sie zwischen Geschaftsjahren wechseln, d. h. Sie kdnnen beispielsweise
ein Upgrade lhrer Installation auf die aktuelle Version von MonKey Office durchfiihren und
trotzdem weiterhin auch die Daten zu friiheren Geschaftsjahren bearbeiten.

Rumpfwirtschaftsjahr

Wenn nur das erste Geschaftsjahr, z. B. bedingt durch eine unterjahrige Firmengriindung, vom
Kalenderjahr abweicht, so spricht man von einem Rumpfwirtschaftsjahr. In diesem Fall sollten Sie
in MonKey Office kein abweichendes Geschaftsjahr einrichten.

Abweichendes Geschiftsjahr

Ein abweichendes Geschaftsjahr weicht immer vom Kalenderjahr ab. Es wird oft gewahlt, um
beispielsweise saisontypische Entwicklungen bilanziell besser erfassen zu kdnnen.

15.4 Konto

Durch Konten werden alle Geschaftsfille sowohl sachlich als auch zeitlich geordnet. Man kann
sich ein Konto als eine Art Kategorie vorstellen, mit der Sie sich einen besseren Uberblick dariiber
verschaffen kénnen, in welchen Bereichen Sie wieviel Geld ausgeben oder einnehmen.

Das Erfassen einzelner Geschaftsfalle (z. B. Einnahmen oder Ausgaben) auf einem Konto nennt
man Buchen. An einer Buchung sind immer mindestens zwei Konten beteiligt: zum einen das
Konto, von dem Geld abflieRt, und zum anderen das Konto, auf welches das Geld flieRt. Wenn Sie
beispielsweise einen neuen Birostuhl kaufen, flieRt das Geld von Ilhrem Konto "Bank" auf das
Konto "Bliroeinrichtung".

(» Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Handbuch Buchhaltungsgrundlagen

15.5 Kontenrahmen und Kontenplan

Der Kontenrahmen ist eine Sammlung von verschiedenen Konten, die branchenspezifisch
definiert wird. Das Ziel eines Kontenrahmens ist, die Buchhaltung méglichst einheitlich nach
einem bestimmten Ordnungssystem und EDV-gerecht zu organisieren.

Branchenspezifische Kontenrahmen gibt es von verschiedenen Organisationen. In Deutschland
sind vor allem die Standardkontenrahmen der DATEV (Rechenzentrum der Steuerberater) SKR 01,
SKR 03 und SKR 04 verbreitet. Kontenrahmen sind zumeist nach einem Zehnersystem aufgebaut,
beinhalten also 10 verschiedene Kontenklassen.

Der Kontenplan wird in der Regel von einem gangigen Kontenrahmen abgeleitet. Er
beriicksichtigt die Besonderheiten des einzelnen Unternehmens und enthdlt nur diejenigen
Konten, die wirklich bendtigt werden bzw. eventuell noch zusatzliche Konten.


http://www.monkey-office.de/doc/MonKey_Office_-_Buchhaltungsgrundlagen.html

15.6 Absetzung fiir Abnutzung (AfA)

Die Anschaffungskosten fiir Anlagevermoégen dirfen nicht sofort als Betriebsausgabe abgesetzt
werden, sondern missen abgeschrieben werden. Zum Anlagevermoégen gehdren alle abnutzbaren
Guter, die dauerhaft dem Geschaftsbetrieb dienen.

Anlagegiiter stehen dem Unternehmen normalerweise liber einen Zeitraum von mehreren Jahren
zur Verfligung. Daher werden die Kosten der Anschaffung liber diesen Zeitraum planmadRig als
Abschreibungen verteilt und damit als Aufwand gewinnmindernd geltend gemacht. Das
Bundesfinanzministerium bietet die sog. AfA-Tabellen, die einen Uberblick iiber die
betriebsgewohnliche Nutzungsdauer von Anlagegiitern geben und allgemein anerkannt sind. Beim
Ansetzen der Abschreibungsdauer sollten Sie sich an diesen Tabellen orientieren.

15.7 Geringwertige Wirtschaftsguter (GWG)

Anlagegiiter, deren Anschaffungs- oder Herstellungskosten mehr als 150 €, aber max. 410 €
betragen, werden als Geringwertige Wirtschaftsgiter (GWG) bezeichnet. Sie kénnen diese Giiter
entweder sofort im Anschaffungsjahr abschreiben, oder aber alle diesw GWGs in einem
Sammelposten erfassen und Uber 5 Jahre hinweg linear abschreiben.

15.8 Abschlagsrechnung

Durch die Anzahlung eines Kunden auf noch nicht erhaltene Lieferungen oder Leistungen entsteht
beim Kunden eine Forderung (auf das Erhalten der Lieferung oder Leistung) und beim Lieferanten
eine Verbindlichkeit (auf das Ausfiihren der Lieferung oder Leistung). Fir den Vorsteuerabzug in
der Buchhaltung des Kunden erhélt dieser vom Lieferanten eine so genannte Abschlagsrechnung
mit gesondertem Steuerausweis. Unabhdngig von der Versteuerungsart des Lieferanten ist dieser
mit dem Zahlungseingang der Anzahlung zum Abfiihren der darin enthaltenen Umsatzsteuer
verpflichtet (Mindest-Istversteuerung genannt).

15.9 Schlussrechnung

Eine Schlussrechnung ist die normale Endrechnung lber eine ausgefiihrte Lieferung oder
Leistung, wobei eventuell vom Kunden geleistete Anzahlungen von der Endsumme abgesetzt
werden. Wichtig ist hierbei, dass nur tatsachlich erhaltene Anzahlungen in Abzug gebracht
werden. Eine zuvor ausgestellte, aber noch unbezahlte Abschlagsrechnung darf also nicht
berilicksichtigt werden.

Am Ende einer Schlussrechnung miissen alle erhaltenen Anzahlungen mit den genauen
Netto-, Steuer- und Bruttobetragen aufgelistet werden. Weiterhin muss die im
verbleibenden Forderungsbetrag enthaltene Umsatzsteuer separat ausgewiesen werden.
Die im Programm mitgelieferten Druckformulare beriicksichtigen diese gesetzlichen
Vorgaben korrekt, bei individuell angepassten dlteren Formularen missen Sie dies nach
Bedarf selbst ergdanzen.

Bei MonKey Office existiert keine spezielle Auftragsart fiir Schlussrechnungen. Diese entstehen
automatisch durch das Zuweisen von Abschlagsrechnungen und -zahlungen auf der
entsprechenden Seite des Auftragsassistenten.


https://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Standardartikel/Themen/Steuern/Weitere_Steuerthemen/Betriebspruefung/AfA-Tabellen/afa-tabellen.html

16 Fehlerbehebung

Auf den folgenden Seiten finden Sie Informationen zu moéglichen Fehlerquellen und Lésungswege.

» Datenbank-Integritatsprifung unterdriicken
= Datenbank korrigieren
= Speicherort der Datenbank ermitteln
= Datenbankeinstellungen l6schen
= Datenbank liberpriifen
= Datenbank reorganisieren
= Datenbank duplizieren
= Datenbankauswahl 6ffnen
= Datensicherung schlagt fehl
= Status der Serverdatenbank Uberpriifen
= Anlage EUR/Beilage E1
= Abschreibung von Sammelposten
» Keine giiltige EUR-Kennzahl
= Nicht abziehbare Aufwendungen
= Ungiltige Rechtsform
= Anlagenkonto weist einen negativen Wert auf
= Ausdruck, Beleg drucken
= Alle Papierformate lI6schen
= Ausdruck zu klein
» Druckformulare fehlen
= Zeichen nicht korrekt dargestellt
= Belegnummerierung nicht korrekt
= Buchung fehlt oder ist falsch
= Abschreibungsbuchung fehlt in der Buchungsliste
» Buchungen auf Debitoren- und Kreditorenkonten bei EUR
= Fehlerhafte Buchungen identifizieren
» Datensdtze werden nicht angezeigt
= Export DATEV - Fehlermeldung
= Falsches Datum
= Fehlende Kontenzuordnung
= Feld ldsst sich nicht bearbeiten
= macOS Mojave und Bank X/MacGiro
= Verbindung zum Server kann nicht hergestellt werden
= Zahlungsauftrag kann nicht erstellt werden
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16.1 Datenbank-Integritatsprifung unterdriicken

Wenn Sie in MonKey Office eine Datenbank 6ffnen, wird automatisch deren Datenbankstruktur
Uberpruft. Dies ist ein Sicherheitsmechanismus, der Datenverluste aufgrund einer beschadigten
Datenbank verhindern soll.

Bei einer sehr groRen Datenbank kann diese Integrititspriifung einige Zeit in Anspruch nehmen,
deshalb kdénnen Sie die Integritatsprifung notfalls unterdriicken.

Wenn Sie die Datenbank-Integritiatsprifung beim Offnen einer Datenbank regelmiRig
unterdriicken, sollten Sie die Priifung in regelmadRigen Abstianden nachholen, indem Sie
die Datenbank zum Beispiel wahrend der arbeitsfreien Zeit normal 6ffnen.

So unterdriicken Sie die Integritatspriifung:

1. Offnen Sie MonKey Office, ggf. mit gedriickter Alt- oder Umschalttaste.
Der Dialog Datenbank 6ffnen wird angezeigt.

@ Willkommen

server

Business.sdb

E] /Users/prosalde/Decuments/ProSaldo
Heute - 09:31

MonKey Office 2019

Version 16.0.0 (Build 4) 64-Bit

‘_. [ Datenbank éffnen ... |

‘ == Neue Datenbank anlegen ... |

‘ ii] Mit cubeSQL-Server verbinden ... |

‘ E Hilfe und Informationen |

Ausgewahl/te Datenbank beim nachsten Start automatisch offnen Beenden nen

2. Markieren Sie die gewiinschte Datenbank entweder auf der rechten Seite des Dialogs oder
klicken Sie auf die Schaltflaiche Datenbank 6ffnen ..., um den Dateiauswahldialog zu 6ffnen
und die Datei darin zu markieren.

3. Halten Sie die Taste <ctrl> (macOS) bzw. <Strg> (Windows) gedriickt, wahrend Sie auf die
Schaltfliche Offnen klicken.

Die Datenbank wird ohne Integritatsprifung geoffnet.



16.2 Datenbank korrigieren

Die von MonKey Office verwendete Datenbank wird nur fir die meist sehr kurzen Schreib- und
Leseoperationen gedffnet und da alle Schreibvorgdnge transaktionsgesichert sind, ist eine
Beschadigung durch einen Absturz nahezu ausgeschlossen. Dennoch kann es in wenigen Fallen
zu Defekten kommen, die in der Praxis eher durch Dateisystemfehler auftreten.

Sie haben folgende Moglichkeiten, die Datenbank zu priifen und zu korrigieren:

= Speicherort der Datenbank ermitteln
Datenbankeinstellungen I6schen
Datenbank Uberprifen

Datenbank reorganisieren
Datenbank duplizieren

Legen Sie regelmaRig Sicherungskopien Ihrer Datenbank an, um Datenverluste zu
vermeiden.

16.2.1 Speicherort der Datenbank ermitteln

Fiir die Fehlerbehebung ist es oft notwendig, den Speicherort Ihrer Datenbank zu kennen, z. B.
wenn Sie mit mehreren Datenbanken arbeiten oder wenn Sie sich an den Support wenden.

So ermitteln Sie den Speicherort der Datenbank im Firmenfenster:

1. Klicken Sie in der linken unteren Ecke des Firmenfensters auf das Info-Symbol.
2. Das Info-Fenster mit dem Speicherort der Datenbank und weiteren Basisinformationen zu

der aktuell gedffneten Firma wird angezeigt.

So ermitteln Sie den Speicherort der Datenbank iiber die Meniileiste:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Datenbank verwalten... > Info



= Windows: Datei > Datenbank verwalten... > Info

[ EoN | Datenbank verwalten
_ Datenbankname: Business.sdb
i= Einstellungen l6schen Speicherort: /Users/clh/Documents/ProSaldo

:= Datenbank Uberprifen

1= Datenbank reorganisieren GroBe: 4 MB (5.066.752 Bytes)

Letzte Datensicherung Unbekannt
i= Datenbank duplizieren
Ordner &ffnen

Schliefen

2. Wenn Sie mit einer lokalen Datenbank arbeiten, klicken Sie bei Bedarf auf die Schaltflache
Ordner offnen, um den Ordner, der die Datenbank enthalt, direkt zu 6ffnen.

16.2.2 Datenbankeinstellungen l6schen

Diese Funktion hat nicht direkt etwas mit Problemen an der Datenbank zu tun, sondern kann
allgemein bei verschiedenen Unstimmigkeiten helfen. MonKey Office speichert viele Parameter
aus dem aktuellen Anwenderverhalten im Einstellungsbereich der Datenbank ab (z. B. zuletzt
geoffnete Firma, Fensterpositionen, Zahlenformate, das letzte Buchungsdatum, Eingaben in
bestimmte Felder und vieles mehr), um den Nutzer bei der Eingabe zu unterstiitzen und seine
Arbeitsumgebung wiederherzustellen. Bei einem Fehlverhalten der Anwendung kann es hilfreich
sein, diese gespeicherten Einstellungen zu I6schen und so wieder das urspriingliche
Programmverhalten herzustellen.

Beim Léschen der Einstellungen werden keine buchhalterisch relevanten Daten geldscht, an lhrer
Buchhaltung andert sich dadurch also nichts. Sie miissen beim nachsten Programmstart aber z. B.
Ilhre Firma manuell 6ffnen, da die diesbezligliche Einstellung ebenfalls geléscht wurde.

So loschen Sie die Datenbankeinstellungen:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Datenbank verwalten... > Einstellungen l6schen
= Windows: Datei > Datenbank verwalten... > Einstellungen I6schen
Die Einstellungen werden benutzerspezifisch verwaltet, daher kann nur ein Benutzer des
Typs Administrator die Einstellungen anderer Benutzer l6schen. Ein Benutzer ohne
Administratorrechte kann nur seine eigenen Einstellungen I6schen.
2. Klicken Sie auf eine der Schaltflachen:
= Die Einstellungen des Benutzers 'admin’ l6schen

LUV /



= Die Einstellungen aller Benutzer I6schen
Das Infofenster zeigt eine Bestdatigungsmeldung.

) Alternativ kdnnen Sie die Datenbankeinstellungen l6schen, indem Sie beim Programmstart
die Tastenkombination <Umschalttaste> + <alt> gedriickt halten.

Sollte das Problem damit nicht behoben sein, fiihren Sie einen der folgenden Vorgdange oder beide
aus:

= Datenbank reorganisieren
= Datenbank duplizieren

16.2.3 Datenbank liberpriifen

Testen Sie bei Problemen, ob die Datenbank allgemein korrekt funktioniert.
So uberpriifen Sie die Datenbank:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Datenbank verwalten... > Datenbank iiberpriifen
= Windows: Datei > Datenbank verwalten... > Datenbank liberpriifen
2. Klicken Sie auf Starten ....
MonKey Office startet einen kompletten Test der Datenbankintegritat und zeigt das
Ergebnis im Infofenster an:
= No errors were found in the database structure: Die Datenbank arbeitet korrekt.
= Detaillierte Liste von Problemen: Die Datenbank arbeitet fehlerhaft.
Loschen Sie in diesem Fall die Datenbankeinstellungen und/oder Reorganisieren Sie die
Datenbank.

16.2.4 Datenbank reorganisieren

Wenn MonKey Office bei der Uberpriifung der Datenbank Probleme gefunden hat, kdnnen Sie eine
Reorganisation der Datenbank durchfiihren, um das Problem zu beheben.

So reorganisieren Sie die Datenbank:

1. Klicken Sie in der Mendiileiste auf eine der folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Datenbank verwalten... > Datenbank reorganisieren
= Windows: Datei > Datenbank verwalten... > Datenbank reorganisieren

2. Klicken Sie auf Starten ....

3. Wadhlen Sie einen Ordner fir die Datensicherung aus und klicken Sie auf Sichern.
MonKey Office sichert zundchst die Daten und legt danach eine neue Datenbank mit den
Inhalten der alten Datenbank an.

Das Infofenster zeigt eine Bestatigungsmeldung.
4. Beenden Sie die Anwendung und starten Sie sie neu.
5. Uberpriifen Sie die Datenbank.

Ergibt die Priifung keine weiteren Probleme, dann kénnen Sie normal weiterarbeiten. Sollte das
Problem damit nicht behoben sein, duplizieren Sie Ihre Datenbank. Sollte das Duplizieren
ebenfalls nicht erfolgreich sein, sollten Sie die aktuellste fehlerfreie Datensicherung
wiederherstellen.

LUV /



16.2.5 Datenbank duplizieren

Mit dieser Funktion legen Sie ein Duplikat der aktiven Datenbank an. Das Duplikat wird dabei
nicht als Dateikopie erzeugt, sondern durch Anlegen einer neuen lokalen Datenbankstruktur und
anschlieRendes Kopieren samtlicher Daten aus der originalen in die neue Datenbank.

So duplizieren Sie die aktuell ge6ffnete Datenbank:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:
a. macOS: Ablage > Datenbank verwalten... > Datenbank duplizieren
b. Windows: Datei > Datenbank verwalten... > Datenbank duplizieren
2. Aktivieren Sie ggf. die Checkbox Anhdnge nicht duplizieren.
Klicken Sie auf Starten ....
4. Geben Sie den Speicherort fiir das Duplikat der Datenbank an.
Belassen Sie den Dateinamen zundchst bei Duplikat von [..].sdb. Wahlen Sie als Speicherort
den Ort, an dem Sie lhre Arbeitsdatenbank abgelegt haben.
5. Klicken Sie auf Sichern.
Die Daten der einzelnen Bereiche werden in Form von Tabellen (Tables) in die neue
Datenbankstruktur tibertragen.
Das Infofenster zeigt das Protokoll zu diesem Vorgang an.

w

[ JoN ] Datenbank verwalten

i= Info o ) o ) ) ) ) i
Mit dieser Funktion legen Sie ein Duplikat der aktiven Datenbank an. Das Duplikat wird dabei
nicht als Dateikopie erzeugt, sondern durch Anlegen einer neuen lokalen Datenbankstruktur

und anschlieBendem Kopieren aller lesbaren Daten aus der originalen in die neue Datenbank.

Einstellungen léschen

:= Datenbank Gberprifen

Anhange nicht duplizieren

t= Datenbank reorganisieren . . , . . ! _— " . .
g Ein Duplikat ohne Dateianhdnge kann in Bezug auf die Dateigréfe erheblich kleiner sein als

:= Datenbank duplizieren das Original. Dies kann z. B. fiir Supportzwecke hilfreich sein.

Starten ...

Transfer Table: ZA_POSTEN
Ok.

Transfer Table: _SYS_APP_PREFEREMCES
Ok.

Transaction committed.

Execution completed.

Remove attachments with no parent.

Execution completed.

Schliefen

Ergebnis der Bedeutung
Dateniibertragung
Ok Daten des jeweiligen Bereichs erfolgreich in die neue

Datenbankstruktur Ubertragen

Skip

¢



Ergebnis der Bedeutung
Dateniibertragung

Ubertragung der Daten iibersprungen (z. B., wenn Sie das
Duplizieren der Anhdange abgelehnt haben)

Error while reading Fehler bei der Datenlibertragung
table: 'PREF'
Failed!

War die Datenilibertragung in die neue Datenbankstruktur erfolgreich, steht hinter jeder

Tabelle Ok oder Skip und am Ende des Protokolls Folgendes:

Transaction committed.

Execution completed.

Beenden Sie MonKey Office.

7. Benennen Sie nun zuerst lhre originale Arbeitsdatenbank um und benennen Sie
anschlieRend das Duplikat so, wie lhre originale Arbeitsdatenbank urspriinglich hiel3.

o

Sie haben nun eine neue, funktionierende Datenbankstruktur mit lhren Daten befiillt und kénnen
damit wie gewohnt weiterarbeiten.

@ Sollte der Vorgang fehlgeschlagen sein und das Protokoll Fehlermeldungen enthalten,
wenden Sie sich bitte an den Support von ProSaldo.

16.3 Datenbankauswahl 6ffnen

Wenn Sie MonKey Office 6ffnen, wird in der Standardeinstellung der Dialog Datenbank 6ffnen
angezeigt:

¢
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Datenbank &ffnen ... ‘

Meue Datenbank anlegen ... ‘

O3
+

|.. i) Mit cubeSQL-Server verbinden ... ‘
E.

Hilfe und Informationen ‘

Ausgewahlte Datenbank beim nachsten Start automatisch offnen Beenden nen

Sollte dieser Dialog nicht angezeigt werden, wird er durch die Option Ausgewahlte Datenbank
beim nachsten Start automatisch 6ffnen unterdriickt.

So zeigen Sie den Dialog Datenbank 6ffnen wieder an:

1. Halten Sie die Alt- oder Umschalttaste gedriickt.
2. Offnen Sie MonKey Office und halten Sie die Alt- oder Umschalttaste dabei so lange
gedriickt, bis der Dialog Datenbank 6ffnen angezeigt wird.

@ Wenn Sie noch in der Testphase sind und die Freeware verwenden, wird zundchst
der Startbildschirm angezeigt. Halten Sie auch in diesem Fall die Alt- oder
Umschalttaste gedriickt und klicken Sie dabei im Startbildschirm auf die

Schaltflaiche Freeware. Der Dialog Datenbank 6ffnen wird im Anschluss angezeigt.

3. Deaktivieren Sie die Option Ausgewahlte Datenbank beim nachsten Start automatisch
6ffnen, um diesen Dialog bei jedem Offnen von MonKey Office anzuzeigen.

& Entfernen Sie unerwiinschte Eintrage mit der Taste <Backspace> aus der Liste. Die
Datenbank selbst wird dadurch nicht geldscht.




16.4 Datensicherung schlagt fehl

Die aktuelle Arbeitsdatenbank liegt innerhalb
. w. | | des definierten Backup-Ordners, es kann
\11{,/ daher zu Problemen bei der Datensicherung
kommen! Die Konfiguration sollte
entsprechend korrigiert werden! Die
Vorgaben zur Datensicherung finden Sie in
den Einstellungen unter 'Backup’'.

Datensicherung fehlerhaft!

Details:

Maglicherweise arbeiten Sie direkt mit einem Backup anstelle der Arbeitsdatenbank!
Die Datei "Business.sdb-wal' konnte nicht geléscht werden!

Die Datei "2017-02-08 13-37-36" konnte nicht geldscht werden!

Datensicherung fehlerhaft!

Wenn Sie diese Fehlermeldungen erhalten, ist die Datenbank, mit der Sie gerade arbeiten, eine
Datensicherungsdatei. Sie liegt in einem Ordner mit einer Bezeichnung im Format "JJJ)-MM-TT HH-
MM-SS". Gleichzeitig ist die Anzahl der eingestellten Datensicherungen erreicht, deshalb versucht
MonKey Office die dlteste Datensicherung zu loschen. Dies ist jedoch die Datei, mit der Sie gerade
arbeiten, weshalb Sie nicht geldscht werden kann - daher schldgt die Datensicherung fehl.

So beheben Sie das Problem:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf eine der folgenden Optionen:



= macOS: Ablage > Datenbank > Speicherort...
= Windows: Datei > Datenbank > Speicherort...
Der Speicherort der aktuell ge6ffneten Datenbank wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf Ordner 6ffnen.

3. Wechseln Sie wieder in das Programm und beenden Sie MonKey Office ohne
Datensicherung.

4. Wechseln Sie wieder in den geoffneten Ordner und verschieben Sie die Datenbank (z. B.
Business.sdb) an einen anderen Speicherort, idealerweise auf einem anderen Laufwerk.

5. Offnen Sie MonKey Office mit gedriickter Alt- oder Umschalttaste, damit auf jeden Fall der
Dialog Datenbank 6ffnen angezeigt wird.

6. Entfernen Sie nacheinander alle Datenbankeintrage auf der rechten Seite des Dialogs mit
der Taste Backspace bzw. Entf.

7. Klicken Sie auf Datenbank 6ffnen ..., navigieren Sie zu der Datenbank, die Sie an den neuen
Speicherort verschoben haben, und klicken Sie auf Offnen.

8. Priifen Sie den Ablageort fiir die Sicherungskopien unter MonKey Office >
Einstellungen... > Datensicherung bzw. Bearbeiten > Einstellungen... > Datensicherung.
Dieser muss ein anderer sein als der Pfad zu der Arbeitsdatenbank, die Sie gerade geo6ffnet
haben.

9. Priifen Sie abschliessend, ob in der aktuell ge6ffneten Datenbank alle Daten vorhanden
sind.

16.5 Status der Serverdatenbank iliberpriifen

Voraussetzung:

= Sie haben den Datenbankserver gestartet und konfiguriert.
= Sie haben eine Datenbank auf den Server hochgeladen.

So iiberpriifen Sie, ob lhre Datenbank auf dem Server korrekt lauft:

1. Starten Sie das cubeSQLAdmin-Tool und stellen Sie eine Verbindung zum Serverdienst her,
siehe Datenbankserver konfigurieren, Schritt 1 bis 3.
2. Klicken Sie auf Server > Databases.


https://83.221.237.30:8443/display/AKDOKU14/Datenbankserver+starten+und+stoppen
https://83.221.237.30:8443/display/AKDOKU14/Datenbankserver+konfigurieren

[ ] o] cubeSQL (localhost:4430)

Server

iﬁi Status Databases
E Status  Name Locked Lock Owner Encrypted Restore
==z (/] Business.sdb Mo MfA ON CFF
== Tables & Indexes I B
& Console ] Travel.sdb Mo MJA ON OFF
ﬁ Clients

Security

‘ Users & Groups

= Privileges
Advanced

Schedules

¥4 Restore

T Backup
Administrator

ﬁ Plugins

ﬁ| Commands

ﬁ Preferences

IH settings

ﬁ Bugs

L Log

d’ News

Name:

Key: Encoding: UTF-8 Create

3. Uberpriifen Sie, dass das Symbol in der Spalte Status griin ist und dass in der Spalte
Encrypted in griiner Schrift ON steht.
Ist dies der Fall, ist die Datenbank auf dem Server gestartet und lauft korrekt.

4. Ist das Symbol in der Spalte Status grau, dann befindet sich die Datenbank bereits auf dem
Server, ist jedoch nicht gestartet.
Markieren Sie in diesem Fall die entsprechende Zeile und klicken Sie auf die Schaltflache
Start, um die Datenbank auf dem Server zu starten.

16.6 Anlage EUR/Beilage E1

(& Eine gute Kontrollmaglichkeit fir eine korrekte Anlage EUR ist der Vergleich des Gewinns
in Kennzahl 219 (Zeile 82) mit dem Gewinn der Auswertung Einnahmen-Uberschuss-
Rechnung. Dieser Vergleich sollte immer ein identisches Ergebnis zeigen.

Abschreibung von Sammelposten
Keine gultige EUR-Kennzahl
Nicht abziehbare Aufwendungen
= Unglltige Rechtsform

16.6.1 Abschreibung von Sammelposten

E



Auf der letzten Seite der Anlage EUR, der Anlage AVEUR, tragen Sie die Werte fiir die
Abschreibungen ein.

() Beachten Sie beim Abschreiben der Sammelposten, dass jedes Jahr flir sich allein
betrachtet wird, d. h. die Restbuchwerte der Vorjahre werden nicht in die nachste Zeile
libernommen und nicht zu eventuell vorhandenen Werten in der ndachsten Zeile addiert.

Beispiel:

Sie erstellen die Anlage EUR fiir das Jahr 2017.

Im Jahr 2015 hatten Sie Sammelposten im Gesamtwert von 500 EUR angeschafft.
Im Jahr 2016 hatten Sie Sammelposten im Gesamtwert von 300 EUR angeschafft.

1. Tragen Sie fiir die Sammelposten, die im Jahr 2015 angeschafft wurden, folgende Werte in
Zeile 16 ein:
a. 500 EUR als Anschaffungskosten
b. 300 EUR als Buchwert zu Beginn des Gewinnermittlungszeitraums (= 2017)
Dieser Wert berechnet sich wie folgt: 500 EUR Anschaffungskosten abziglich 2 x 100
EUR Afa/Auflosungsbetrag fiir die Vorjahre 2015 und 2016.
c. 100 EUR Afa/Auflésungsbetrag fiir das Jahr 2017
d. 200 EUR Buchwert am Ende des Gewinnermittlungszeitraums
Damit haben Sie alle Angaben fiir die Sammelposten, die im Jahr 2015 angeschafft wurden,
vorgenommen. Fir diese Sammelposten sind manuell keine Werte in die weiteren Jahre zu
Ubertragen und sie beeinflussen nicht die Werte in den anderen Zeilen des Formulars.
2. Tragen Sie in Zeile 15 nach dem gleichen Schema die Werte fiir die Sammelposten ein, die
im Jahr 2016 angeschafft wurden.

Steuererklarungen
Anlage EUR 2017

Anlage EUR Seite 1 Anlage EUR Seite 2 Anlage EUR Seite 3 [y RSV

+| Test 1500 EUR Anlage AVEUR 2017 {77 [17] 1
- 1)
Anlageverzeichnis/Auswels des Umlaufvermégens 99 | 40
- 2 | (Betriebs-)Steuernummer zur Anlage EOR
= Grun Arschafungs] | Buchworl zu Boginn Zugange Sonderabschrobung RIAT Rbginge Buchwerl am Enda
5 e " nach § 79 Abs, Sund §|  AuSdsungsbetrag | (insgesamd Uberrag in
= Enlagawet zaitraums. Zoie 35cler Anlage EUR) zeitraums
= EUF | Ct EUR Gt EUR Cct EUR | Ct EUR | Gt EUR | &1 EUR | ©1
i Gry licke und Rechte 10g 101 102 105 106
3 3 Grund und Boden s x . =
11 111 1 114 1 11
= 4 Gabédude . i 4 .| L
120 121 122 124 125 12
5| Andore (2 B. grundstiicksgleiche Rechts) i
6| summe ha
Hausliches Arbeitszimmer 200 201 202 205 206
7 Anteil Grund und Bodan . . . .
20 21 Faki 214 2 216
8 Gebiudateil
Immateriella Wirtschafts glter 320 1z 322 324 EFC EF
9 . B. erworbena Firmen-, Geschifs- oder . .
iswerie) sorag in Zake 2
g [Bawegliche Wirtschaftsgiiter (ohne GWG) 400 401 402 403 404 405 406
g 10 Krafiahrzeuge £ T T
R 10 ] 417 43 Fir 415 Pl
v Biroausstatiung
430 42 42 423 424 42 426
12 Andere
13 Summe &5 el
Q) [De o A
14 Sammelposten 2017 433 , 434 . 435 .
15| sammelposten 2018 “0 30000 | 44124000 “480,00 444 180,00
16 Sammeipasten 2015 450 500,00 ] 451 300,00 ] 454 100,00 ] 456 200,00 )
Ll 461 464 El
0 17 Sammelposten 2014 ul . . 5 -
AT ATH 474
5 L] Sammelposten 2013 h al ;
29| summe 495 160,00
m —~
:  |Finanzanlagen 500 501 502 505 506
a Anteile an Untemehemen etc. *

Anhdnge... Abbrechen Sichern




16.6.2 Keine giiltige EUR-Kennzahl

Folgende Fehlermeldung beim Erstellen der Anlage EUR besagt, dass einige Erfolgskonten keiner
Kennzahl im amtlichen Vordruck zugeordnet sind:

Es existieren 2 Erfolgskonten ohne giiltige EUR-Kennzahl!

Details:

Das Konto 8300 besitzt keine giltige EUR-Kennzahl
Das Konto 8400 besitzt keine giiltige EUR-Kennzahl
Es existieren 2 Erfolgskonten ohne gliltige EUR-Kennzahl!

e—————

Allen bebuchten Erfolgskonten des Kontenplans muss eine Kennzahl des amtlichen Vordrucks
zugeordnet sein, damit eine korrekte Anlage EUR erstellt werden kann. Wenn dies nicht der Fall
ist, konnen die erfolgswirksamen Betrdge auf den betroffenen Konten nicht in die Berechnung
einflieRen und das Ergebnis der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung wire falsch. Insbesondere
nach einer Aktualisierung des bestehenden Kontenplans kann dies passieren.

So ordnen Sie ein Erfolgskonto einer EUR-Kennzahl zu:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Konten.
2. Waihlen Sie das in der Fehlermeldung genannte Konto aus.
3. Klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten.

4. Tragen Sie unter Kennzeichen die EUR-Kennzahl| nach.

» Die korrekten Kennzahlen kann man in der Regel leicht aus benachbarten Konten
und/oder einem Ausdruck des EUR-Formulars ermitteln.



Nummer:

Bezeichnung:

Bemerkung:

Wahrung:

Typ:

Steuertyp:
EU-Konto:

Kennzeichen:

Budget:

UStID-Nr:
DATEWV-Nr:

8400
Erlose - #P# USt

Konto bearbeiten

Umsatzerldse

Buchungssperre

Umsatzsteuer

| Kostenstellenpflicht

Alle Konten/Erfolaskonten/Betriebseinnahmen/Umsatzerlose/

keine Zuordnung

o] of

Glltig ab
01.01.2005

Jahr
2017

2018

Steuersatz
U5t19

L1

EUR
0,00
0,00

DATEV-Automatikkonto

UVA-Kz

Abbrechen

EUR-Kz
9920-112 77

LUStE-Kz

5. Speichern Sie mit OK.

16.6.3 Nicht abziehbare Aufwendungen

Nicht abziehbare Aufwendungen werden in der Auswertung Einnahmen-Uberschuss-Rechnung
und in der Anlage EUR jeweils unterschiedlich behandelt.



Falls in der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung nicht abziehbare Aufwendungen ausgewiesen
werden (z. B. aus Bewirtungskosten), stimmt das Ergebnis dieser Auswertung nicht mehr mit dem
Ergebnis der Anlage EUR iiberein. In der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung werden die nicht
abzugsfihigen Betrage als solche in den Betriebsausgaben aufgefiihrt, da sie nur im steuerlichen
Sinne nicht abziehbar sind. Fiir Sie als Unternehmer sind es aber reale und betrieblich bedingte
Ausgaben, welche auch tatsadchlich lhr Ergebnis mindern.

Wenn Sie also das Ergebnis der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung mit dem Ergebnis der Anlage
EUR vergleichen méchten, dann miissen Sie die Betriebsausgaben, die in der Anlage EUR als "nicht
abzugsfiahig" angegeben sind, in der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung zu dem Gewinn
hinzurechnen.

16.6.4 Ungiiltige Rechtsform

Wenn die Plausibilititsprifung vor dem ELSTER-Versand der Anlage EUR die folgende
Fehlermeldung liefert, miissen Sie in der Anlage EUR die Rechtsform des Betriebs angeben:

"Im Feld '$6000602/1.13%' wurde ein ungliltiger Wert fiir die Rechtsform des Unternehmens
eingetragen.”

So geben Sie die Rechtsform des Betriebs an:

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Steuererklarungen.
Offnen Sie die Anlage EUR.

Klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten.

Geben Sie in Zeile 6 die Rechtsform des Betriebs ein.

Wenn Sie das erste Zeichen eingegeben haben, 6ffnet sich ein Auswahldialog:

W

o Neu anlegen

Aktiengesellschaft

Aktiengesellschaft u. Co. KG

Aktiengesellschaft u. Co. OHG

Andere Erwerbs- oder Wirtschaftsgenossensch...

Angehdrige(r) der freien Berufe

Atypische stille Gesellschaft

Auslandische Kérperschaft
Auslandische Personengesellschaft
Bergrechtliche Gewerkschaft

Abbrechen | LS

5. Waihlen Sie den gewlinschten Eintrag aus und bestatigen Sie mit OK.

@ Sollte ein Teil des Textes im Formular in roter Schrift dargestellt sein, dann ist diese
Texteingabe zu lang fiir das Druckformular und wird nicht in den Ausdruck
Ubernommen. Der eingegebene Text wird jedoch bei der elektronischen
Ubermittlung vollstindig an das Finanzamt tibertragen.



6. Klicken Sie auf Sichern.
Die Anlage wird gespeichert und die zugehorige ELSTER-Meldung im Bereich ELSTER-
Versand abgelegt.

7. Fuhren Sie den ELSTER-Versand erneut durch.

16.7 Anlagenkonto weist einen negativen Wert auf

Wenn ein Anlagenkonto einen negativen Wert aufweist, kann das daran liegen, dass die
Zugangsbuchung fiir ein Anlagegut fehlt, gleichzeitig aber die Abschreibungsbuchungen
vorgenommen wurden. Dies kann z. B. vorkommen, wenn das Anlagegut vor der Verwendung von
MonKey Office angeschafft wurde und beim Wechsel zu MonKey Office keine Er6ffnungsbuchung
fir das Anlagegut erfasst bzw. nicht aus einem zuvor genutzten Programm tibernommen wurde.
In diesem Fall missen Sie die Eroffnungsbuchung fir das historische Anlagegut manuell erfassen.

Hintergrund: Historisches Anlagegut

Wenn Sie ein Anlagegut erfassen, das vor der Verwendung von MonKey Office angeschafft wurde,
dann markieren Sie auf der Registerkarte Zugang die Checkbox Historisch. Das hat zur Folge,
dass keine Zugangsbuchung in der Finanzbuchhaltung erfolgt, auch wenn ein
Verrechnungskonto angegeben ist, da die Zugangsbuchung schon vorhanden sein musste,
entweder durch die Ubernahme der Buchungen aus dem zuvor genutzten Programm oder als
Eroffnungsbuchung.

& Neues Anlagegut

Stammdaten | Zugang | Abgang Bewegungen

Datum: | 16.04.2018

Kosten netto (AH): 800,00 EUR Brutto: 952,00
MNutzungsdauer: 196| Monate
Erinnerungswert: 1,00 EUR
Verrechnungskonto: bt

AfA-Beginn-Datum:
AfA-Methode: | Linear d
AfA-Satz: %

AfA-Betrdge ganzzahlig runden
Historisch

Sonder-AfA: Jahre Beglinstigungszeitraum

Anhénge... Abbrechen -_

So erfassen Sie die Er6ffnungsbuchung fiir ein historisches Anlagegut:

1. Offnen Sie das Ceschéftsjahr, ab dem Sie mit MonKey Office arbeiten.

¢



2. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Buchhaltung > Eroffnungsbuchungen.
3. Erfassen Sie die Er6ffnungsbuchung mit den folgenden Angaben:
= Datum: Das Datum muss in dem Jahr liegen, ab dem Sie mit MonKey Office arbeiten.
= Text: Geben Sie einen aussagekraftigen Buchungstext ein, anhand dessen Sie das
Anlagegut identifizieren kénnen.
= Betrag: Der Buchwert des Anlageguts in dem Jahr, ab dem Sie mit MonKey Office
arbeiten
= Soll: Das Anlagenkonto
= Haben: Das Saldenvortragskonto fiir Sachkonten
4. Klicken Sie auf Erfassen.

Erfassen Sie auf diese Weise die fehlenden Er6ffnungsbuchungen auch fir alle weiteren
historischen Anlagegdter.

16.8 Ausdruck, Beleg drucken

Alle Papierformate I6schen
Ausdruck zu klein
Druckformulare fehlen

Zeichen nicht korrekt dargestellt

16.8.1 Alle Papierformate l6schen

Bei Druckproblemen kann es hilfreich sein, alle drucker- und formularspezifischen Papierformate
zu loschen und anschlieRend das globale Papierformat neu zu definieren.

So loschen Sie alle Papierformate:

1. Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie in der Meniileiste auf eine der
folgenden Optionen:
= macOS: Ablage > Alle Papierformate l6schen...
= Windows: Datei > Alle Papierformate l6schen...

Midchten Sie alle vorhandenen Papierformate
ldschen?

u.!!';:: ] Dies kann bel verschiedenen Druckproolemen hilfreich
sein. Bitte legen Sie danach ein neues Papierformat an.

Abbrechen hsche

2. Klicken Sie auf Loschen.
Sie erhalten eine Bestatigungsmeldung.
3. Klicken Sie auf OK.
Der Dialog Papierformat wird angezeigt.
4. Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor, um das globale Papierformat festzulegen.
5. Speichern Sie mit OK.



16.8.2 Ausdruck zu klein

Nach dem Update auf eine hohere Programmversion kann es vorkommen, dass Belege, wie z. B.
Rechnungen, zu klein ausgedruckt werden. Dann miissen Sie das Papierformat neu einrichten.

So richten Sie das Papierformat neu ein:

1.

2.

w

vl

6.

7.

Offnen Sie MonKey Office.
Halten Sie die Umschalttaste gedriickt, wahrend Sie gleichzeitig in der Meniileiste auf eine

der folgenden Optionen klicken:
= macOS: Ablage > Alle Papierformate l6schen...
= Windows: Datei > Alle Papierformate l6schen...
Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Loschen.
Klicken Sie auf OK.
Der folgende Dialog wird gedffnet:

Papierformat
Seiteneinstellungen a

Format fiir:  HP LaserJet 400 colorFP MA75dw (... d
HP LaserJet 400 colorMFP M4 7 5dw-AirPrint

Papierformat: = DIN A4 d
210 x 297 mm

Ausrichtung: Ii S

Grofe: 100 %

FE 1

Abbrechen | |l

Nur bei macOS: Wahlen Sie unter Format fiir einen Drucker aus.

Uberprifen Sie die anderen Einstellungen in diesem Dialog und nehmen Sie ggf. die
gewiinschten Anderungen vor.

Klicken Sie auf OK.

Drucken Sie jetzt erneut einen Beleg aus, um das Druckergebnis zu tUberpriifen.

16.8.3 Druckformulare fehlen

Wenn in lhren Druckdialogen keine Formulare angezeigt werden, so wurden diese beim Einrichten
der Firma wahrscheinlich nicht aus den Vorlagen importiert. Sie kdnnen dies aber jederzeit
nachholen.

So importieren Sie die Druckformulare aus der Kontenrahmenvorlage:

1.

Erstellen Sie eine Sicherung lhrer Datenbank.



Wenn Sie eine falsche und nicht zum aktuellen Kontenplan passende Vorlage
auswdhlen, kann die Buchhaltung dadurch unbrauchbar werden. Daher ist eine
Datensicherung extrem wichtig, um ggf. wieder auf den alten Stand
zurickzukommen.

2. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Import & Export > Import Vorlagen.
3. Klicken Sie in der Spalte Quelle auf die Vorlage fiir den Kontenrahmen, den Sie beim
Einrichten der Firma gewahlt haben.

& Klicken Sie in der linken unteren Ecke des Firmenfensters auf das Info-Symbol, um
zu sehen, welche Kontenrahmenvorlage die Firma verwendet.

Im rechten Teil des Fensters wird eine Liste aller Bereiche dieser Vorlage angezeigt.
4. Aktivieren Sie die Checkbox vor dem Eintrag Formulare.

Import Vorlagen

Bereiche auswahlen (Schritt 1 von 3)

Quelle Bereich Datensitze Aktualisieren
Vorhandene Firma Adressen -
¥ Vorlage Artikelgruppen -
SKRO3 BV Artikel -
SKRO4 BV Konten 1233
SKRO7 BV Osterreich Kontenstruktur 1
SKR49 BV Verein Kontenfunktionen 15
SKRB0 BY Zahndrzte (bis 20186) Eigene Bankkonten -
SKR&1 BV Arzte (bis 2018) Importdefinitionen flr Bankumsétze 5

Preislisten Verkauf -
Preislistenpreise Verkauf -

Mummernkreise 34
Textbausteine 1
FIBU-Vorgaben 1
REWE-Vorgaben 1

Buchungsvorlagen -
Kostenstellen -

Steuersitze 26
Wahrungen 3
Zahlungsbedingungen 1
¥ Formulare 170 [ ]
Bilder =
Importdefinitionen 4
Exportdefinitionen 3

Mur zur aktuellen Gewinnermittlungsart passende Quellen anzeigen

Impartieren

5. Klicken Sie unten rechts auf die Schaltfliche Importieren.
Der Importvorgang wird ausgefiihrt und anschlieRend das Protokoll dazu angezeigt.

16.8.4 Zeichen nicht korrekt dargestellt

Wenn in lhrem Ausdruck, z. B. einer Rechnung, nicht alle Zeichen korrekt dargestellt werden,
Uberpriifen Sie, ob die folgenden Schriftarten auf lhrem System installiert sind:

= Arial
= Courier
= Helvetica



Wenn diese Schriftarten auf lhrem System nicht vorhanden sind, installieren Sie sie.
Informationen dazu finden Sie in der Bedienungsanleitung oder Onlinehilfe zu lhrem
Betriebssystem.

16.9 Belegnummerierung nicht korrekt

Wenn die automatische Belegnummerierung nicht korrekt weiterzahlt und/oder Sie eine
Fehlermeldung erhalten, dass die Auftragsnummer nicht eindeutig ist und bereits in einem
anderen Beleg verwendet wird, bearbeiten Sie die Vorgaben fiir Nummernkreise, um das Problem
zu beheben.

So bearbeiten Sie die Vorgaben fiir Nummernkreise:

1. Prifen Sie, welche Nummer fiir die entsprechende Belegart zuletzt vergeben wurde.
2. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Vorgaben > Nummernkreise.
3. Markieren Sie die gewlinschte Belegart, z. B. Verkauf > Rechnung.

Nummernkreise

Bereich Beispiel System
¥ Alle Nummernkreise
b Office
» Stammdaten
¥ Einkauf
¥ Verkauf
Angebot AN-2018-000001 [
Auftragsbestatigung AB-2018-000001 -]
Liefersehein L5-2018-000003 [
Proformarechnung PR-2018-000001 -]
I T [ N
Abschlagsrechnung AR-2018-000003 1
Korrekturrechnung KR-2018-000001
Storno VS-2018-000001 -]

» Buchhaltung

4. Klicken Sie in der Toolbar auf Bearbeiten.



Mummernkreis bearbeiten

Bereich:  Verkauf Rechnung
Name: Standard

Beispiel: RG-2018-000004

1. Teil: 2. Teil 3. Teil

Text E - E Datum E - E Zahler E
Text: Format: Stellenanzahi:
RG Kalenderjahr E 5 E

Zahlerstand:

3

avbrechen | (TSN

5. Geben Sie im Feld Zdhlerstand den Zdhler der zuletzt vergebenen Belegnummer ein.
6. Speichern Sie mit OK.

Die automatische Belegnummerierung fligt in den ndchsten Beleg dieser Art die nachsthéhere
Nummer ein.

16.10 Buchung fehlt oder ist falsch

= Abschreibungsbuchung fehlt in der Buchungsliste
» Buchungen auf Debitoren- und Kreditorenkonten bei EUR
= Fehlerhafte Buchungen identifizieren

16.10.1 Abschreibungsbuchung fehlt in der Buchungsliste

Beim Generieren des Dialogs zum Erzeugen von Abschreibungsbuchungen werden alle
betroffenen Anlagenbewegungen als Gebucht gekennzeichnet und dann bei einem erneuten
Buchungsexport ignoriert.

Dies geschieht auch dann, wenn Sie den Dialog Abschreibungsbuchungen erzeugen... vorzeitig
abbrechen, also noch bevor der Import der Buchungen in die Buchungsliste tatsachlich
durchgefiihrt wurde, oder wenn Sie in diesem Dialog eine Zeile deaktivieren, damit die Buchung
nicht importiert wird.

Wenn Sie die Abschreibungsbuchung dann zu einem spateren Zeitpunkt (erneut) durchfiihren
mochten, erhalten Sie eine Fehlermeldung mit dem Hinweis, dass fiir die ausgewahlten
Anlagegiiter keine offenen Abschreibungsbuchungen fiir das aktuelle Geschaftsjahr gefunden
wurden.

In diesem Fall miissen Sie zunachst die Abschreibungsbuchung zuriicksetzen, bevor Sie sie erneut

erzeugen kénnen.


https://83.221.237.30:8443/display/MODOC/Abschreibungsbuchung+erzeugen

16.10.2 Buchungen auf Debitoren- und Kreditorenkonten bei EUR

Bei der Gewinnermittlungsart Einnahmen-Uberschuss-Rechnung wirken sich Buchungen auf
Debitoren- und Kreditorenkonten nicht auf das betriebliche Ergebnis aus. Sie sind optional und
werden in der Offene-Posten-Verwaltung und dem Buchungsdialog verwendet, um die
Geschaftsvorgange einzelnen Kunden oder Lieferanten zuzuordnen.

Deshalb ist bei Buchungen auf Debitoren- und Kreditorenkonten Folgendes zu beachten:

= Diese Konten werden nicht in die Auswertung Einnahmen-Uberschuss-Rechnung einbezogen.

= Wenn Sie mit Belegen arbeiten oder die Offene-Posten-Verwaltung nutzen, werden diese
Konten nicht direkt bebucht und deshalb auch nicht im Buchungsjournal angezeigt.

16.10.3 Fehlerhafte Buchungen identifizieren

Wenn Sie fehlerhafte Buchungen feststellen, z. B. wenn durch einen Import Buchungen doppelt
vorhanden sind, kénnen die fehlerhaften Buchungen manchmal nur an einem bestimmten
Merkmal, z. B. dem Eingabedatum, identifiziert werden. In der Buchungsliste und auch in den
meisten anderen Listenansichten konnen Sie die verschiedenen Spalten ein- und ausblenden.

So blenden Sie Spalten ein und aus:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kopfzeile der Liste.
() Alternativ zur rechten Maustaste kénnen Sie auf macOS die Taste <ctrl> driicken.

2. Klicken Sie im Kontextmeni auf den Eintrag Spaltendarstellung anpassen....

Art S A Datum SRR T Soll Haben Betrag EUR
12.02.20 Spalte 'Datum’ ausblenden £2018-000002, X 1200 8400 | 238,00
12.02.20  Standard-Spalten einblenden  -2018-000001, X 1200 1798 | 200,00
M 12.02.20  Alle Spalten einblenden nungskonto 1798 <div> 150,00
12.02.20 -2018-000002, MUSTER_MAX 1200 1798 | 150,00
K 12,02.22018—000001,MUELLER_L18A 3200 1200 | 100,00

Das folgende Fenster 6ffnet sich, je nach Bereich mit unterschiedlichen Optionen:



vl

Verflighare Spalten

Spaltendarstellung anpassen

Alktive Spalten

F-Datum Art
D 5

eomm
Periode Datum
Referenz BelegNr
Betrag FW Text
FW Soll
Kurs FW Haben
Matiz Betrag EUR

Steuer

Sie kinnen die gewlinschte Spaltendarstellung und die Reihenfolge der Anzeige durch

Verschieben der Elemente mit der Maus anpassen. Mindestens eine Spalte muss aktiv sein.
(—

Klicken Sie in der linken Spalte auf den gewiinschten Eintrag, z. B. E-Datum fiir das

Abbrechen

Eingabedatum der Buchung, und ziehen Sie ihn mit gedriickter Maustaste in die rechte

Spalte.

(& Sie kdnnen auch Spalten ausblenden, indem Sie die Spaltenbezeichnungen von der
rechten auf die linke Seite ziehen.

Klicken Sie erneut auf den Eintrag und ziehen Sie ihn mit gedriickter Maustaste an die
gewiinschte Position in der Liste.
Speichern Sie mit OK.
Ziehen Sie ggf. die neu aktivierten Spalten auf:
a. Bewegen Sie den Mauszeiger in der Kopfzeile der Liste auf die Begrenzungslinie, an
deren Position Sie die Spalte eingefiigt haben.

Der Mauszeiger wird zu einem senkrechten Strich mit Pfeil nach rechts.

b. Klicken Sie und ziehen Sie die Spalte mit gedriickter Maustaste nach rechts auf.

el
7]

A | E-Datum ~
16.04.2018
16.04.2018
12.02.2018
12.02.2018
12.02.2018

= BERIE

Datum

12.02.2018
12.02.2018
12.02.2018
12.02.2018
12.02.2018

Beleghr Text
AR-2018-000002 Zahlung, ReNr: AR-2018-000002, X

AR-2018-000001 Zahlung, ReNr: AR-2018-000001, X

000001 Ausgleich Verrechnungskonto

RG-2018-000002 Zahlung, ReNr: RG-2018-000002, MUSTER_MAX
ER-2018-000001 Zahlung, ReNr: ER-2018-000001, MUELLER_LISA

Sall
1200
1200
1798
1200
3200

Haben
8400 |
1798 |
<div>
1798 |
1200 |

Betrag EUR
238,00
200,00
150,00
150,00
100,00



16.11 Datensatze werden nicht angezeigt

16.11.1 Filter zuriicksetzen

Wenn Sie bestimmte Datensdtze in einer Ansicht nicht finden, sind moglicherweise zu viele

Filtereinstellungen aktiv.

1. Klicken Sie im Fenster des Filters auf die Schaltflache Filter zuriicksetzen, um alle

Datensdtze einer Ansicht anzuzeigen.

Rechnungs-Nr.:
Text enthalt:
Festschreibstatus:

Debitorenkonto:

Erfolgskonto:

Bruttobetrag von-hbis:
Referenz:
Wahrung:

Zahlungsart:

[ ] Filter fir Debitorenrechnungen
* . Filterset . Sichern ...
Sync Zeitraum: Geschéaftsjahr
2018
Jahr B <
Rechnungsart:  Alle

Alle

Alle

Filter zuriicksetzen Aktualisieren

W

16.11.2 Listenansicht aktualisieren

Ein weiterer moglicher Grund dafiir, dass der gesuchte Datensatz nicht angezeigt wird, ist, dass
die Listenansicht nach bestimmten Vorgangen aktualisiert werden muss.

So aktualisieren Sie die Listenansicht:

1. Klicken Sie in der Toolbar auf Aktualisieren.



Maier Werbung GmbH

Aktion Filter Filterset Meu Bearbeiten Duplizieren Léschen

Debitorenrechnungen Geschiftsiahr [ 2018 B e B <> Q

16.12 Export DATEV - Fehlermeldung

Bei einem Fehler wahrend des DATEV-Exports erhalten Sie zundchst folgende Fehlermeldung:

Es sind ... Buchungen mit Problemen vorhanden, diese wurden nicht exportiert!
Sie finden diese Buchungen im Fenster 'DATEV-Fehlerjournal’, die detaillierten Fehlermeldungen

werden beim Markieren einer Zeile eingeblendet!
So beheben Sie den Fehler:

1. Klicken Sie unten links auf die Schaltfliche DATEV-Fehlerjournal.
Die fehlerhaften Buchungen werden im Journal dargestellt.

2. Markieren Sie eine Zeile.
Im unteren Teil des Fensters wird die Fehlermeldung zu dieser Buchung angezeigt.

Journal Geschéftsjahr 2018 Jahr <>
Art 8§ Journalnummer Pos Referenz Text Konto  Gegenkonto
1 1200 8400
e R e R R e e I R ) 8
3 USt 7,00% 1771 1200

Die Ubergabe eines individuellen Steuersatzes an ein DATEV-Automatikkonto (8400) ist nicht zuldssig!

Fehlerprotokoll schlieBen

3. Klicken Sie doppelt auf eine Buchungszeile.

Die Buchungsliste wird gedéffnet und die Buchung darin markiert.
4. Klicken Sie doppelt auf die markiere Buchungszeile.

Die Buchung wird in der Eingabemaske angezeigt.



5. Nehmen Sie die entsprechenden Anderungen vor und speichern Sie mit Andern.
6. Wenn alle Fehler behoben sind, wiederholen Sie den Export.

16.12.1 Fehlermeldungen

Fehlermeldung

Die Ubergabe eines
individuellen
Steuersatzes an ein
DATEV-
Automatikkonto ( ...)
ist nicht zuldssig!

Beim Konto '..." ist
keine
Vorsteuerberechnung
moglich!

Beraternummer, Zahl
erwartet!
Mandantennummer,
Zahl erwartet!

Ursache

Fir ein DATEV-
Automatikkonto wurde
beim Buchen manuell ein
anderer als der in dem
Konto hinterlegte
Steuersatz gewahlt.

Das genannte Konto hat
einen anderen Steuertyp
als fiir den Import
erforderlich.

Die Beraternummer und
/oder die

Mandantennummer fehlen.

Lésung

Buchen Sie auf ein Konto, bei dem der
gewiinschte Steuersatz hinterlegt ist.

Uberpriifen Sie den Steuersatz der zu
importierenden Buchungszeile auf seine
Richtigkeit oder dandern Sie ggf. den
Steuertyp des Kontos unter Stammdaten
> Konten.

Tragen Sie die Beraternummer und die
Mandantennummer ein. Beides erfahren
Sie von lhrem Steuerberater. Sind diese
Nummern nicht bekannt, tragen Sie in
beide Felder die Zahl 1 ein.

16.12.2 Andere Fehler

Fehler

Es wurden keine
oder zu wenig
Buchungen
exportiert.

Es wurden nur
Brutto- oder nur
Nettobetrdage
exportiert.

Die Exportdatei
ist nach dem E-
Mail-Versand
beschadigt.

Ursache

Alle oder ein Teil der Buchungen wurden bereits
einmal exportiert. Bei jedem DATEV-Export werden
die Buchungen mit einem Exportkennzeichen
versehen.

Im verwendeten Steuersatz ist kein DATEV-
Schlissel hinterlegt.

Die Exportdatei wurde ungezippt per E-Mail
versendet.

Lésung

Setzen Sie das
Exportkennzeichen
zuriick.

Hinterlegen Sie im
Steuersatz den
entsprechenden
DATEV-Schliissel.

Versenden Sie die
Exportdatei in einem
gezippten Ordner.

16.13 Falsches Datum

Sollte MonKey Office ein falsches Datum verwenden, z. B. beim Erzeugen von
Abschreibungsbuchungen fiir Anlagegiiter oder beim Importieren von Bankausziigen, kann das
Problem mit dem von lhrem Betriebssystem verwendeten Datumsformat zusammenhangen.



MonKey Office nutzt die Systemformate fiir das Datum, eigene Datumsformate kénnen zu
unerwarteten Effekten fiihren. Deshalb muss lhr Betriebssystem das Systemformat Deutsch in
unveranderter Form verwenden, damit die Datumsangaben in MonKey Office korrekt sind.

16.13.1 macOS

So stellen Sie in lhrem Betriebssystem das Systemformat Deutsch ein:

1. Wahlen Sie Systemeinstellungen > Sprache & Region.
2. Wibhlen Sie unter Region den Eintrag Europa > Deutschland (bzw. Osterreich/Schweiz)

] { 2 Sprache & Region Q

43 Die Systemeinstellung , Sprache & Region” steuert die Sprache, in der die Menils und
- Dialogfenster sowie die Formate fir Datum, Uhrzeit und Wahrungen angezeigt werden.

Bevorzugte Sprachen:

Deutsch Region: | Deutschland d
Deutsch (Deutschland) (Primér}
Erster Wochentag: = Montag d
Kalender: Gregorianisch ﬁ
Zeitformat: 24-Stunden

Temperatur: | *C — Celsius d
Sortierreihenfolge: | Universal d

Freitag, 5. Januar 2018 um 07:08:09 MEZ

+ 05.01.18, 07:08  1.234,56 4.567,80 €

Systemeinstellung , Tastatur” ... Weitere Optionen ...

Das Datumsformat ist jetzt auf das Systemformat Deutsch eingestellt.

@ Ein gedndertes Datumsformat wiirde Deutschland (Eigene) heiRen. Dies darf hier
nicht ausgewahlt sein.

16.13.2 Windows

So stellen Sie in lhrem Betriebssystem das Datumsformat ein:

1. Wahlen Sie Systemsteuerung > Zeit, Sprache und Region > Region > Datums-, Uhrzeit-
oder Zahlenformat andern.
2. Wahlen Sie unter Datum (kurz) das Format TT.MM.JJ oder TT.MM.JJJJ aus.

LUV /



s Region x
Fomate Aufenthaltsort  Werwaltung

Eormat:
Deutsch (Deutschland) W

Sortiermethode dndern

Spracheinstellungen

Datums- und Uhrzeitformate

Datum (kurz): TT.MM.L e
Datum (lang): T. BRI 1111 W
Uhrzeit (kurz): HH:mm e
Uhrzeit (lang): HH:mim:ss W
Erster Wochentag: | Montag w
Beispiele

Datum (kurz): 19.04.18

Datum (lang]): 19, April 2018

Uhrzeit (kurz): 11:19

Uhrzeit (lang): 111918

Weitere Einstellungen...

Abbrechen Ubemehmen

Das Datumsformat ist jetzt auf das Standardformat eingestellt.

16.14 Fehlende Kontenzuordnung

Manchmal wird beim Erstellen der Auswertung Ero6ffnungsbilanz, Bilanz und GuV bzw.
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung eine Fehlermeldung angezeigt, die besagt, dass einige
Konten keiner Kontengruppe zugeordnet sind:



Die Auswertung kann daher fehlerhaft sein. Die Kontenzuordnungen kénnen unter
'Stammdaten/Kontenstruktur' bearbeitet werden.

A =4

Details:

Das Konto '8400" ist nicht zugeardnet!
Die Auswertung kann daher fehlerhaft sein. Die Kontenzuordnungen kinnen unter
'Stammdaten/Kontenstruktur' bearbeitet werden.

———

Alle Konten des Kontenplans miissen eine Zuordnung zu einer Kontengruppe besitzen, damit eine
korrekte Auswertung erstellt werden kann. Wenn dies nicht der Fall ist, dann kénnen die Betrdge
auf den betroffenen Konten nicht in die Berechnung einflieRen und das Ergebnis ist falsch.
Insbesondere nach Updates von bestehenden Kontenpldanen kann dies passieren.

So ordnen Sie ein Konto einer Kontengruppe zu:

1. Klicken Sie in der Seitenleiste auf Stammdaten > Kontenstruktur.
2. Wechseln Sie ggf. auf die Registerkarte Bilanz-Konten oder GuV-Konten bzw.
Bestandskonten oder Erfolgskonten, um die entsprechende Kontenliste zu sehen.



Kontenstruktur

Gruppen  Bestandskonten Meutrale Konten

Konto Bezeichnung Guy
8191 Umsatzerlise nach §§ 25 und 25a UStG 19% USt v
8193 Umsatzerldse nach §8§ 25 und 25a UStG ohne USt v
8194 Umsatzerldse aus Reiseleistungen § 25 Abs. 2 UStG, steuerfrei v
8195 Erltse als Kleinunternehmer i. 5. d. § 19 Abs. 1 UStG v
8196 Erltise aus Geldspielautomaten 19% USt v
8200 Erlése v
8300 Erldse - 7% USt v
8310 Erlése aus im Inland steuerpflichtigen EU-Lieferungen 7% USt v
8315 Erltise aus im Inland steuerpflichtigen EU-Lieferungen 19% USt v
8320 Erlése aus im anderen EU-Land steuerpflichtigen Lieferungen v
8331 Erltise aus im anderen EU-Land steuerpflichtigen elektronischen Dienstleistungen v
B335 Erlése aus Lieferungen von Mobilfunkgerdten/Schaltkreisen fir die der Leistungsempfanger die Umsatzsteuer nach § ... v
8336 Erltise aus im anderen EU-Land steuerpfl. sonst. Leistungen, fiir die der Leistungsempfénger die USt schuldet § 18b 5... v
8337 Erlése aus Leistungen, fiir die der Leistungsempfanger die Umsatzsteuer nach § 13b UStG schuldet v
8338 Erltise aus im Drittland steuerbaren Leistungen, im Inland nicht steuerbare Umséatze v
8339 Erlése aus im anderen EU-Land steuerbaren Leistungen, im Inland nicht steuerbare Umséatze v
B0 Emeetus | ]
8410 Erlése - 19% USt
8510 Provisionsumsétze v
8514 Provisionsumsatze, steuerfrei § 4 Nr. 8ff. UStG v
8515 Provisionsumsétze, steuerfrei § 4 Nr. 5 UStG v
8516 Provisionsumsatze 7% USt v

Zuordnung Erfolgskonten: = <Keine Zuordnung> E

Zurlick zur letzten Version w

Bei allen zugeordneten Konten wird auf der rechten Seite ein griin hinterlegter Haken

angezeigt.

Klicken Sie auf ein Konto, das noch nicht zugeordnet ist (das also keinen Haken hat).

4. Wahlen Sie im Drop-down-Meni Zuordnung [...] unter der Kontenliste die Kontengruppe
aus, der das Konto zugeordnet werden soll.
Hinter dem Konto wird nun der griin hinterlegte Haken angezeigt.

5. Ordnen Sie auf diese Weise alle Konten zu, die noch nicht mit einem Haken gekennzeichnet
sind.

w

() Sie kdénnen auch mehrere Konten gleichzeitig markieren und einer Kontengruppe
zuordnen.

6. Uberpriifen Sie, ob auch auf der anderen Registerkarte (Bilanz-Konten oder GuV-Konten
bzw. Bestandskonten oder Erfolgskonten) alle Konten zugeordnet sind.
7. Klicken Sie unten rechts auf die Schaltflache Sichern.

16.15 Feld lasst sich nicht bearbeiten

Wenn sich ein Eingabefeld nicht bearbeiten ldsst, miissen Sie das Feld zunachst aktivieren.

So aktivieren Sie ein Eingabefeld:

1. Klicken Sie auf die Feldbezeichnung, um das Kontextmenii zu 6ffnen.



Paeriode: Rk |nn:=fext|||‘|l|"{
Feld erhalten

Feld aktivieren

wyarifg:

2. Klicken Sie auf Feld aktivieren.

Das Feld ist jetzt aktiviert und kann bearbeitet werden.

16.16 macOS Mojave und Bank X/MacGiro

Zahlungsauftrage aus MonKey Office konnten bisher problemlos via AppleScript an Bank X und
MacGiro uibergeben werden. Mit macOS 10.14 Mojave weitet Apple das Sandboxing von
Anwendungen weiter aus. Hier wird der Zugriff auf andere Daten restriktiv reguliert.

Damit MonKey Office weiterhin Zahlungsauftrage an die Banking-Software libergeben kann,
miissen Sie in den Systemeinstellungen von macOS erlauben, dass MonKey Office das System
steuern darf.

Voraussetzungen:

= MonKey Office wurde beendet.
= Die Banking-Software wurde beendet.

So geben Sie MonKey Office die Berechtigung, das System zu steuern:

1. Offnen Sie die Systemeinstellungen von macOS 10.14 Mojave.
2. Figen Sie unter Sicherheit > Bedienungshilfen > Datenschutz MonKey Office hinzu.
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Ortungsdienste Diese Apps dirfen deinen Computer steuern:
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3. Wechseln Sie in den Bereich Automation > Datenschutz.
4. Aktivieren Sie die Checkbox vor Ihrer Banking-Software.
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Ab sofort darf MonKey Office wie gewohnt Zahlungsauftrdge an die Banking-Software libertragen.

16.17 Verbindung zum Server kann nicht hergestellt

werden

16.17.1 Lizenz fiir MonKey Office fehlt

Wenn Sie folgende Fehlermeldung erhalten, sind alle hinterlegten Lizenzen fiir MonKey Office
bereits in Verwendung. Uberpriifen Sie, ob alle angemeldeten Clients aktuell tatsidchlich Zugriff
auf MonKey Office benotigen, oder erwerben Sie weitere MonKey Office-Lizenzen in unserem

Onlineshop.


http://www.monkey-office.de/prices/index.html

Fehler beim Offnen der Datenbank!

\uin)

Details:
Am Server ist bereits ein weiterer Client (IP: 192,
Fehler beim Offnen der Datenbank!

| mit dieser Lizenz angemeldet!

16.17.2 Lizenz fiir cubeSQL fehlt

Wenn Sie folgende Fehlermeldung erhalten, sind alle Lizenzen fiir den cubeSQL-Server bereits in
Verwendung. Auch das cubeSQLAdmin-Tool verwendet eine Lizenz. SchlieRen ggf. das
cubeSQLAdmin-Tool oder erwerben Sie eine cubeSQL-Lizenz in unserem Onlineshop oder direkt

beim Hersteller.


http://www.monkey-office.de/prices/index.html

Fehler beim Offnen der Datenbank!

Details:

The maximum number of allowed connections has been reached.
Fehler beim Ofinen der Datenbank!

16.

—_—

18 Zahlungsauftrag kann nicht erstellt werden

Wenn in der OP-Liste fiir einen offenen Posten keine SEPA-Lastschrift bzw. keine SEPA-
Uberweisung erstellt werden kann, dann wurde vermutlich zu einem fritheren Zeitpunkt schon ein
Zahlungsauftrag tGber den vollen Betrag erstellt. Sie kdnnen dies Uberprifen, indem Sie die Spalte
Zahl-Auftrag EUR einblenden.

So uberpriifen Sie den Zahlungsstatus eines OP:

1.
2.

Klicken Sie in der Seitenleiste auf Offene Posten > OP-Liste.

Wahlen Sie im Filter die Option Debitoren oder Kreditoren aus und klicken Sie auf
Aktualisieren.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste einen Spaltenkopf der OP-Liste und dann auf

Spaltendarstellung anpassen ....
Scrollen Sie in der Liste Verfiigbare Spalten nach unten bis zum Eintrag Zahl-Auftrag EUR,
markieren Sie ihn und ziehen Sie ihn auf die rechte Seite.



o Spaltendarstellung anpassen

Verflighare Spalten
Steuer EUR

Metto EUR
Bezahlt EUR
Minderung EUR
Offen EUR

M

Mahnstufe
Mahnung 1
Mahnung 2
Mahnung 3
Mahnung 4
Zahl-Auftrag EUR

Alctive Spalten
Art

Datum
Debitor
Text

Wiahrg
Zahlungsart
Tage Netto
Tage Fillig
Brutto
Bezahlt
Offen

Sie kinnen die gewlinschte Spaltendarstellung und die Reihenfolae der Anzeige durch
Verschieben der Elemente mit der Maus anpassen. Mindestens eine Spalte muss aktiv sein.

Abbrechen

Ty
R—n—

5. Verschieben Sie den Eintrag in der Liste Aktive Spalten mit gedriickter Maustaste an die

gewiinschte Postion und klicken Sie auf OK.

Ab sofort kdnnen Sie in der OP-Liste Uberprifen, in welcher Hohe Zahlungsauftrage fiir diesen
OP erstellt wurden. Es konnen so lange Zahlungsauftrage erstellt werden, bis der OP ausgeglichen
ist. Danach wird die Option SEPA-Lastschrift erstellen... bzw. SEPA-Uberweisung erstellen...

nicht mehr angeboten.
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