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Kapitel 1

1. ENDBENUTZER-LIZENZVERTRAG

Prufen Sie die folgenden Bedingungen bitte sorgfaltig, bevor Sie die beiliegende Software
installieren. Mit dem Kauf der Endbenutzer-Lizenz, spatestens jedoch mit der Installation der
Software, erklaren Sie sich mit den nachfolgenden Bedingungen einverstanden. Falls Sie mit
diesen Bedingungen nicht einverstanden sein sollten, senden sie die Software einschliel3lich
Handbuch innerhalb von 21 Tagen ausgehend vom Datum des quittierten Kaufbelegs zu-
ruck. Der Kaufpreis kann nur bei innerhalb des angegebenen Zeitraumes erfolgter Rlickgabe
erstattet werden.

I. GEGENSTAND DES VERTRAGES

Gegenstand des Vertrages ist die Lizenz das auf dem Datentrager (CD) oder per Download gespeicherte
Computerprogramm (nachfolgend ,Software®) auf einem Computer-Arbeitplatz zu benutzen. MC Software
GmbH macht darauf aufmerksam, dass es nach dem Stand der Technik nicht mdglich ist,
Computersoftware so herzustellen, dass sie in allen Anwendungen und Kombinationen fehlerfrei arbeitet.
Gegenstand des Vertrages ist daher nur eine Software, die im Sinne der Programmbeschreibung und
Benutzeranleitung fehlerfrei arbeitet.

II. UMFANG

1. Alle Rechte an diesem Programm liegen bei der MC Software GmbH, Grébenzell.

2. Mit Erwerb dieses Produkts wird dem K&ufer ein nicht ausschlielliches Recht zur Benutzung des
urheberrechtsgeschitzten Programms (Lizenz) eingerdumt. Dieses Recht zur Nutzung bezieht sich
ausschlielich darauf, das Produkt auf oder im Zusammenhang mit jeweils nur einem einzigen Computer zu
benutzen.

3. Das Anfertigen von Programmkopien ist nur zur Datensicherung zulassig.

4. Jede sonstige Softwarenutzung, Kopieanfertigung, Abanderung oder Weitergabe von Original oder Kopien,
Abanderung oder Verbindung mit anderer Software ist unzuladssig. Ebenso unzulassig ist der Versuch, die
Software oder Teile der Software zu dekompilieren, modifizieren, Ubertragen, disassemblieren oder auf
andere Weise in allgemein lesbare Form zurlickzuwandeln. Eine unzuldssige Nutzung, insbesondere
Weitergabe von Kopien des Programms oder Teile davon oder Nutzung auf weiteren Computern, hat
automatisch die Beendigung dieser Lizenz zur Folge. Der Lizenznehmer haftet fur alle Schaden, die durch
Verletzung dieser Bedingungen entstehen.

5. Wird das Programm als Update zu einer frlheren Programmversion erworben, erlischt nach erfolgter
Installation der neuen Programmversion das Nutzungsrecht fir friiher gelieferte Programmversionen. Es
kann und darf also stets nur mit der aktuellsten Programmversion gearbeitet werden.

IIl. BEENDIGUNG

1. Diese Lizenz gilt bis zu lhrer Beendigung. Sie sind jederzeit zur Beendigung der Lizenz dadurch berechtigt,
dass Sie die Software zusammen mit samtlichen Kopien, Abanderungen und Kombinationsteilen jeder Art
vernichten. Die Lizenz endet ebenfalls, wenn Sie gegen diese Lizenzbedingungen verstolien.

2. Im Falle einer Beendigung dieser Lizenz verpflichten Sie sich, die Software zusammen mit allen Kopien,
Abanderungen und Kombinationsteilen jeder Art zu vernichten.

IV. BESCHRANKTE GEWAHRLEISTUNG

1. Der Datentrager, auf welchem die Software geliefert wurde, ist frei von Material- und Herstellungsfehlern bei
normalem Gebrauch wahrend eines Zeitraumes von 6 Monaten bei gewerblichen Kunden bzw. 24 Monaten
bei privaten Endkunden ab Lieferdatum. Als Nachweis gilt ausschliellich der quittierte Kaufbeleg. Die
vorstehende beschrankte Gewahrleistung erstreckt sich nicht auf Datentrager, welche durch Zufall oder
Missbrauch oder Eingriff Unbefugter (anderer als Mitarbeiter der MC Software GmbH) beschadigt wurden.

2. Wahrend der genannten Gewahrleistungsfrist verpflichtet sich MC Software GmbH, einen fehlerhaften
Datentrager zu ersetzen, falls diese der MC Software GmbH unter Beifligung des quittierten Kaufbeleges
zugesandt wird. Ist die MC Software GmbH nicht in der Lage, einen fehlerfreien Ersatzdatentrager zu lie-
fern, sind Sie berechtigt, nach lhrer Wahl Herabsetzung des Erwerbspreises oder die Rickgangigmachung
des Vertrages zu verlangen. Weitere Anspriiche, insbesondere Schadensersatz scheiden vorbehaltlich Abs.
4. Und Ziffer V aus.
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Weitere Gewahrleistungen scheiden aus. Insbesondere wird keine Gewahrleistung fir den Programminhailt,
dessen Fehlerfreiheit oder Eignung fir bestimmte Zwecke ubernommen. Die Verantwortung fur Software-
und Hardwareauswahl, fir Installation, Gebrauch, erwartete Ergebnisse sowie Datenschutz und Daten-
sicherung durch Sicherungskopien liegt ausschlief3lich bei dem Lizenznehmer.

Ausgenommen von den vorstehenden Gewahrleistungseinschrankungen sind individuell zugesicherte
Eigenschaften. Diese bedurfen zu lhrer Wirksamkeit jedoch der Schriftform mit genauer Beschreibung der
einzelnen zugesicherten Eigenschaft und der Unterschrift befugter Vertreter der MC Software GmbH im
Original. Fir Schadensersatz haftet die MC Software GmbH nur gemaf Ziffer V.

. HAFTUNGSBESCHRANKUNG

Die MC Software GmbH haftet nicht fir Schaden, es sei denn, dass ein Schaden durch Vorsatz oder grobe
Fahrlassigkeit seitens der MC Software GmbH verursacht worden ist. Gegenuber Kaufleuten wird auch die
Haftung fir grobe Fahrlassigkeit ausgeschlossen.

Eine Haftung wegen eventuell von der MC Software GmbH zugesicherten Eigenschaften bleibt unberihrt.
Eine Haftung fir Mangelfolgeschaden, die nicht von Zusicherungen seitens der MC Software GmbH
umfasst sind, ist ausgeschlossen.

Fur mittelbare Schaden, insbesondere entgangenen Gewinn oder Geschéaftsunterbrechung, sowie Schaden
an oder Verlust von gespeicherten Daten, wird nicht gehaftet.

Etwaige Schadensersatzanspriiche sind der Héhe nach auf den Schaden begrenzt, mit dessen mdglichen
Eintritt die MC Software GmbH bei VertragsabschluR nach den damals bekannten Umstanden
vernlnftigerweise zu rechnen hatte. In jedem Fall beschrankt sich die Haftung in der H6he auf das Zwei-
fache der gezahlten Lizenzgebuhr, unabhangig davon, ob es sich um Anspriiche des Vertragsrechtes, um
Schadensersatzanspriche oder andere Haftungsanspriche handelt.

. Allgemeines

Jede Unterlizenzvergabe, Abtretung von Rechten nach diesen Vertragsbedingungen oder nicht
ausdriicklich zugelassene Weitergabe von Software oder Teilen davon ist unzulassig.

Dieser Lizenzvertrag beinhaltet alle Zusagen und Absprachen mit dem Lizenznehmer Uber den Lizenzinhalt
und ersetzt friihere Vorschlage, Angebote, Zusicherungen und Mitteilungen in Bezug auf die Software.

VII. Trennbarkeit
Der vorstehende Vertrag bleibt auch dann gltig, wenn sich einzelne Bestimmungen als ungiiltig erweisen

sollten. Die betreffende Bestimmung ist dann so zu andern, dass die mit ihr urspriinglich angestrebten
wirtschaftlichen und rechtlichen Zwecke soweit als maglich erreicht werden.

VIIl. Geltendes Recht, Gerichtsstand, Erfillungsort

1.

2.

3.

Bezlglich des anwendbaren Rechtes unterliegt die vorliegende Lizenz dem Recht der Bundesrepublik
Deutschland und ausschliefilich der Rechtsprechung deutscher Gerichte.

Gerichtsstand fiir alle aus dem Vertragsverhaltnis sowie Uber sein Entstehen und seine Wirksamkeit
entstehenden Rechtsstreitigkeiten ist gegenliber Kaufleuten Grébenzell, wir sind jedoch berechtigt, den
Besteller bzw. Lizenznehmer an seinem Sitz zu verklagen.

Erfullungsort fur alle Verpflichtungen aus dem Vertragsverhalinis ist Grobenzell.
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1.1 ANMERKUNGEN FUR DEN BENUTZER

Bei der Programmerstellung wurde mit groRer Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem kdnnen
Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen werden. Auch ist es nach dem heutigen Stand der
Technik nicht mdglich, Computersoftware zu erstellen, die in allen Anwendungen und
Kombinationen von Hardware, Betriebssystem und Anwenderprogramm fehlerfrei arbeitet.
FUr direkt oder indirekt entstandene Schaden, die aus der Nutzung der Software entstanden
sind, kdnnen wir daher keine Haftung Ubernehmen.

Sollte ein programmbedingter Datenfehler auftreten, bitten wir um Zusendung einer kurzen
Fehlerbeschreibung mit Angabe der benutzten Versions-Nummer und einen USB-Stick, die
die fehlerhaften Dateien enthalt. Datenschutz ist selbstverstandlich zugesichert. Wir werden
uns bemuhen, Ihre Daten zu korrigieren und die Fehlerquelle zu beheben, kdnnen es jedoch
nicht in jedem Fall zusichern.

Das Programm ist ab Windows 10 (oder neuer) auf einem PC (ab 1 GHz Pentium) und mit
DIN-A4 Druckern verwendbar, flr die ein entsprechender Druckertreiber bereits installiert ist,
verwendbar. Das Programm ist fur Einzelplatzsysteme konzeptioniert. Bei veranderter Hard-
oder Softwareumgebung wie z.B. Netzwerkbetrieb oder nicht 100%-ig aufwartskompatiblen
Betriebssystemen, kdnnen wir fur einen ordnungsgemalen Programmablauf keine Garantie
ubernehmen. Dies gilt auch fur einige wenige Anlagen - deren Kompatibilitdt vom
Industriestandard (PC) zu weit abweicht.

Die in diesem Handbuch enthaltenen Angaben sind ohne Gewahr und eventuelle
Anderungen vorbehalten. Aktuelle Verbesserungen oder Korrekturen werden ggf. in einer
Datei LIESMICH abgelegt, die sich dann auf der Programm CD befindet. Ist also LIESMICH
vorhanden, lesen Sie bitte diese Datei, bevor Sie das Programm in Betrieb nehmen; die
Datei LIESMICH kann in der Regel mit jedem normalen Editor oder Textprogramm geoffnet
werden.

Warenzeichen / Markennamen:
LSOFTBUCH" und ,MC Software” sind Markennamen der MC Software GmbH
,IBM® ist ein eingetragenes Warenzeichen der International Business Corporation.

,MS-DOS* und ,Windows" sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corporation.
Weitere Warenzeichen und Markennamen sind Eigentum der jeweiligen Inhaber.
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2. EINFUHRUNG

Leistungsmerkmale:

Freier Kontenplan innerhalb der Kontenklassen 0, 1, 2, 3, 4, 8 (KR03) bzw. 0 bis 7 (KR04)
sowie Kontenklasse 9 (Eroffnungs- und Abschlusskonten), Kundenkonten (10000-19999)
und Lieferantenkonten (20000-29999)

Vor- und Mehrwertsteuer werden selbstandig berechnet und verbucht
Hilfsfunktionen flr Reisekostenpauschalen und Skonti

Ausgabe von Journal, Kontoblatter, Umsatzsteuervoranmeldung, Bilanzwerten, Gewinn- und
Verlust oder Einnahmediiberschussrechnung), Saldenlisten

Monatsauswertungen von Erldés- und Aufwandskonten; Darstellung von Kontenverlaufen;
automatische Belegnummernerhohung

Vom Kalenderjahr abweichendes Buchungsjahr moglich

Die Umsatzsteuerverarbeitung kann wahlweise unterdrickt werden.
Madglichkeit zur Anlage von Standardbuchungen und Standardtexten
Ubernahme von externen Buchungsdateien im SOFTBUCH-Format méglich.

Bei Einhaltung des Datev-Kontenrahmens Export von Buchungssatzen im Datev-Format,
maglich.

Beim Buchen werden zur Kontrolle Kontenbezeichnungen und Salden am Bildschirm
ausgegeben. Gleichartige Buchungen kdonnen mit einer Funktionstaste wiederholt werden.
Es kénnen bis zu acht Standardbuchungstexte oder bis zu 999 Standardbuchungen
verwendet werden. Die letzte Buchung wird stets angezeigt. Wahrend des Buchens konnen
die letzten Buchungen einsehen werden.

Mit diesem Programm kdnnen in der Standardversion bis zu 9 Mandanten (Buchungskreise)
bearbeitet werden. Bei einer Sonderversion fur Steuerberater und Buchfihrungsburos ist
die Verwaltung von bis zu 999 Buchungskreisen moglich.

Die empfohlene Anzahl der Buchungen pro Buchungskreis und Buchungsjahr ist abhangig
von der Leistung lhres Rechners und konnte bis zu etwa 10.000 liegen. Im Gegensatz zu
friheren Programmversionen ist die maximale Anzahl der Buchungen pro Buchungsjahr
erweitert worden und liegt bei mehreren Millionen Buchungssatzen.

Rechner:

PC (mdglichst ab Pentium Prozessor, 1 GHz), mit mindestens 8 GB Arbeitsspeicher; SSD
oder Festplatte; Drucker. Betriebssystem Windows 10 oder neuer.
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Druckerempfehlung:

Fir den DIN-A4 Drucker sollte ein entsprechender Druckertreiber flir das jeweilige
Betriebssystem installiert sein. Der Drucker sollte mdglichst als Standarddrucker konfiguriert
sein.

Hinweis: Erfahrungsgemal erzeugen die Druckertreiber des Herstellers Brothers leider
meist ein relativ "dunnes" Druckbild

Bitte beachten Sie:

Mit SOFTBUCH kann entweder nach einem Kontenplan gemafly Schema KR03 oder Schema
KR04 gebucht werden. Da derzeit zumeist das Kontenplanschema KRO03 verwendet wird,
beziehen sich die nachfolgenden Ausfuhrungen auf diesen Kontenplan.

Die Wahl des Kontorahmens kann fur jeden Buchungskreis gesondert festgelegt werden.
Uber den Meniipunkt "Einstellungen / Buchungskreisverwaltung” kann der Kontenrahmen
auch nachtraglich verandert werden. Sie sollten sich aber zu Beginn eines Buchungsjahres
entscheiden, mit welchem Kontenrahmen Sie arbeiten mdchten, da bei einem unterjahrigen
Wechsel die Buchungssatze nicht tbernommen werden kdnnen.

Das Buchungsschema ist fur beide Kontenrahmen gleich, lediglich die Kontonummern sind
bei Verwendung des Kontenrahmens KR04 auszutauschen.

Den Kontenaufteilung fir den Kontenrahmen KRO3 finden Sie im Anhang C, fur den
Kontenrahmen KR04 im Anhang D.

Ansonsten gilt:

SOFTBUCH kann als Hilfsmittel zur Erstellung einer manuellen Buchflihrung angesehen
werden. Es ersetzt Schreibmaschine und Taschenrechner. Da Ausdrucke jederzeit
nachtraglich vorgenommen werden kénnen, empfehlen wir zur Papiereinsparung nur bei
Bedarf bzw. nach erfolgtem Jahresabschluss auszudrucken. Legen Sie allerdings Wert auf
eine wirklich effiziente Datensicherung, damit ein Datenverlust, z.B. bei einen Stérungsfall an
Ihrem Rechner, lhre Buchfuhrung nicht beeintrachtigen kann. Sichern Sie lieber einmal zu
viel als einmal zu wenig, um diesbezlglich keinerlei Risiko einzugehen. (Vergleichen Sie
hierzu auch den Punkt 6.3, Datensicherung.)
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3. ALLGEMEINE HINWEISE ZUR BEDIENUNG IHRES RECHNERS

Diese Hinweise enthalten grundlegende Begriffe fur Anwender, die noch nicht mit Ihrem
Rechner vertraut sind.

Fir die meisten Aufgaben miuissten Sie eigentlich mit den folgenden Grundlagen
auskommen. Weitergehende Informationen finden Sie in Ihrem Betriebssystem-Handbuch.

LAUFWERKSBEZEICHNUNGEN

Eine vorhandene Festplatte wird meistens als Laufwerk C: bezeichnet.

CD-ROM-Laufwerken wird meist der Laufwerksbuchstabe D: zugeteilt.

USB-Sticks werden bei lhrem Rechner oftmals mit Laufwerk D: (falls kein CD-ROM-
Laufwerk vorhanden ist) oder auch E: bzw. F: bezeichnet.

INHALTSVERZEICHNIS DES AKTUELLEN LAUFWERKES EINSEHEN

Um eine Ubersicht tiber die bestehenden Dateien und Ordner (= Verzeichnisse) zu erhalten,
starten Sie am besten den Windows-Explorer oder Arbeitsplatz, die standardmallig ab
Windows XP verfugbar sind. Sie koénnen jetzt unter Arbeitsplatz die verschiedenen
Laufwerke mit den entsprechenden Ordnern (= Verzeichnisse) anwahlen und die dort
befindlichen Dateien einsehen.

Bitte beachten Sie hierzu auch Ihre Betriebssystembeschreibung.

ORDNER BEI LAUFWERKE (FESTPLATTEN / DATENTRAGER)

Damit Programme organisatorisch getrennt sind und sich nicht u.U. gegenseitig
beeinflussen, befinden sich auf den Laufwerken entsprechende Ordner, in dem die Dateien
abgelegt werden. Jeder Ordner erhadlt einen eigenen Namen. Die Neuerstellung eines
Ordners kann im Windows-Explorer erfolgen. Der Name sollte kurz und aussagekraftig sein.

z.B. »Programme"“, ,BUCH" o.a.

Pfadangaben setzen sich meist aus dem Laufwerksbuchstaben (mit anschlieRendem ,:\“ und
dem Ordnernamen zusammen (z.B. ,C:\BUCH"). Den umgekehrten Schragstrich erhalten
Sie durch Festhalten der Alt-Taste und Dricken der Zahl 92 im Ziffernblock!!! (im
Tastenfeld meist rechts aulien) oder auch Alt-Gr mit B (gleichzeitig drucken).
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KOPIEREN VON DATEIEN

Wenn Sie Dateien von einem Laufwerk oder Ordner auf ein anderes Laufwerk oder Ordner
ubertragen wollen (z.B. von Laufwerk A auf Festplatte C:) wahlen Sie bitte im Windows-
Explorer die gewunschte Datei an (z.B. durch einfachen Mausklick), so dass die Datei farbig
hinterlegt ist. Wahlen Sie anschliefiend den Menulpunkt ,Bearbeiten / Kopieren®. Dadurch
,merkt* sich der Windows-Explorer welche Datei kopiert werden soll.

Wahlen Sie anschlieBend im Verzeichnisbaum auf der linken Seite durch einfachen
Mausklick den Ordner (oder das Laufwerk) aus, in den die Datei kopiert werden soll.

Wahlen Sie anschliefend den Menupunkt ,Bearbeiten / Einfugen® aus, damit der eigentliche
Kopiervorgang gestartet wird.

Sollte im Zielordner schon eine Datei mit gleichem Namen gespeichert sein, so fragt der
Windows-Explorer in der Regel nach, ob die Datei Uberschrieben (bzw. ersetzt) werden soll.
Achtung: Die Sicherheitsabfrage kann jedoch auch im Windows-Explorer abgeschaltet sein.

LOSCHEN VON DATEIEN

Zum Loschen von Dateien wahlen Sie diese im Windows-Explorer durch einfachen
Mausklick aus und wahlen Sie anschliel3end den Menupunkt ,Datei / Léschen®.

Aber bitte Vorsicht! Erfahrungsgemaf wird oft die falsche Datei geldscht. Loschen Sie erst
dann, wenn Sie absolut sicher sind.

WEITERE MOGLICHKEITEN ZUR DATEIBEARBEITUNG:

Naturlich konnen Sie mit Hilfsprogrammen wie z.B. den TOTAL-Commander Dateien
kopieren, loschen etc.. Ebenso ist dies auch in der MS-DOS-Eingabeaufforderung unter
Windows moglich. Beachten Sie hierzu die entsprechenden Anleitungen dieser Programme
bzw. Betriebssysteme.
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4. PROGRAMMAUFBAU

4.1 KURZEINFUHRUNG IN DIE DOPPELTE BUCHFUHRUNG

Mit SOFTBUCH kann entweder nach einem Kontenplan gemafly Schema KR03 oder Schema
KR04 gebucht werden. Da derzeit zumeist das Kontenplanschema KRO03 verwendet wird,
beziehen sich die nachfolgenden Ausfuhrungen auf diesen Kontenplan.

Das Buchungsschema ist fur beide Kontenrahmen gleich, lediglich die Kontonummern sind
bei Verwendung des Kontenrahmens KR04 auszutauschen.

Den Kontenaufteilung flir den Kontenrahmen KRO3 finden Sie im Anhang C, fur den
Kontenrahmen KR04 im Anhang D.

In der doppelten Buchfihrung werden Geldbetrage jeweils zwei Konten zugeordnet. Davon
steht eines in einer Spalte "Soll" und das andere unter "Haben".

Die Konten werden nach Bestandskonten, Aufwandskonten und Erldskonten unterschieden.
Innerhalb der Bestandskonten sind die wichtigsten Konten die sogenannten "Geld- oder
Finanzkonten", das ist das Konto Kasse (meist Kontonummer 1000) und Bank (meist
Kontonummer 1200).

Faustregel beim Buchen:

Bei Geldzugang auf Kasse oder Bank wird die entsprechende Kontonummer (1000 oder
1200) unter "Soll" geschrieben, somit das Gegenkonto unter "Haben"“. Bei Geldabgang von
Kasse oder Bank ist es entsprechend umgekehrt, also wird die Kontonummer 1000 oder
1200 unter "Haben" geschrieben, das Gegenkonto steht unter "Soll". Der Geldbetrag selbst
ist unter die Spalte "Betrag DM" als Bruttobetrag einzutragen. Ein Guthaben, z.B. bei der
Bank, hat mit dem Begriff "Haben" nichts zu tun.

Bei der Anlage lhrer Konten orientieren Sie sich am besten an dem Beispielkontenplan im
Anhang C. Der angegebene Kontenplan basiert auf der klassischen Buchflhrung.
Beispiele:

Eine Provision wird auf das Bankkonto Uberwiesen:
Soll = 1200 (+ Bank), Haben = 8600 (+ Provision)

Abhebung vom Bankkonto und Einlage in die Firmenkasse (also Barabhebung):
Soll = 1000 (+ Kasse), Haben = 1200 (- Bank)
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Anschaffung eines PKWs
Soll = 0300 (+ Fuhrpark), Haben = 1200 (- Bank)

Eine Kfz-Reparatur wird bar bezahlt:
Soll = 4500 (+ Fahrzeugkosten), Haben = 1000 (- Kasse)

Handelswaren werden eingekauft:
Soll = 3000 (+ Wareneinkauf), Haben = 1200 (- Bank)

Handelswaren werden bar verkauft
Soll = 1000 (+ Kasse), Haben = 8100 (+ Warenverkauf)

Privatausgabe aus der Kasse:
Soll = 1900 (+ Privatkonto), Haben = 1000 (- Kasse)

Lohn wird Uber Bank ausbezahlt:
Soll = 4100 (+ Lohnkosten), Haben = 1200 (Bank)

Blrobedarf wird eingekauft und bar bezahlt:
Soll = 4930 (+ BlUromaterial), Haben = 1000 (- Kasse)

Sie zahlen |hre Biromiete Uber die Bank
Soll = 4200 (+ Raumkosten), Haben = 1200 (- Bank)

Sie sind Handwerker und erhalten eine Dienstleistung bezahlt:
Soll = 1200 (Bank), Haben = 8400 (Erldskonto)

Der Kontenstand (Saldo) andert sich also wie folgt:

Bei Bestands- und Aufwandskonten:

Buchung im Soll Zugang, im Haben = Minderung

Bei Erloskonten:

Buchung im Soll Minderung, im Haben = Zugang

Bei Einhaltung dieser Grundregeln muissten Sie in der Lage sein, den grofiten Teil der
anfallenden Buchungen selbst durchfuhren zu konnen. Fur spezielle Fragen verweisen wir
auf die zahlreichen im Handel erhaltlichen Fachblcher oder fragen Sie lhren Steuerberater.
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4.2 KONTENPLAN

Die Programmlogik beruht im Wesentlichen auf die Kontenaufteilung in Bestands-,
Aufwands- und Erléskonten. Diese Aufteilung muss von lhnen als Anwender beim Anlegen
der Konten unbedingt beachtet werden.

Bestandskonten sind z.B. Kasse, Bank, Kredite, Anlagen, Kapital, Warenbestand oder auch
Kunden und Lieferanten.

Die Bestandskonten werden wiederum aufgeteilt in Anlage- und Kapitalkonten, Finanzkonten
und Umsatzsteuerkonten (Mehrwertsteuer und Vorsteuer).

Anlagekonten sind z.B. Kraftfahrzeuge, Maschinen, Fuhrpark, Geschaftsausstattung.
Kapitalkonten sind z.B. Eigenkapital, Beteiligungen, Hypotheken, Darlehen, Ricklagen.

Finanzkonten sind z.B. Kasse, Bank, Forderungen, Verbindlichkeiten. Kunden- und
Lieferantenkonten werden wie Finanzkonten (entsprechend Forderungen und
Verbindlichkeiten) behandelt.

Umsatzsteuerkonten sind Mehrwertsteuer- und Vorsteuerkonto sowie die entsprechenden
Zusatzkonten.

Aufwandskonten sind z.B. Buromaterial, Kfz-Kosten, Telefon, Raummieten, Abschreibungen.
Erléskonten sind z.B. Provisionen, Honorare, Warenverkauf

Neben den betrieblichen konnen auch neutrale Ertrags- und Aufwandskonten vorgesehen
werden, die nicht direkt zu den Betriebseinnahmen oder Betriebsausgaben zahlen. Solche
Konten sind z.B. Zinsertrage und Zinsaufwendungen.

Jedem Konto wird von Ihnen eine feste Kontonummer nach folgendem Schema zugeordnet
(die hier verwendeten Kontennummern entsprechen der aktuellen Standardausflihrung, auf
die sich auch die nachfolgenden Ausfihrungen beziehen):

Im folgenden legt sich dieses Handbuch an den derzeit am meisten gebrauchlichen
Kontenplan KRO3 an. Haben Sie den Kontenrahmen KRO04 gewahlt, informieren Sie sich
bitte im Anhang D1 bis D3 nach den entsprechenden Konten. Die Kontenklassen 9, 10
(Kunden) und 20 (Lieferanten) werden ubrigens bei beiden Kontenplanarten gleich
behandelt.

Blatt 14



Kapitel 4

Kontenplanschema:

0001 - 0999 Anlage- (0001-0499) und Kapitalkonten (0500-0999)
1000 - 1999 Finanzkonten
2000 - 2999 Neutrale Konten
3000 - 3999 Wareneinkaufskonten
4000 - 4999 Kostenarten (Aufwandskonten)
8000 - 8999 Erldéskonten
9000 - 9999 Abschlusskonten
10000 - 19999 Kundenkonten
20000 - 29999 Lieferantenkonten
1570 Vorsteuer
1770 Mehrwertsteuer
Achtung:

Die Umsatzsteuerkonten VORSTEUER (Kontonummer 1570) und MEHRWERTSTEUER
(Kontonummer 1770) sind vom Programm fest vorgegeben. Sie kénnen nicht geldscht
werden. Die zugehorigen Salden konnen allerdings geandert werden.

Die Kontenbereiche 1560 - 1589 und 1760 - 1799 werden vom Programm generell den
Umsatzsteuerkonten zugeordnet. Falls Sie nur eine einfache Buchfiihrung haben, empfehlen
wir diese beiden Bereiche auler fur die beiden vorgegebenen Umsatzsteuerkonten 1570
und 1770, ein einzurichtendes Umsatzsteuer-Zahllastkonto (Kontonummer 1780) und ggf.
Umsatzsteuerhilfskonten (1571 und 1771), nicht fur weitere Konten zu benutzen.

Das Konto Nr. 8730 kann nur als "Gewahrte Skonti", das Konto Nr. 3730 nur als "Erhaltene
Skonti" angelegt werden.

Im Anhang C finden Sie ein Beispiel fir einen Kontenplan gemalf Kontenplanschema KR03.
Sie konnen naturlich innerhalb der Kontenklassen auch andere Nummern fur lhre Konten
verwenden. Wir empfehlen nur Konten anzulegen, die Sie auch wirklich bendtigen.

Kunden- und Lieferantenkonten sowie Wareneinkaufs-, Warenverkaufs- und Skontikonten
werden hauptsachlich bei Handelsbetrieben benotigt. Bei anderen Anwendungen empfehlen
wir entsprechende Finanzkonten, z.B. Forderungen (1400) und Verbindlichkeiten (1600)
bzw. Anlage- oder Aufwandskonten (z.B. Betriebsausrustung, Betriebsmittel) zu verwenden.

Falls Sie wirklich Kunden- und Lieferantenkonten nutzen, berucksichtigen Sie bitte, dal}
derartige Buchungen nicht gleichzeitig auf das Konto Forderungen (meist 1400) bzw.
Verbindlichkeiten (meist 1600) verbucht werden. Um diese Konten bei Abschluss (meist
genugt Jahresabschluss) umzubuchen, legen Sie am besten ein Kundensammelkonto (z.B.
19999) bzw. ein Lieferantensammelkonto (z.B. 29999) an und schlielfen den Gesamt-
Kundensaldo bzw. den Gesamtlieferantensaldo gegen dieses Konto ab. Die
Buchungssatze lauten dann: 1400-19999 bzw. 29999-1600.
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Bitte bedenken Sie bei Kontenanlage, dass fur die Gewinn- und Verlustrechnung nur Konten
der Klasse 2 (2000-2999), der Klasse 3 (nur 3000 - 3899!), der Klasse 4 (4000 - 4999) und
der Klasse 8 (8000 - 8999) berucksichtigt werden. Bei der Einnahmeuberschussrechnung
werden zusatzlich die beiden Kontenbereiche 1560-1589 und 1760-1799 bertcksichtigt. In
der Praxis also das Vorsteuer- (1570) und Mehrwertsteuerkonto (1770), gdf.
Umsatzsteuerzusatzkonten (1571-1579 und 1771- 1779) sowie das Umsatzsteuer-
Zahllastkonto 1780.

Neutrale Aufwands- und Erléskonten (z.B. Zinsertrage und
-Aufwendungen) konnen auch in der Klasse 2 (2000 - 2999, Neutrale Konten) angelegt
werden, wobei dann der "Saldo Neutrale Konten" dem Gewinn bzw. Verlust aus neutralen
Konten entspricht.

4.2.1 Konteneroéffnung

Bei Konteneroffnung werden bei den Bestandskonten Kapitalanteile und Verbindlichkeiten
mit ihren negativen Betragen (vorangestellter Bindestrich) eingetragen (entspricht Haben in
der Saldenbilanz).

Sie kénnen aber auch alternativ alle Konten mit einem Anfangsbestand von 0 anlegen und
uber ein Eroffnungskonto (z.B. 9000 oder 1111) den Anfangsbestand festlegen.

Konten der Kontenklasse 9 kdnnen und sollen nur fur Eréffnungs- und Abschlussbuchungen
verwendet werden. Bei Buchungsmonat 1 wird dabei auf den Erdffnungsbestand beider
beteiligten Konten gebucht.

Falls Sie bilanzieren:

Nach Konteneroffnung sollte wegen des Bilanzgleichgewichtes der Sollbestand (Anlage- und
Umlaufvermdégen) dem Habenbestand (Kapital) entsprechen. Kontrollieren Sie dies am
besten durch Ausgabe einer Eréffnungsbilanz (Buchungsmonat 0).

4.2.2 Konten mit konstantem Mehrwertsteuersatz

Bei Konten der Klasse 0 (nur Anlagekonten 0001-0499) sowie der Klassen 3, 4 und 8 kann
ein Mehrwertsteuersatz vorgegeben werden. Dieser MwSt.-Satz erscheint beim Buchen im
Feld "Mwst.%" und braucht lediglich bestatigt zu werden (nur Eingabe-Taste drucken). Da
ansonsten als MwSt.-Satz zunachst 0% vorgegeben wird, sparen Sie sich auf diese Weise
die zusatzliche Eingabe von z.B. 19%. Voraussetzung ist, dass der MwSt.-Satz in die letzten
Stellen der Kontenbezeichnung (insgesamt 25 Zeichen) eingetragen wird. Das letzte
Zeichen (also die 25. Stelle) muss dabei dass Prozent-Zeichen (%) enthalten.

Beispiele: Fachliteratur 7% oder Blromaterial 19%

Naturlich kénnen Sie aber beim Buchen diesen vorgegebenen Mehrwertsteuersatz
uberschreiben oder den Satz Uber die vorbelegten Funktionstasten F7 und F8 eingeben.
Bitte beachten Sie Hierzu auch das Kapitel 9.1.3 ,Konten mit konstantem
Mehrwertsteuersatz®.
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4.3 UMSATZSTEUERVERARBEITUNG

Der Kontenbereich 1560-1589 und 1760-1799 ist fur die Umsatzsteuerverarbeitung
reserviert und kann nicht anderweitig verwendet werden.

Die Umsatzsteuer wird - falls welche anfallt - jeweils vom Programm berechnet und auf das
entsprechende Konto verbucht. Der Mehrwertsteuerbetrag wird - aul3er bei Reisekostenpau-
schalen - stets vom Nettobetrag berechnet (auch bei Bruttobetragseingabe).

Achtung:

Die Abfrage "Mehrwertsteuersatz" erfolgt nur, wenn die Kontonummer eines Kontos
zwischen 0001 und 0499 (Anlagekonten), 2900-2999 (Neutrale Konten), 3000-3999
(Wareneinkaufskonten), 4000-4999 (Kostenarten) oder 8000-8999 (Erloskonten) liegt oder
indirekt ein Skontokonto 3730 bzw. 8730 benutzt wird. Das Gegenkonto muss in diesem
Fall ein Finanzkonto (1000-1999) sein. Andernfalls erfolgt keine Umsatzsteuerverbuchung.

Bei Buchungssatzen, bei denen ein Finanzkonto gegen ein Ertragskonto gebucht wird (oder
umgekehrt), wird vom Programm die Umsatzsteuer auf das Mehrwertsteuerkonto (1770)
gebucht.

Bei Buchungssatzen, bei denen ein Aufwands- oder Anlagekonto gegen ein Finanzkonto
gebucht wird (oder umgekehrt), wird die Umsatzsteuer auf das Vorsteuerkonto (1570)
gebucht.

Bitte beachten Sie, dass Verkauf von Anlagegutern erst iber Umbuchung des Restwertes
auf ein G+V-Konto (z.B. 3030) erfolgen sollte und somit zwei Buchungen erforderlich
werden, z.B.

3030-0300 (Anlagenabgang an Kfz mit Restwert Kfz)
1200-8800 (Bank an Anlagenverkauf mit Bruttobetrag mit MwSt.)

Anstelle dem Konto 3030 kann naturlich auch ein Konto in der Klasse 2 (z.B. 2030) oder
Klasse 4 (z.B. 4030) verwendet werden.

4.3.1 Umsatzsteuervoranmeldung

Zur Behandlung der Umsatzsteuervorauszahlungen bzw. Erstattungen empfiehlt sich die
Einfuhrung eines Umsatzsteuer-Zahllastkontos als Finanzkonto mit Kontonummer 1780. Auf
dieses Konto kann sowohl das Mehrwertsteuerkonto als auch das Vorsteuerkonto am
Jahresende entlastet werden. Eine Umsatzsteuervorauszahlung per Bankuberweisung wird
dann folgendermalden verbucht:
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Falls Zahlung zu leisten ist:
Ust.-Zahllast (1780) an Bank (1200)

Falls Umsatzsteuererstattung durch das Finanzamt erfolgt:
Bank (1200) an Ust.-Zahllast (1780)

Flihren Sie Einnahmeulberschussrechnung durch, wird das Zahllastkonto, falls es im
Kontenbereich 1780-1799 liegt, neben den Umsatzsteuerkonten fur die Gewinnermittlung
mit berucksichtigt. Sie kdnnten in diesem Fall zwar auch ein Zahllastkonto innerhalb der
Klasse 2, 3 oder 4 verwenden (z.B. 4780), jedoch empfehlen wir - wenn mdoglich - aus
Kompatibilitdtsgrinden die Kontonummer 1780 zu verwenden.

Direktbuchungen auf das Vorsteuerkonto 1570, wie sie z.B. bei Telefon- oder
Stromrechnungen auftreten, wenn Sie den Umsatzsteueranteil getrennt buchen wollen,
werden entsprechend flr die Umsatzsteuervoranmeldung bertcksichtigt. Das Gegenkonto
wird in der Regel ein Bestandskonto (also Finanzkonto wie Bank bzw. Kasse oder auch
Forderung bzw. Verbindlichkeit), kann aber auch in den anderen Kontenklassen liegen.

Beispiel:

Gesamtrechnungsbetrag EUR 1.000,- darin EUR 80.80 Umsatzsteuer enthalten
(Grundgebuhr ist umsatzsteuerfrei).

4910 - 1200 EUR 1000,00 Telefon an Bank, Gesamtbetrag

1570 - 4910 EUR 80,80 Umsatzsteueranteil

Madglich ware auch, allerdings mit zwei Bankbuchungen:

4910 - 1200 EUR 919,20 Telefon an Bank, Nettoanteil, ohne
Mehrwertsteueranteil
1570 - 1200 EUR 80,80 Umsatzsteueranteil

FUr derartige Direktumsatzsteuerbuchungen (hier also auf 1570) kénnten Sie auch die
Umsatzsteuerhilfskonten (1571-1579) benutzen, die bei alteren Programmversionen fur
Direktbuchungen zwingend verwendet werden mussten. Falls jedoch keine Notwendigkeit
besteht, empfehlen wir fur Direktbuchungen nur das Umsatzsteuerkonten 1570 zu
verwenden.

In der Umsatzsteuervoranmeldung werden auch umsatzsteuerfreie Erldse aus EU-
Lieferungen berucksichtigt, wenn Sie als Erloskonten die Nummern 8121 bis 8129
angesprochen haben. Siehe hierzu auch Punkt 9.1.1.6

Direktbuchungen auf das Mehrwertsteuerkonto 1770 sind nach Mdglichkeit zu vermeiden,

da bei der Umsatzsteuervoranmeldung nicht ohne weiteres erkannt werden kann, welche
Umsatze mit welchem Steuersatz getatigt wurden.
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4.3.2 Umsatzsteuer-Zusatzkonten 1571-1579 sowie 1771-1779

Falls Sie Direktbuchungen von Vor- bzw. Mehrwertsteuer auf das Vor- bzw.
Mehrwertsteuerkonto (1570 bzw. 1770) vermeiden wollen, empfehlen wir Umsatzsteuer-
Zusatzkonten (1571 bis 1579 bzw. 1771 bis 1779) einzurichten und diese Buchungen Uber
diese Konten vorzunehmen. Meist wird ein Vorsteuer-Zusatzkonto (1571) genugen. Diese
Zusatzkonten werden in der Umsatzsteuervoranmeldung gesondert ausgewiesen. Ferner
erscheinen diese Zusatzkonten in der Saldenbilanz unter "Umsatzsteuerkonten" sowie in der
Einnahme-Uberschussrechnung.

Beispiel:

Rechnung mit einem gemischtem Mehrwertsteuersatz (kann bei Telefon- oder
Stromabrechnungen vorkommen)

Gesamtrechnungsbetrag EUR 1.000,- darin EUR 87.80 Umsatzsteuer enthalten
(Grundgebuhr ist umsatzsteuerfrei).

4910 - 1200 EUR 1.000, - Telefon an Bank, Bruttobetrag
1571 - 4910 EUR 87,80 Umsatzsteueranteil

Eine Besonderheit stellen die Konten 1579 und 1779 dar. Sie werden in der
Umsatzsteuervoranmeldung ebenfalls getrennt aufgefuhrt und sollten moglichst
ausschlieBlich zur Verbuchung der Einfuhrumsatzsteuer bzw. innergemeinschaftliche EU-
Lieferungen genutzt werden. Eine Buchung von 1579 auf 1779 fur die Mehrwertsteuer von
innergemeinschaftlichen Lieferungen ist zulassig und wird in der Umsatzsteuervoranmel-
dung als Einzelposition jeweils berucksichtigt. Naturlich mussen die Konten vor Gebrauch
zunachst eingerichtet werden, wobei die Kontenbezeichnung (z.B. Einfuhrumsatzsteuer,
Vorsteuer innergemeinschaftliche Lieferungen, Mehrwertsteuer innergemeinschaftliche
Lieferungen) frei wahlbar ist. Vergleichen Sie hierzu auch den Punkt 7.4.

Die Entlastung der Umsatzsteuer-Zusatzkonten gegen das Umsatzsteuer-Zahllastkonto
kann wie bei den Umsatzsteuerkonten 1570 und 1770 erfolgen. Die Entlastung sollte
jedoch erst nach Erstellung der Daten flir Jahresumsatzsteuer durchgeflhrt werden, da
sonst die Werte der Umsatzsteuerzusatzkonten fehlen wirden.

Direktbuchungen auf ein Umsatzsteuer-Hilfskonto 1771-1778 sind nach Moglichkeit zu

vermeiden, da bei der Umsatzsteuervoranmeldung nicht ohne weiteres erkannt werden
kann, welche Umsatze mit welchem Steuersatz getatigt wurden.
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4.3.3 Ist-Umsatzsteuerversteuerung nach vereinnahmten Entgelten bei Einnahme-
Uberschuss-Rechnung

Bei "Ist-Umsatzsteuerversteuerung" - wie bei der Einnahme-Uberschuss-Rechnung (blich -
werden Einnahmen erst bei Rechnungseingang (z.B. 1200-8100) bzw. Ausgaben erst bei
Zahlung einer Rechnung (z.B. 4500-1200) verbucht. "Offene Posten" entstehen somit nicht.
Die Umsatzsteuer fur die USt.-Voranmeldung wird hiermit erst beim Zahlungsvorgang
berucksichtigt.

FUr diesen Anwenderkreis, der trotzdem zunachst Forderungen (bei Rechnungsausgang)
bzw. Verbindlichkeiten (bei Rechnungserhalt) fur eine OP-Liste flhren will, ist der
Kontenbereich 1800-1889 reserviert. Pro Vorgang werden allerdings mindestens drei Bu-
chungen erforderlich (bei Teilzahlungen entsprechend mehr).

Folgendes Buchungsschema ist einzuhalten:

Forderungen:

Datum Beleg Soll Haben Buchungstext Betrag MWST% MWST.
————— e e e e e et
01.04 R1234 1400 1880 Rechnung XYZ, Honorar 11900.00

02.05 A5.3 1200 8000 R1234 Rech. bezahlt 11900.00 19.00 1900.00
02.05 A5.3 1880 1400 R1234 (Ford.-Ausgleich) 11900.00

Verbindlichkeiten:

Datum Beleg Soll Haben Buchungstext Betrag MWST% MWST.
————— R e R L L e LY
01.04 V11 1880 1600 Kfz.-Reparatur 1190.00

02.05 A5.3 4500 1200 V11l Rech. bezahlt 1190.00 19.00 190.00
02.05 A5.3 1600 1880 V11l (Verb.-Ausgleich) 1190.00

Die Umsatzsteuer fir die USt.-Voranmeldung wird bei diesen beiden Beispielen jeweils fur
den Monat 5 berucksichtigt.

Anstelle der Konten 1400 bzw. 1600 konnen naturlich auch die Kundenkonten (10000-
19999) bzw. Lieferantenkonten (20000-29999) verwendet werden.

Bezuglich einer OP-Liste mit Zusatzprogramm SBOP vergleichen Sie bitte Anhang H.
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4.4 BEHANDLUNG VON SKONTI

Sie konnen Skonto individuell oder programmgesteuert verbuchen.

4.4.1 Individuelle Methode

Ein erhaltenes Skonto kann bei Wareneinkauf (Klasse 3), Anlageguter (Klasse 0) oder auch
bei Kauf von Buromaterial (Aufwandskonto, also Klasse 4) gewahrt werden und somit als
negativer Warenbestand oder Aufwand verbucht werden. Bei der individuellen Methode
fuhren Sie pro Zahlung zwei Buchungen durch. Evt. erhaltene Aufwandsskonti empfehlen wir
auf ein Konto der Klasse 3 (Kontonummer 3730) zu verbuchen. Die Buchungen lauten:

Aufwand an Verbindlichkeit EUR 1.000, -- 19% MwSt.
Verbindlichkeit an Bank EUR 950, --
Verbindlichkeit an Aufwandskonto EUR 50, -- 19% MwSt.

Ein gewahrtes Skonto kann als negativer Erl0s verbucht werden, z.B. Warenverkauf an
Gewahrtes-Skonto (hier Erléskonto).

Flr gewahrte Skonti richten Sie ein Ertragskonto (am besten 8730) ein. Die Buchungen
lauten dann:

Forderung an Erlds EUR 1.000, -- 19% MwSt.
Bank an Forderung EUR 950, --
Gewdhrte Skonti an Forderung EUR 50, -- 19% MwSt.

4.4.2 Programmgesteuerte Methode

Sie konnen obige Buchung "Gewahrte Skonti an Forderung" vom Programm vornehmen
lassen. Dabei wird der Skontobetrag automatisch verbucht. Diese Moglichkeit besteht nur
bei den Buchungen: Zahlungseingang gegen Forderungen (gewahrte Skonti) und
Verbindlichkeiten gegen Zahlungsausgang (erhaltene Skonti). Praktisch geschieht das so,
dass vor Eingabe des Betrags die Funktionstaste F4 gedrickt wird. AnschlieRend wird der
gezahlte bzw. bezahlte Betrag (also abziglich Skonto) eingegeben. Das Programm
erwartet nun zur Skontoverbuchung unten links die Eingabe des Skontobetrags. Nach
Eingabe des Skontobetrags erscheint rechts daneben auch der Skonto-Prozentsatz, der
allerdings aufgrund Rundungsdifferenzen vom tatsachlichen Satz geringfigig abweichen
kann. Die nachfolgende Abfrage auf den Mehrwertsteuersatz bezieht sich auf die
Skontoverbuchung, da bei der Buchung "Bank gegen Forderung" bzw. "Verbindlichkeit
gegen Bank" natlrlich keine Mehrwertsteuer anfallt. Sie mussen also den gleichen
Mehrwertsteuersatz eingeben, wie er bei der Forderungserstellung angegeben wurde.
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Wenn Sie die Buchung bestatigen, wird neben dem angezeigten Buchungssatz der
Skontobetrag auf das betreffende Skontokonto verbucht. Falls die Skontikonten noch nicht
angelegt waren, wird dies vom Programm selbsttatig nachgeholt.

Voraussetzung fur die automatische Skontoverbuchung ist allerdings, dass als
Zahlungseingangs- bzw. Zahlungsausgangskonto nur die Nummern zwischen 1000 und
1399, als Forderungskonto nur die Konten 1400-1499 oder die Kundenkonten sowie als
Verbindlichkeiten nur die Konten 1600-1699 oder die Lieferantenkonten benutzt werden. Sie
mussen hier also ausgehende Rechnungen zunachst uber das Forderungskonto (z.B. 1400-
8000) bzw. eingehende Rechnungen uber das Verbindlichkeitskonto (z.B. 4000-1600)
verbuchen, wobei die  Skontoverbuchung erst bei Rechnungsbegleichung (z.B. auf
Bankkonto: 1200-1400 bzw. 1600-1200) wirksam werden.

4.5 AUFBAU VON SALDENBILANZ UND BILANZ

In der Saldenbilanz bzw. auch Bilanz werden die einzelnen Konten mit ihren Salden
aufgegliedert und nach Klassenzugehorigkeit (Klasse 0, 1, 2, 3, 4, 8 und 9) ausgegeben. Die
Bezeichnung der Kontenklassen bitten wir dem Musterkontenplan (siehe Anhang D) zu
entnehmen.

Pro Kontenklasse wird aus den Summen Soll und Haben ein Gesamtsaldo gebildet. Der
Umsatzsteuerkontenbereich 1560-1589 bzw. 1760-1799 (in der Regel die Konten 1570 und
1770 sowie evt. angelegte Umsatzsteuer-Zusatzkonten (1571-1579 bzw. 1771-1779) werden
bei der Saldenbilanz zur besseren Ubersicht getrennt ausgegeben.

Falls Kunden und/oder Lieferanten angelegt wurden, erfolgt bei der Saldenbilanz die
Ausgabe des jeweiligen Gesamtsaldos. Die einzelnen Kunden- und Lieferantenkonten
konnen uber die Saldenlisten (siehe Punkt 10.4) eingesehen werden.

Saldenbilanz und Bilanz werden jeweils auf einen wahlbaren Buchungsmonat bezogen,
wobei als Stichtag der letzte Tag des Monats festgelegt wird. Ferner konnen eine
Eréffnungs-Saldenbilanz und Erdéffnungsbilanz ausgegeben werden (Buchungsmonat 0),
wobei als Stichtag der 1.1. des jeweiligen Buchungsjahres gilt. Falls bei Buchungsmonat
"12" (bzw. auch "13") eingegeben wird, erscheint entsprechend eine Abschluss-Saldenbilanz
bzw. Abschlussbilanz. Siehe hierzu auch Punkt 5.2.7 und 4.7.12.
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4.6 AUFBAU DER GEWINN- UND VERLUSTRECHNUNG

(Einnahme-Uberschuss-Rechnung)

Sie konnen bei der Programmanpassung (Einstellungen) zunachst zwischen Gewinn- und
Verlustrechnung bzw. Einnahme-Uberschussrechnung wahlen (siehe Punkt 5.2.4).

Die Gewinn- und Verlustrechnung stellt die Aufwandskonten (4000-4999) ggf. mit den
Wareneinkaufskonten (3000-3899) und neutralen Konten (2000-2999) den Erléskonten
(8000-8999) gegenuber. Entsprechend der Differenz zwischen beiden Kontenklassen wird
ein Gewinn oder Verlust ausgewiesen.

Im Gegensatz zur Gewinn- und Verlustrechnung werden bei der Einnahme-
Uberschussrechnung die beiden Umsatzsteuerkontenbereiche 1560-1589 und 1760-1799
(in der Regel also die Konten 1570, 1770, 1780 und evt. angelegte Umsatzsteuer-
Zusatzkonten) den Aufwands- bzw. Erléskonten zugeordnet.

Bitte berucksichtigen Sie vor Durchfuhrung der Gewinn- und Verlustrechnung, dass die
Warenverkaufskonten richtig abgeschlossen werden. Sie sollten also ggf. die
Wareneinkaufskonten (nur die verkaufte Ware!l) gegen das Warenverkaufskonto
abschlieRen, (z.B. 8100 - 3000). Einen evt. verbleibenden Warenbestand buchen Sie am
besten auf ein Konto zwischen 3900 - 3999. Dieser Bereich der Wareneinkaufskonten wird
als Warenbestandskonten behandelt und auch in der Bilanz entsprechend als
Bestandskonten berlcksichtigt.

Gewinn- und Verlust- bzw. Einnahme-Uberschuss-Rechnung werden jeweils auf einen
wahlbaren Zeitraum (Buchungsmonate) bezogen, wobei als Stichtag der erste des
Anfangsmonats sowie der letzte Tag des Endmonats festgelegt wird. Sie konnen also stets
die aktuelle G.u.V. durchfuhren, wenn Sie als Anfangsmonat 01 und als Endmonat 12
eingeben. Durch entsprechende Wahl des Anfangs- und Endmonats kdnnen Sie aber auch
die G.u.V. monats- oder quartalsbezogen ausgeben.

Falls bei "von Buchungsmonat" bzw. auch bei "bis Buchungsmonat" die Zahl 12 (bzw. auch
13) eingegeben wird, erscheint entsprechend eine Abschluss-Gewinn- und Verlustrechnung
bzw. Abschluss-Einnahme-Uberschuss-Rechnung. Siehe hierzu auch Punkt 5.2.7 und
Punkt 4.7.12.

Falls bei "von Buchungsmonat" bzw. auch bei "bis Buchungsmonat" die jeweils die Zahl 0
eingegeben wird, erhalten Sie eine "Eroffnungs-Gewinn- und Verlustrechnung" bzw.
"Eréffnungs-Einnahme-Uberschuss-Rechnung". Da die Gewinn- und Verlustkonten stets mit
dem Anfangsbestand Null eréffnet werden sollten, dient dies in erster Linie der Kontrolle ob
der "Anfangsgewinn" auch wirklich Null betragt.
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4.7 PROGRAMMBEDIENUNG

4.7.1 Wahl der Menuipunkte

Nach Wahl eines Buchungskreises erscheint das Hauptbuchungsfenster.

Wollen Sie ein Menu (Hauptmenupunkt), z.B. "Konten" oder "Salden" wahlen, konnen Sie
mit der Maus oder auch durch eine Tastenkombination mit der ,ALT"“-Taste erreichen.
Sobald Sie die ,ALT“Taste drucken sollte in den Menupunkten jeweils ein Buchstabe
(Hotkey) unterstrichen erscheinen. Durch gleichzeitiges Dricken des Buchstabens sollte die
gewulnschte Funktion gestartet werden.

Innerhalb der aufgeklappten Menus wahlen Sie den gewinschten Menupunkt ebenfalls am
besten durch Eingabe des entsprechenden Anfangsbuchstabens, z.B. ,D“ fur
Datensicherung. Die Schreibweise - ob grol oder klein - ist egal. Sie kdnnen aber auch die
Pfeiltaste-unten oder Pfeiltaste-oben im Cursorblock verwenden.

Nach Drucken der Funktionstaste F1 wird die programminterne Hilfe aufgerufen. Allerdings
steht leider nicht fur alle einzelnen Programmteile eine explizite Hilfe zur Verfigung, so dass
eventuell eine entsprechende Fehlermeldung erscheint. Die meisten Funktionen sind jedoch
normalerweise selbsterklarend.

Schnellwahl von Menupunkten:

Mit Hilfe der Funktionstasten F2-F9 konnen Sie einzelne MenuUpunkte schneller auswahlen.
Es gilt folgende Vorbelegung:

F2: Kontoblatt F3: Saldenbilanz

F4: Gewinn+Verlust bzw. EUR F5: Bilanz

F6: Saldenliste F7: Auswertung/Monat

F8: Wechsel-Buchungsjahr F9: Wechsel-Buchungskreis

Rucksprung aus einem Menu oder einem Programmteil erfolgt am besten durch Dricken
der Taste "Esc", an der Tastatur links oben.

Bei Eingabefeldern kann mit der Tabulator-Taste (TAB) von einem Feld zum Nachsten
gesprungen werden. Mit der Tastenkombination ,Hochstell-Taste + Tabulator-Taste“ (Shift-
TAB) kann auch wieder zum vorangehenden Feld zurtickgesprungen werden.

Die einzelnen MenUpunkte werden nachfolgend genauer beschrieben.
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4.7.2 Buchungseingaben:

Buchungsdatum:

Es kann nur Tag und Monat eingegeben werden. Bei Leereingabe wird das letzte Datum
ubernommen. Eine Eingabe einer 1 bis 2-stelligen Zahl mit nachfolgendem Punkt wird als
Tag interpretiert, der Monat bleibt bestehen.

Bei Monatseingabe bitte Tag mit Punkt trennen also z.B. 2.12., 23.1., 11.10 etc. Fur

spezielle Abschlussbuchungen ist auch die Eingabe eines Buchungsmonates 13 mdglich.
Siehe hierzu Punkt 5.2.7 und 4.7.12

Sonderfunktionen bei Eingabe Buchungsdatum:

Haben Sie bereits etliche Buchungen durchgefihrt, kénnen Sie Uber die
Tastenkombinationen STRG+S bzw. STRG+R (Zeichenfolgen innerhalb Buchungen suchen)
sowie STRG+Y (Buchungssatze I6schen). Die Suchfunktion ist im Punkt 4.7.8, das Léschen
von Buchungssatzen im Punkt 4.7.9 beschrieben.

Mit der Cursorpfeiltaste-oben konnen Sie am Bildschirm zu bereits eingegebenen
Buchungen springen, um ggf. noch Korrekturen anzubringen oder einen Buchungssatz zu
kopieren. Das Korrigieren von Buchungen ist unter Punkt 4.7.8 beschrieben.

Belegnummer:

Es sind 0 bis 6 Zeichen zugelassen, in der Sie die jeweilige Bank-Kontoauszugnummer
oder ein von lhnen festgelegtes System fur die Belegnummerierung (z.B. 8.1, 8.2 etc. fur
Belege im August) einsetzen kénnen.

Automatische Belegnummernvergabe:

Falls Sie bei der Programmanpassung die automatische Belegnummernvergabe gewahlt
haben (Punkt 5.2.4), erfolgt als Belegnummervorschlag die nachste fortlaufende Nummer.
Sie kdonnen die Belegnummervorgaben allerdings auch beliebig Uberschreiben. Falls die
laufende Belegnummer generell geandert werden soll, koénnen Sie dies uber
"Buchungskreisverwaltung" (nach "Einstellungen") vornehmen.

Damit die automatische Belegnummer eingetragen wird, muss das Belegfeld leer sein und
mit der Tabulator-Taste verlassen werden. In diesem Fall wird die automatisch die
nachsthéhere  automatische Belegnummer eingetragen und zum Feld Soll
weitergesprungen.

Blatt 25



Kapitel 4

Buchungstext:

Es sind 0 bis 25 Zeichen zugelassen. Sie kdnnen auch fest vorgegebene Standardtexte
(siehe auch Punkt 5.2.5) mit der Tastenkombination Shift-F1 bis Shift-F8 entsprechend der
Textnummer abrufen. Standardtexte und Textnummern konnen Uber den MenUpunkt
.Einstellungen / Standardtexte“ eingesehen werden. Auch eine Leereingabe wird als
Buchungstext akzeptiert.

Kontonummer SOLL bzw. Kontonummer HABEN:

Ist ein Konto noch nicht angelegt, konnen Sie dies hier Uber die Tastenkombination Alt-A
(gleichzeitiges Driicken der Tasten "Strg" mit Taste A) hier nachholen (Konten einrichten
siehe auch Punkt 9.1 und 9.2).

Ansonsten gilt:

Beide Kontonummern mussen angelegt sein. Gleiche Kontonummern im Soll und Haben
sind nicht zulassig. Nachfolgende Nullen kénnen bei 4-stelligen Nummern vernachlassigt
werden (z.B. 1 statt 1000, 12 statt 1200).

Anstelle der Kontonummer konnen Sie auch die Anfangsbuchstaben (klein oder gro3) des
jeweiligen Kontos eingeben, z.B. TEL fur Konto Telefon, VE flr ein Konto Versicherungen
etc.

Zur Kontrolle zeigt das Programm die Kontenbezeichnungen sowie die jeweiligen
Kontenstande an. Haben Sie nicht das richtige Konto gewahlt, so kénnen Sie sich durch
"Blattern im Kontenplan" mit den mit "Pfeil-oben" und "Pfeil-unten" beschrifteten Tasten zum
richtigen Konto durchtasten (die Konten sind intern auch alphabetisch sortiert).

Dricken Sie hier die Funktionstaste F7, kdnnen Sie bereits vorgenommene Buchungen pro
Konto einsehen ("Kontobuchungen", siehe Punkt 4.7.10).

Die Splittbuchungsfunktion der alten DOS-Versionen uber die Funktionstaste F8 wurde auf
Grund zu haufiger Fehlbedienung entfernt.
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Bruttobetrag bzw. Nettobetrag:

Generell qgilt bei Mehrwertsteuerverarbeitung: Grundlage fur die Berechnung des
Mehrwertsteuerbetrages ist stets der Bruttobetrag, auch wenn Nettobetrage eingegeben
werden. Ausnahme: Reisekosten!

Bitte Betrag innerhalb der zulassigen Grenzen angeben. Ein Betrag von 0,00 ist nicht
zugelassen. Die Funktionstasten F4 bis F6 haben hier eine besondere Bedeutung:

Wenn Sie zunachst die Funktionstaste F4 dricken und anschlieRend den Betrag eingeben,
konnen unter bestimmten Voraussetzungen (siehe Punkt 5.2, Buchungsschema) Skonti
verbucht werden. Nach Drucken der Funktionstaste F5 konnen Sie Nettobetrage eingeben,
die nach Eingabe des Mehrwertsteuersatzes intern in Bruttowerte umgerechnet werden.
Nach Betatigung der Funktionstaste F6 konnen die Betrage als Reisekostenpauschalen
eingegeben werden und mit den gesonderten Vorsteuersatzen (z.B. derzeit 12.3%)
weiterverarbeitet werden. Im Journal erscheinen jedoch die Nettomehrwertsteuersatze,
wobei die bertcksichtigte Umsatzsteuer ggf. wegen Rundungsdifferenzen um einen
Pfennigbetrag abweichen kann. Generell gilt: Gespeichert und angezeigt wird pro Buchung
stets der Bruttobetrag und der "Netto-Mehrwertsteuersatz" (z.B. 14.03% anstelle 12.3%).

Verbuchung von EU-Einfuhr-Umsatzsteuer:

Nach Dricken der Funktionstaste Shift-F5 geben Sie den (Netto-) Betrag der EU-Lieferung
ein. Anschlielend geben Sie den Mehrwertsatz ein. Das Programm erstellt zwei Buchungen:

z.B. 3000-1200 mit Nettobetrag, ohne Mehrwertsteuer
1579-1779 19% Mehrwertsteuer vom Nettobetrag

In dem vom Programm erstellten 2. Buchungssatz (1579-1779) wird der
Mehrwertsteuerbetrag und der Mehrwertsteuersatz gespeichert, so dass bei der
Umsatzsteuervoranmeldung bei derartigen EU-Buchungen neben dem Mwst.-Satz auch der
berechnete Nettowert ausgewiesen werden kann. Die bei der Umrechnung auftretenden
Rundungsdifferenzen sind vernachlassigbar.
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Mehrwertsteuersatz (%):

Zugelassen sind 0% bis 99.99% 50% mit max. 2 Dezimalstellen. Mit der Tabulatortaste wird
auch hier der zuletzt eingegebene Satz ubernommen. Mehrwertsteuersatze kdnnen auch
uber die Funktionstasten F7 und F8 eingegeben werden, falls diese bei der
Programmanpassung (Einstellungen) entsprechend belegt werden. Zur Vorgabe eines
festen MwSt.-Satzes siehe Punkt 5.2.6

Das Feld "MwSt. %" wird nur angesprungen, wenn:

Umsatzsteuerverarbeitung bei der Programmanpassung (Einstellungen) gewahlt wurde,
eines der beiden Konten muss entweder ein Anlagekonto (0001-4999), neutrales Konto (nur
2900-2999), Wareneinkaufskonto (3000-3999), Aufwandskonto (4000-4999), Erl6skonto
(8000-8999) sein, wobei das Gegenkonto ein Finanzkonto (1000-1999) sein muss, oder eine
programmgesteuerte Skontoverbuchung (siehe Punkt 4.4) oder programmgesteuerte EU-
Buchung (siehe oben) durchgefuhrt wird . Bei angegebenen Mehrwertsteuersatz berechnet
das Programm den Netto- und Mehrwertsteuerbetrag und zeigt den Mehrwertsteuerbetrag
am Bildschirm an.

Buchung korrekt?

Bitte bei korrekter Buchung "J" (fur Ja) bzw. "N" (fur Nein) eingeben, falls Buchung komplett
verworfen werden soll. Anstelle von "J" kann auch die Eingabetaste verwendet werden.

Bevor Sie die Buchung mit "J" abschliel3en, vergewissern Sie sich bitte, ob die neuen
Kontensalden, die am Bildschirm oben in der 4. Zeile angezeigt werden, stimmen konnen.
Zur Kontrolle kdnnen Sie z.B. den betreffenden Bankauszug verwenden.

Hinweis:

Buchungen, die bereits mit "J" abgeschlossen wurden, konnen nachtraglich korrigiert
werden, falls Sie den Anderungsdienst eingeschaltet haben und die Buchungssatze noch
nicht fest geschrieben wurden. Siehe hierzu auch Punkt 5.6.7 bzw. Punkt 4.7.8.
Stornobuchung = gleiche Buchung, lediglich mit negativen Betrag (also dem Betrag
vorangestellten Bindestrichzeichen) oder Buchung mit vertauschten Konten im Soll und
Haben aber dem gleichen Betrag.

Nach Speicherung der Buchung wird die Anzeige entsprechend weitergeschoben.

Die letzte Buchung wird auch ausgegeben, wenn Sie spater einen neuen Buchungslauf
starten.
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4.7.3 Hilfestellungen durch das Programm

Zur Hilfestellung kénnen Sie bei jedem Buchungs-Eingabefeld die Funktionstaste F1
driicken. AnschlieRend erscheint am Bildschirm die Hilfe-Ubersicht. Da es leider nicht zu
jedem Menlpunkt einen entsprechenden Hilfeeintrag gibt, kann eventuell eine
Fehlermeldung erscheinen. Normalerweise erhalten Sie jedoch immer eine Ubersicht tber
die Belegung der verschiedenen Funktionstasten bzw. Tastenkombinationen.

ol
Datei  Bearbeiten  Lesezeichen  Hilfe
o | Suchon] 2 vier | | [

Ubersicht

Tastenbelegung in der Buchungsmaske

Feldabhingige Funktionstastenbelegung

Tastenbelegung fiir Standardbuchungen

Eine detaillierte Aufstellung Uber die Tastenbelegung in der Buchungsmaske bzw. der
Maske zur Eingabe der Standardbuchungen finden Sie in den nachfolgenden Kapiteln.
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4.7.4 Tastenbelegung in der Buchungsmaske (allgemein)

Mit diesen Tastenkombinationen bzw. Funktionstasten konnen Sie in der Buchungsmaske

besondere Funktionen

Tastenkombination

Funktion

ENTER

In der Buchungszeile Bestatigung der Eingabe in einem Feld und Sprung
zum nachsten Eingabefeld, wenn die Eingabe zuldssig ist

(Datum — Beleg — Soll — Haben — Text — Betrag — MwSt-Satz)

ESC Sprung zum vorherigen Eingabefeld
(Datum « Beleg < Soll < Haben « Text < Betrag « MwSt-Satz)
TAB Mit der TAB-Taste wird in der Buchungszeile der Eintrag des Feldes der

vorangehenden Buchungszeile kopiert und bestatigt. Danach erfolgt der
Sprung zum nachsten Eingabefeld.

(Datum — Beleg — Soll — Haben — Text — Betrag — MwSt-Satz)

Anmerkung: In den Dialogboxen (Auswahlmasken, die in der Regel nach
Menu-Aufrufen erscheinen) kann - wie allgemein unter Windows Ublich - von
einem Eingabefeld zum nachsten Feld gesprungen werden, ohne die Maus
verwenden zu mussen.

Umschalt + TAB

Mit der Tastenkombination "Umschalt + TAB" kann in der Buchungsmaske
zum vorhergehenden Eingabefeld gesprungen werden - genau wie mit der
ESC-TASTE.

(Datum <« Beleg < Soll — Haben « Text <« Betrag «— MwSt-Satz)

Anmerkung: In den Dialogboxen (Auswahlmasken, die in der Regel nach
Menu-Aufrufen erscheinen) kann - wie allgemein unter Windows Ublich - von
einem Eingabefeld zum vorherigen Feld gesprungen werden, ohne die
Maus verwenden zu missen.

F11 Aktuelle Buchungszeile kopieren und als neue, letzte Zeile vorschlagen
F12 Speichern der aktuellen Buchungszeile

Pfeil-rechts Um ein Zeichen nach rechts in der Eingabezeile

Pfeil-links Um ein Zeichen nach links in der Eingabezeile

Pfeil-oben Sprung in die vorherige Buchungszeile (mit Anderungsdienst)
Pfeil-unten Sprung in die nachste Buchungszeile

Bild-oben Sprung in den Buchungszeilen um eine Seite nach oben
Bild-unten Sprung in den Buchungszeilen um eine Seite nach unten
Strg+S Vorwarts-Suchen von der ersten Buchungszeile an

Strg+R Rickwarts-Suchen von der letzten Buchungszeile an

Strg+Y Aktuelle Buchungszeile 16schen
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4.7.5 Tastenbelegung in der Buchungsmaske (feldabhangig)
Die nachfolgend genannten Tastenkombinationen haben in den jeweiligen Feldern der

Buchungszeile eine besondere Funktion. Die Funktionen sind nach den einzelnen Feldern
der Buchungszeile zusammengestellt.

Im Datumsfeld

Tastenkombination Funktion

Bild-oben Sprung in den Buchungszeilen um eine Seite nach oben

Bild-unten Sprung in den Buchungszeilen um eine Seite nach unten

Strg + Pos1 Sprung auf die erste Buchungszeile

Strg + Ende Sprung auf die letzte Buchungszeile

F2 Ausgabe der Kontenblatter

F3 Ausgabe der Saldenbilanz

F4 Ausgabe der Einnahme-Uberschuss-/ Gewinn-Verlust-Rechnung

F5 Ausgabe der Bilanz

F6 Ausgabe der Saldenliste

F7 Ausgabe der Monatsauswertung

F8 Wechsel Buchungsjahr

F9 Wechsel Buchungskreis

Im Belegfeld

Tastenkombination Funktion

F2 Auswahlmaske zum Verbuchen einzelner Standardbuchungen (Nummer)

F3 Auswahlmaske zum Verbuchen einzelner Standardbuchungen (Auswahl)

TAB Bei leer gelassenem Belegfeld wund aktivierter automatischer
Belegnummernvergabe wird beim Weiterspringen auf das Feld ,SOLL®
mittels der Taste , TAB* die nachst hdhere Belegnummer eingetagen
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In Feldern fiir Konten (Soll und Haben)

Tastenkombination

Funktion

Pfeil-oben

Je nach vorheriger Eingabe (alphanumerisch oder Zahlenwert) wird die
vorhergehende Kontenbezeichnung bzw. die nachst niedrigere
Kontonummer gesucht.

Pfeil-unten

Je nach vorheriger Eingabe (alphanumerisch oder Zahlenwert) wird die
nachste Kontenbezeichnung bzw. die nachst hdhere Kontonummer
gesucht.

F7

Die Kontobuchungen fur werden

angezeigt

die eingegebene Kontonummer

Im Feld fiir den Buchungstext

Tastenkombination

Funktion

Umschalt + F1

Umschalt + F8

Die vorbelegten Standardtexte werden eingefligt.

Im Feld fiir den Betraq

Tastenkombination

Funktion

F4

Automatische Skonto-Verarbeitung wird aktiviert. Die automatische
Skontoverarbeitung ist nur bei bestimmten Kontokombinationen zulassig.
Die Kombinationen sind z.B. Bank/Kasse gegen Forderung/Kundenkonto
(z.B.  1200-1400) oder Verbindlichkeiten/Lieferantenkonten  gegen
Bank/Kasse (z.B. 1600-1200)

F5

Umrechnung einer Netto-Buchung wird aktiviert; d.h. im Betragsfeld kann
jetzt der Netto-Betrag eingegeben werden. Nach Eingabe des
Mehrwertsteuersatzes wird anschlieRend der Brutto-Betrag automatisch
berechnet und eingesetzt

Umschalt + F5

Zur Verbuchung der EU-Einfuhr-Umsatzsteuer wird die automatische EU-
Buchung hiermit aktiviert. Das Programm erstellt automatisch einen zweiten
Buchungssatz mit den Umsatzsteuerzusatzkonten 1579 - 1779 auf denen

der entsprechende  Mehrwertsteuerbetrag  (unter Angabe des
Mehrwertsteuersatzes) verbucht wird. Hierdurch kénnen in der
Umsatzsteuervoranmeldung die entsprechenden Werte gesondert

ausgewiesen werden

F6

Automatische Reisekostenverbuchung wird aktiviert. Hierdurch wird nach
Eingabe des Betrages und des Bruttomehrwertsteuersatzes eine
automatische Umrechnung in den Nettomehrwertsteuersatz durchgefihrt
und diese Werte gespeichert

Blatt 32




Kapitel

4.7.6 Tastenbelegung bei Standardbuchungen (allgemein)

In der Eingabemaske "Standardbuchungen anlegen/andern” gilt folgende Tastenbelegung

Allgemein:

Tastenkombination

Funktion

ENTER

In der Buchungszeile Bestatigung der Eingabe in einem Feld und Sprung
zum nachsten Eingabefeld, wenn die Eingabe zulassig ist

(Datum — Beleg — Soll — Haben — Text — Betrag — MwSt-Satz)

ESC Sprung zum vorherigen Eingabefeld
(Datum <« Beleg < Soll — Haben « Text <« Betrag «— MwSt-Satz)
TAB Mit der TAB-Taste wird in der Buchungszeile der Eintrag des Feldes der

vorangehenden Buchungszeile kopiert und bestatigt. Danach erfolgt der
Sprung zum nachsten Eingabefeld.

(Datum — Beleg — Soll — Haben — Text — Betrag — MwSt-Satz)

Anmerkung: In den Dialogboxen (Auswahlmasken, die in der Regel nach
Menu-Aufrufen erscheinen) kann - wie allgemein unter Windows Ublich -
von einem Eingabefeld zum nachsten Feld gesprungen werden, ohne die
Maus verwenden zu muissen.

Umschalt + TAB

Mit der Tastenkombination "Umschalt + TAB" kann in der Buchungsmaske
zum vorhergehenden Eingabefeld gesprungen werden - genau wie mit der
ESC-TASTE.

(Datum « Beleg < Soll < Haben « Text < Betrag « MwSt-Satz)

Anmerkung: In den Dialogboxen (Auswahlmasken, die in der Regel nach
Menu-Aufrufen erscheinen) kann - wie allgemein unter Windows Ublich -
von einem Eingabefeld zum vorherigen Feld gesprungen werden, ohne die
Maus verwenden zu mussen.

F11 Die Eingabemaske wird geschlossen

F12 Die geanderte Standardbuchungszeile wird ohne Nachfrage ibernommen
Strg+Y Die aktuelle Buchungszeile wird geldscht

Pfeil-rechts Um ein Zeichen nach rechts in der Eingabezeile

Pfeil-links Um ein Zeichen nach links in der Eingabezeile
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4.7.7 Tastenbelegung bei Standardbuchungen (feldabhangig)

Im Belegfeld qilt

Tastenkombination

Funktion

Pfeil-oben Sprung in die vorherige Buchungszeile

Pfeil-unten Sprung in die nachste Buchungszeile

Bild-oben Sprung in den Buchungszeilen um eine Seite nach oben
Bild- unten Sprung in den Buchungszeilen um eine Seite nach unten
Strg + Pos1 Sprung auf die erste Standardbuchung

Strg + Ende Sprung auf die letzte Standardbuchung

In den Kontofeldern (Soll und Haben)

Tastenkombination

Funktion

Pfeil-oben Auswahl der vorangehenden Kontonummer im Kontenplan (niedrigere
Kontonummert!)

Pfeil-unten Auswahl der nachfolgenden Kontonummer im Kontenplan (héhere
Kontonummert!)

In den anderen Felder

Tastenkombination Funktion

Pfeil-oben Sprung zum Anfang des Feldes
Pfeil-unten Sprung zum Ende des Feldes
Bild-oben Sprung zum Anfang des Feldes
Bild- unten Sprung zum Ende des Feldes
Pos1 Sprung zum Anfang des Feldes
Ende Sprung zum Ende des Feldes
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4.7.8 Buchungen korrigieren

Das nachtragliche Korrigieren von Buchungen ist nur dann mdglich, wenn Sie beim
Menupunkt "Einstellungen® — "Konfiguration-Buchungstechnik" die Einstellung
"Buchungsstapel verwenden® aktiviert haben.

Fehlerhafte Buchungen sollte man eigentlich durch entsprechende Stornobuchungen
korrigieren. So gesehen ware dieser Programmiteil eigentlich Gberflissig. Haufen sich jedoch
die Stornobuchungen und mussen auch einige der Stornobuchungen wiederum
richtiggestellt werden, so besteht die Gefahr, dass der Uberblick verloren geht, was dem
Grundsatz der Ordnungsmaligkeit widerspricht, da aul3er lhnen als Buchfuhrungspflichtigen
sich auch ein Sachverstandiger (z.B. der Betriebsprifer des Finanzamtes) ohne grolde
Schwierigkeiten zurecht finden muss. Um Stornobuchungen weitgehend zu vermeiden und
somit die Ubersichtlichkeit der Buchfiihrung zu erhéhen, wurde die Moglichkeit geschaffen,
noch nicht festgeschriebene Buchungen im Buchungsstapel nachtraglich zu korrigieren.
Diese Funktion kann GUber den Menlpunkt "Einstellungen" — "Konfiguration-
Buchungstechnik® (Punkt 5.2.7) ein- bzw. ausgeschaltet werden.

Ein weiteres Argument fur die Zulassung von Korrekturen im Buchungsstapel besteht darin,
das bei einer Fehlfunktion Ihrer Hardware oder auch bei Stromausfall beim Schreiben auf
USB-Stick oder Festplatte (z.B. bei defektem Sektor) Fehler in Journal, Kontoblatter und
Saldenbilanzen auftreten konnen. Durch eine Korrektur der Fehler und Neuverbuchung per
Programm konnen falsche Salden berichtigt werden.

Die Zulassigkeit von nachtréaglichen Anderungen ist auch eine Frage der
Betrachtungsweise:

Die Erfassung der Buchungssatze entsprechend Punkt 4.7 erfolgt in "Dialogverarbeitung",
weil gleichzeitig die betroffenen Salden aktualisiert werden. Sie kdnnen aber auch diese
Erfassung als "Stapelverarbeitung" betrachten, d.h. Sie erfassen die Buchungen wie ublich,
andern anschlieBend die fehlerhaften, noch nicht festgeschriebenen Buchungssatze
(Buchungssatze korrigieren), stellen die Salden auf den Jahresanfangsbestand zuruck
(erfolgt bei "Neuverbuchung" automatisch) und verbuchen samtliche Buchungssatze per
Programm neu (Neuverbuchung samtlicher Buchungssatze).

Selbstverstandlich sollten Sie nach vorgenommenen Anderungen lhre Ausdrucke (Journal,
Saldenbilanz) aktualisieren, falls diese bereits vorgenommen wurden.

Bitte vergessen Sie nicht in regelmaRigen Abstanden (mindestens einmal pro Monat) die im
Buchungsstapel eingegebenen Buchungssatze endgultig fest zu schreiben.

Buchungssatze, die schon endgultig fest geschrieben wurden kdnnen dann naturlich nicht
mehr Kkorrigiert werden.
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Zum nachtraglichen Andern von Buchungen im Buchungsstapel gehen Sie wie folgt vor:

Soll eine der letzten, auf dem Bildschirm noch sichtbaren Buchungen geandert werden,
gehen Sie mit der Cursortaste "Pfeil-oben" beim Feld "Buchungsdatum" zu der
entsprechenden Buchung und andern das entsprechende Feld. Liegt die zu andernde
Buchung weiter zurlck, konnen Sie diese zunachst mit Hilfe von "Strg + Pos1",
"Strg + Ende", "Bild-oben" bzw. Bild-unten" auf den Bildschirm bringen (blattern) und
anschliel®end wie beschrieben korrigieren.

Voraussetzung ist also, dass sich die zu andernde Buchung auf dem Bildschirm befindet.
Die jeweils aktuelle Buchung, bei der sich der Cursor befindet, wird hervorgehoben. Falls
diese Buchung noch anderbar ist, erscheint im Informationsfeld die Anzeige
“Buchungsstapel” .

Andern Sie z.B. nur das Buchungsdatum oder eine Kontonummer, brauchen Sie nach der
Anderung nur die Funktionstaste F10 zu driicken, um die Korrektur zu speichern (geht leider
nicht unter allen Windows-Betriebssystemen). Ansonsten kdnnen Sie naturlich alle
Buchungsfelder einzeln korrigieren und mit der Eingabetaste bestatigen. Mit der Esc-Taste
konnen Sie - wie beim Buchen - jeweils ein Buchungsfeld zurtickspringen.

Suchen von bestimmten Buchungen:

Uber die Tastenkombination "Strg + S" (gleichzeitiges Driicken der Tasten "Strg" mit der
Taste S) bei "Buchungsdatum" kdnnen Sie aber auch die gewunschte Buchung uber einen
Suchbegriff suchen. Die Suche nach dem Suchbegriff startet hierbei von der ersten Buchung
des aktuellen Jahres an. Mit der Tastenkombination "Strg + R" kdnnen Sie dagegen von der
letzten Buchungszeile aus ruckwarts suchen. Der Suchbegriff kann z.B. ein bestimmtes
Datum, eine bestimmte Kontonummer, eine Textfolge im Buchungstext oder auch der
Bruttobetrag sein. Bitte bei gesuchten Betragen anstelle des Dezimalkommas einen Punkt
eingeben!

Falls der gewahlte Suchbegriff mehrfach auftritt, kann weitergesucht werden. Wollen Sie den
Suchvorgang abbrechen, dricken Sie die Esc-Taste bei Aufforderung.

Bei der Suchfunktion konnen Sie wéahlen, ob Sie beim Suchen zwischen Grof3- und
Kleinschreibung unterscheiden wollen oder nicht.

Den gefundenen Satz koénnen Sie nun andern. Datum, Kontonummern, Text und
Bruttobetrag werden entsprechend gepruft. Bestatigen Sie die einzelnen Felder mit der
Eingabetaste bis der Buchungssatz gespeichert ist.
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4.7.9 Loschen von Buchungssatzen

Das nachtragliche Korrigieren von Buchungen ist nur dann mdglich, wenn Sie beim
Menupunkt  "Einstellungen” - "Konfiguration-Buchungstechnik" den Eintrag
,Buchungsstapel verwenden® aktiviert haben und der zu I6schende Buchungssatz noch nicht
endgultig fest geschrieben ist.

Ein zu l6éschender Buchungssatz sollte nach Moglichkeit mit einer neuen Buchung
uberschrieben also korrigiert werden. Ist dies nicht mehr moglich, weil z.B. das
Buchungsjahr bereits abgeschlossen ist, bewegen Sie zunachst den Cursor bei
"Buchungsdatum" (wie vorher bei "Buchungen korrigieren") zu der entsprechenden Buchung
und geben dann die Tastenkombination "Strg +Y" ein. Sie werden zunachst gefragt, ob Sie
wirklich 16schen wollen. Erst bei der Bestatigung wird wirklich geloscht.

4.7.10 Kontobuchungen

Diese Funktion kdnnen Sie nutzen, wenn Sie vor Durchfuhrung einer Buchung zunachst die
letzten Buchungen auf ein bestimmtes Konto einsehen mdéchten.

Geben Sie zunachst eine Kontonummer ein und dricken anschlieBend die Funktionstaste
F7. Es werden nun die Buchungen des betreffenden Kontos, ahnlich wie bei einem
Kontoblatt, am Bildschirm angezeigt. Naturlich missen bereits entsprechende Buchungen
fur das gewahlte Konto vorhanden sein.

Sie konnen nun mit den Bild- und Pfeiltasten blattern oder auch mit der ,Strg + Pos1“ zur
ersten entsprechenden Buchung springen. Mit der ,Strg + Ende“ gelangen Sie wieder zur
letzten entsprechenden Buchung. Abhangig von der Rechnergeschwindigkeit und auch von
der Anzahl und Lage der Buchungen kann die Ausgabe allerdings etwas dauern.

Dricken Sie gleich die F7-Taste, also ohne vorher eine Kontonummer zu wahlen, werden
Sie anschlieRend aufgefordert, eine Kontonummer einzugeben.
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4.7.11 Eroffnungsbuchungen fur Bestandskonten

Sie kdénnen bei "Konten einrichten" einen Anfangsbestand vorgeben (unsere Empfehlung)
oder den Anfangsbestand durch eine sogenannte Eréffnungsbuchung (EB) definieren.

Voraussetzung fur die richtige Behandlung der EB's durch das Programm ist, dass Sie bei
"Konten einrichten" keinen Anfangsbestand vorgeben, also Anfangsbestand 0,00 eingeben.

Zur Durchfuhrung von EB's, richten Sie bitte ein EB-Konto in der Kontenklasse 9, z.B.
Kontonummer 9000 ein. Zum Einrichten eines Kassenbestands buchen Sie z.B. Kasse an
EB (1000 an 9000), bei Forderung z.B. 1400 an 9000, bei Verbindlichkeit 9000 an 1600 etc.

Grundsatzlich wird jede EB, die im Monat 1, also Januar erfolgt, als Anfangsbestand
verbucht. Wird als Buchungsdatum der Monat 2 bis 12 gewahlt, werden diese Buchungen -
wie alle Buchungen - den entsprechenden Monaten zugeordnet. Bei Verwendung von Monat
12 (ggf. auch 13) kénnte ein Abschlusskonto, z.B. 9100 fir Abschlussbuchungen dienen.
Allerdings mussten bei einem derartigen Abschluss im nachsten Buchungsjahr wiederum
samtliche Bestandskonten mit EB-Buchungen eréffnet werden.

Bitte beachten Sie:

Flhren Sie eine Eréffnungsbuchung Uber die Kontenklasse 9 durch, hat der verbuchte
Betrag Prioritat vor einem evt. bereits vorhandenen, vorgegebenen Anfangsbestand.

Bitte daher entweder den Anfangsbestand generell vorgeben (bei "Konten einrichten") oder
uber eine Erdéffnungsbuchung pro Konto vornehmen.

Eine Mischung beider Verfahren muss unbedingt vermieden werden.

Bitte nur eine einzige Eréffnungsbuchung pro Konto vornehmen!

Hinweis:

Anstelle der Kontoklasse 9 kdnnen Sie fur Eréffnungsbuchungen notfalls auch ein Konto der
Kontoklasse 1, z.B. 1111 oder 1999 wahlen. Dies hat den Effekt, dass Anfangsbestande bei
Buchungen im ersten Buchungsmonat 1 nicht dem fiktiven Buchungsmonat "0" als An-
fangsbestand sondern dem Monat 1 zugeordnet werden.

Sie mussten also vortragen:

Kasse an 1111, Bank an 1111, Forderung an 1111, 1111 an Verbindlichkeiten etc.

Generell empfehlen wir jedoch immer ein Konto der Klasse 9 fur Eroffnungsbuchungen zu

verwenden. Selbstverstandlich kdnnen Sie auch wahrend eines Geschaftsjahres eine neue
Buchfihrung mit den entsprechenden Eroffnungsbuchungen beginnen.
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4.7.12 Abschlussbuchungen

Abschlussbuchungen am Jahresende sollten am besten in Abstimmung mit lhrem
Steuerberater vorgenommen werden. Im wesentlichen wird dies folgende Buchungen
umfassen:

Abschreibungen auf Anlageguter (z.B. 4860 - 0300)

Vor- und Mehrwertsteuerkonto gegen das Umsatzsteuer-Zahllastkonto (1780), ggf. auch
Abschluss der Umsatzsteuerhilfskonten (1571 und 1771) (z.B. 1780 - 1570 und 1770 an
1780). Anstelle des Umsatzsteuer-Zahllastkontos 1780 konnte auch ein Zahllastkonto
"Umsatzsteuer-Vorjahr" z.B. 1781 bzw. 1791 verwendet werden.

Privatkonten gegen ein Kapitalkonto (z.B. 0800-1900)

Den Einnahmenuberschuss oder Gewinn-/Verlust gegen ein Kapitalkonto. Als Gegenkonto
ware ein Konto in der Klasse 8 (z.B. 8999), Klasse 4 (z.B. 4999) oder Klasse 2 mit der
Kontenbezeichnung Gewinn-/Verlustkonto geeignet. Beispiel 0800-2999

Kunden- und Lieferantenkonten:

Falls Sie wirklich Kunden- und Lieferantenkonten nutzen, bertcksichtigen Sie bitte, dass
derartige Buchungen nicht gleichzeitig auf das Konto Forderungen (1400) bzw.
Verbindlichkeiten verbucht werden. Um diese Konten bei Abschluss (meist genugt
Jahresabschluss) umzubuchen, legen Sie am besten ein Kundensammelkonto (z.B. 19999)
bzw. ein Lieferantensammelkonto (z.B. 29999) an und schliel’ien den Gesamt-Kundensaldo
bzw. den Gesamtlieferantensaldo gegen dieses Konto ab. Die Buchungssatze lauten dann:
1400-19999 bzw. 29999-1600.

Dreizehnter Buchungsmonat fiir Abschlussbuchungen:

Haben Sie bei Programmanpassung, Punkt 5.2.7, dreizehn Buchungsmonate gewanhilt,
konnen Abschlussbuchungen mit Buchungsmonat 13 eingegeben werden, um sie von den
restlichen Buchungen zu trennen. So kann z.B. eine Saldenbilanz bis zum 31.12. und bis
zum 31.13. eines Buchungsjahres ausgegeben werden. Bei der Druckausgabe wird die
Angabe von 13 durch "Abschluss" ersetzt.

Wenn bei lhnen eine Trennung der Abschlussbuchungen nicht erforderlich ist, empfehlen wir
sie auf den 31.12. des Buchungsjahres zu legen. Wollen Sie den Buchungsmonat 13 nutzen,
bitte darauf achten, dass tatsachlich nur Abschlussbuchungen fir diesen Monat durchgefuhrt
werden.

Der dreizehnte Buchungsmonat wird nicht fir die Programmteile "Auswertung/Monat" und
auch "Kontenverlaufe" berucksichtigt.
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4.7.13 Wiederverwendung von gesicherten Daten

Vor Einspielung alterer Buchungsdateien von einem Sicherungsmedium sollten Sie vor allem
die aktuellen Buchungsdaten auf einen neuen USB-Stick sichern, da sie ansonsten
unwiederbringlich verloren sind. Eine Wiederverwendung von gesicherten Daten sollte
wirklich nur im Ausnahmefall erforderlich werden, z.B. wenn |lhre Festplatte Defekte aufwies.

Bitte sichern Sie vorab lhre aktuellen Buchungsdaten, falls diese wieder bendtigt werden
sollten. Anschliellend beenden Sie das Programm, stecken Sie den bendétigten USB- Stick
mit den wiederherzustellenden Daten in einen geeigneten USB-Anschluss.

Starten Sie jetzt den Windows-Explorer und klicken Sie das Laufwerk des USB-Sticks bzw.
den Datentrager an, auf dem sich lhre wieder herzustellenden Daten befinden.

Auf dem Datentrager sollten Sie einen entsprechenden Ordner fur den gewlnschten
Buchungskreis sehen. Die Ordnerbezeichnung lautet ,BKOOxxx“ wobei fur ,xxx“ die jeweilige
Buchungskreisnummer steht, d.h. z.B. ,BKO0001“ ist der Ordner, der die Daten fur den
Buchungskreis Nummer 1 enthalt.

Offnen Sie nun diesen Ordner durch Doppelklick mit der Maus. Auf der rechten Seite sollten
Sie nun die eigentlichen Buchungsdateien sehen.

Die Dateinamen der Buchungsdateien setzen sich wie folgt zusammen:

bjjjixxx.zzz (fiir Buchungsdateien)
b kennzeichnet den Kontenrahmen: ol fur KRO3
sa fur KR0O4
33737 kennzeichnet das Buchungsjahr: 2025 fur das Jahr 2025

2223 fur das Jahr 2022-2023 (abw. WJ)

XXX kennzeichnet den Buchungskreis: 001  far Buchungskreis-Nr. 1
099 fur Buchungskreis-Nr. 99

277 kennzeichnet die Dateiart: sal fur Saldendatei
sdx fur Index zur Saldendatei
jou  fur Journaldatei
jfx fur Index zur Journaldatei

Desweiteren befinden sich in dem Ordner noch die Datei

bxxx.stn (fir Standardbuchungen)
b kennzeichnet den Kontenrahmen: .0 fur KRO3
,2a  fur KR0O4
XXX kennzeichnet den Buchungskreis: 001  fur Buchungskreis-Nr. 1

099 fur Buchungskreis-Nr. 99
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und die Datei
stammxxx.dat (fur Stammdaten)
XXX kennzeichnet den Buchungskreis: 001  fur Buchungskreis-Nr. 1

099 fur Buchungskreis-Nr. 99

Markieren Sie nun die gewunschten Dateien (meist 4 Dateien pro Buchungsjahr), die Sie
wieder in das Buchhaltungsprogramm zurtickkopieren wollen.

Beispiel fur den Buchungskreis 1 und das Buchungsjahr 2025 bei Kontenrahmen 03:

B2025001.SAL (Saldendatei, Daten)
B2025001.SDX (Saldendatei, Index)
B2025001.JOU (Journaldatei, Daten)
B2025001.JFX (Journaldatei, Index)

Klicken Sie nun im Windows-Explorer auf ,Bearbeiten / Kopieren®. Somit sollte im Windows-
Explorer gespeichert sein, welche Dateien Sie kopieren wollen.

Wahlen Sie nun auf der linken Seite im Windows-Explorer auf dem lokalen Datentrager
(Festplatte C:) Ihren Buchhaltungsordner aus (standardmafig ,C:\BUCH") und &ffnen Sie ihn
mit einem Doppelklick.

Offnen Sie anschlieRend den Unterordner fiir den entsprechenden Buchungskreis
(z.B. ,BK0O00001“ fur den Buchungskreis ,001¢, also den Ordner ,C:\BUCH\BKO00001").

Wahlen Sie jetzt im Windows-Explorer den Menupunkt ,Bearbeiten / Einfigen®. Hierdurch
sollte der eigentliche Kopiervorgang starten. Da die Buchhaltungsdateien eventuell schon
vorhanden sind, erscheint im Windows-Explorer in der Regel eine Abfrage, ob Sie die
Dateien wirklich ersetzen wollen. Kontrollieren Sie sicherheitshalber nochmals die
angezeigten Angaben und bestétigen Sie das Uberschreiben, wenn Sie sich sicher sind.

Nach dem Kopiervorgang schlielRen Sie den Windows-Explorer und starten Sie SOFTBUCH.
Die wieder hergestellten Daten sollten jetzt wieder zu sehen sein.

Anstelle des Windows-Explorer konnen Sie naturlich auch jeden anderen Dateimanager
verwenden.

Haben Sie z.B. auf einen Streamer gesichert, beachten Sie zur Wiederherstellung von
Dateien das Streamer-Handbuch.
Hinweis:

Nach erfolgter Wiedereinspielung empfiehlt sich sicherheitshalber eine
"Neuverbuchung/Reorganisation" vorzunehmen. Beachten Sie hierzu bitte Punkt 11.5.
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4.8 PROGRAMMENDE

Bitte das Programm stets ordnungsgemafy durch den Menupunkt ,Datei / Beenden® oder
durch Anklicken des ,Kreuzes“ (im Fenster oben rechts) beenden. Alternativ kann das
Programm — wie jedes Windows-Programm — auch durch die Tastenkombination ,ALT + F4°
beendet werden.

Bitte das Gerat nicht vor ordnungsgemaler Beendigung des Programms abschalten!
Falls Sie an lhren Buchungsdaten Veranderungen vorgenommen und noch keine Sicherung
der Buchungsdateien durchgeflihrt haben, werden Sie aufgefordert dies jetzt zu tun. Wir

empfehlen, nach vorgenommenen Buchungen oder Anderungen stets eine Datensicherung
vorzunehmen, am besten nach dem Vater-Sohn-Prinzip (siehe Punkt 6.3).
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5. PROGRAMMINSTALLATION

Das Originalprogramm sollte in ein entsprechendes Verzeichnis |hrer Festplatte kopiert
werden. Versuchen Sie nicht, das Originalprogramm von der gelieferten Programm CD zu
starten!

Bitte fuhren Sie vor der Installation unbedingt eine vollstandige Datensicherung durch.

Damit Sie SOFTBUCH vollstandig installieren koénnen, bendtigen Sie vollstandige
Zugriffsrechte. Sie sollten zur Installation als Administrator angemeldet sein, um Programme
oder Treiber zu installieren.

5.1 AUFRUF UND DURCHFUHRUNG DER PROGRAMMINSTALLATION

Das Programm muss also von der gelieferten Programm CD auf I|hre Festplatte installiert
werden. Hierzu brauchen Sie Ilediglich die gelieferte CD in das CD-Laufwerk
(meist Laufwerk D:) legen. Normalerweise sollte die Programminstallation automatisch
starten. Sollte das Installationsprogramm nicht automatisch starten, so 6ffnen Sie den
Windows-Explorer (bzw. ,Arbeitsplatz) und wahlen Sie |hr CD-Laufwerk (meist Laufwerk D:)
mit einem Mausklick aus.

Starten Sie jetzt das Installationsprogramm durch einen Doppelklick auf die Programmdatei
(Anwendung) ,SB-SETUP.EXE" (bzw. eventuell auch nur ,SETUP.EXE", je nach Version).

Sie konnen die Installationsroutine auch uber "Ausfuhren” (nach "Start") aufrufen. Geben Sie
bei "Offnen" z.B. ein: ,D:SB-SETUP.EXE" bzw. eventuell auch ,D:\SB-SETUP.EXE").

;';-af Softbuch Yersion 3.1 |
2N = 3
\ |

YWillkommen im [hztallationeprogranmmm fir Softbuch Yergion 3.8
Diezes Programm installiert Softbuch Yerzion 3.4 auf Threm
Computer.

Wi empfehlen nachdrucklich, vor Ausfubren dieses
[nztallationsprogramms alle Windows-Frogramme zu beenden.

Auf dbbrechen klicken, um die Installation zu beenden und alle
laufenden Programme zu zchiiefen. Auf Weiter klicken, um mit
dem |nztallationsprogramm zu beginnen.

WARMUMG: Dieses Programm ist urheberrechtich sowie durch
internationale Wertrage gezchiitzt,

Die unzulazsige Yervielfaltigung oder Werbreitung diezes
Pragramms. ob ganz oder auszugzweise, kann schwere zivil- und
strafrechtliche Fonzeguenzen nach sich ziehen und wird unter
voller duszchopfung der Rechtzmittel geahndet.

Abbrechen |
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Zum Fortsetzen der Installation klicken Sie auf den Knopf ,Weiter® oder Bestatigen Sie die
Installation mit der Eingabe-Taste.

In der nachsten Installationsmaske wird der Lizenzvertrag und nach Bestatigung
anschlielend der Installationspfad (Zielpfad) in einer Maske angezeigt.

ﬁg-_ Softbuch Yersion 3.x

Lizenzvereinharung

EMDBEMUTZER-LIZENSVERTRAG ﬂ

Friifen Sie die folgenden Bedingungen bitte: zorgtaltia, besvior Sie die beiliegende S oftware
installieren. kit dem E.auf der Endbenutzer-Lizenz, spatestens jedoch mit der Installation der
Software, erklaren Sie sich mit den nachfolgenden Bedingungen einverstanden. Falls Sie mit
diezen Bedingunaen nicht einverstanden zein sollten, instalieren Sie die Software nicht und
zenden zie die Software einzchlieflich Handbuch innerhalb von 21 Tagen ausgehend som
[ atum dez quittierten Kaufbelegs zur Erstattung des Faufpreizes zurick. Der Kaufpreiz kann
nur bei innerhalb des angegebenen Zeitraumes erfolgter Riickgabe erstattet werden,

| GEGENSTAND DES YERTRAGES

+

(+ L izenzversinbarung annehmers %
{ Lizenzyereinbarung ablehten

L2uriick, " Wigiters I .-*-.I:-I:nrec:henl

ML Saftware GmbHE

Zum Fortsetzen der Installation lesen Sie sich bitte den Endbenutzer-Lizenzvertrag durch
und bestatigen Sie die Annahme der Lizenzvereinbarung durch Anklicken des Eintrags
,Lizenzvereinbarung annehmen®.

Nach der Annahme der Lizenzvereinbarung kénnen Sie durch Anklicken des Knopfes
~Weiter” mit der Installation fortfahren.

In der nachsten Installationsmaske kdonnen Sie den Zielpfad wahlen, in dem SOFTBUCH
installiert werden soll. StandardmaRig wird hier der Ordner ,,C:\BUCH* vorgeschlagen.
Sollte sich auf lhrem PC eventuell schon eine altere Version von SOFTBUCH befinden, so
wird eventuell der Ordner vorgeschlagen, in dem sich diese altere Version befindet.

Bei einer Standard-Installation sollte mdglichst immer der Pfad ,,C:\BUCH" beibehalten
werden, da sich auch zukunftige Updates und Upgrades immer auf diesen Standard-Pfad
beziehen werden. Bei einer abweichenden Installation notieren Sie sich bitte immer den
gewahlten Pfad.
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42 Softbuch Yersion 3.1

Fielpfad wahlen

Inztallation zpeichert Softbuch Yerzion 3.2 im unten angegebenen Ordner:

Zur Inztallation in einem ahderen Ordner auf Blatker klicken und einen anderen Ordner
wahlen,

Wienn Sie Softbuch Yerzion 3.8 nicht inztallieren mochten, konnen Sie durch Klicken auf
abbrechen die Installation beenden.

—Zielordner

C:hbuch Blattern... |

ML Saoftware GmbHE

L2unick Abbrechen |

Sollten Sie einen anderen Ordner wahlen wollen, klicken Sie bitte den Knopf ,Blattern” an.
Falls sie den Standardpfad beibehalten wollen (empfohlen), klicken Sie bitte einfach auf
~Weiter* und Uberspringen Sie in dieser Anleitung die nachste Darstellung ,Zielverzeichnis
wahlen®.

Achtung:
Wenn Sie schon eine altere Version von SOFTBUCH im Einsatz haben und die Daten

ubernehmen wollen, muss die neue Windows-Version in den bestehenden Ordner der
é_l_teren Version installiert werden. Bitte lesen Sie in diesem Fall zuerst den Punkt 5.3
,Ubernahme der Daten der DOS-Version®.

Zur Auswahl eines anderen Zielordners erscheint nach Anklicken von ,Blattern folgendes
Auswahlfenster:

Zielverzeichnis wahlen |

ok

£ _winlogon Abbrechen

3 buch

£ Buch - Version3.»
[C0 Config.Msi

C3 copy

Coocs

£ Dokurnente und Einstelungen

3 Install
[C3 Programme:

Lol L 1

IIE C:
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Wahlen Sie hier einen anderen Ordner (Verzeichnis) bzw. geben Sie einen eigenen
Ordnernamen ein und bestatigen Sie die Wahl mit ,OK". Falls Sie doch den empfohlenen
Ordner ,C: \BUCH" beibehalten wollen, brechen Sie die Auswahl ab.

42 softbuch Yersion 3.

Programm-Managergruppe wahlen

Dien Mamen der Programm-t anagergruppe wahlen, in der die Softbuch Yerzion 3.5 umbole
gespeichert werder sollen:

SOFTBUCH - Buchhaltung

Autastart -
HF Inztall Metwark Printer Wizard

[rfariiew

Mazilla Firefox

Q&0 Software

Snaglt ¥

il

MLC Saftware GmbHE

“Zurlick

Abbrechen |

In dieser Eingabemaske konnen Sie den Namen eingeben, unter dem SOFTBUCH im
Startmenu unter Windows wiederzufinden ist. Der Standard-Eintrag ist ,SOFTBUCH -
Buchhaltung®.

Nach Bestatigung des Gruppennamens erscheint vor dem eigentlichen Kopiervorgang
nochmals eine letzte Sicherheitsabfrage.

42 Softbuch Yersion 3.x

Installation beginnen

Sie zind jetzk zur Installation van Softbuch Yerzioh 3.1 bereit,

Al die Schaltflache Wweiter klicken, um mit dem Start der Installation zu beginnen, oder auf
die Schaltflache Zuriick, um die Installationzinformationen nochmals aufzunfer:

ML Saftware GmbHE

L2uriick

Abbrechen |
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Bestatigen Sie diese Abfrage mit ,Weiter” bzw. der Eingabe-Taste, um den Kopiervorgang
zu starten.

Softbuch ¥ersion 3.x

Datei wird installiert

&

= aktuelle Oratei

Fopieren von Datei:
E:hbu!':th;enzxiertrag.:t:-:t

—Alle Dateien

Werbleibende Zeit: 0 Minuten, 11 Sekuhden

Wize Inztallation Wizard®

gnniek WEITEr | Ahbbrechen I

Vor dem Kopieren wird eventuell noch der Zielordner angelegt, in den SOFTBUCH kopiert
werden soll. AnschlieBend erscheint die obige Ubersicht, die die Dateien anzeigt, die gerade
kopiert werden. Nach erfolgreichem Abschluss des Kopiervorgangs wird der Abschluss-
Bildschirm angezeigt.

_"_-3; Softbuch Yersion 3.1 |

Softbuch Wersion 3.% wurde erfolareich installiert.

Zum Beenden diezer Installation Fertigstellen anklicken.

CA

Shtrectien |

SOFTBUCH ist jetzt vollstandig installiert.
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5.2 PROGRAMMSTART VON SOFTBUCH NACH INSTALLATION

Um zuklnftig SOFTBUCH aufrufen zu koénnen, stehen lhnen zwei Mdoglichkeiten zur
Verfugung.

Sie finden SOFTBUCH im Startmenu unter Windows (ab Windows 95). Ein Beispiel fur den
Aufruf finden Sie im folgenden Bild.

=T m"

g

Windows Update

ﬁ?

W
Bl

Programmzugriff und -standards

Cravid Infocenter

B =

b L,_‘i‘| Tokal Commander
LE Zubehdr r

Programme

’, Dokumente P |#] acrobat Distiler 5.0
|_£‘_'| Adobe Acrobak 5.0 r% _hiskarsy
Einskellungen g
45 Internet Explorer '@ Handbuch

Suchen r Lﬂﬂ Microsoft Office PowerFPoint Yiewsr 2003 % Ligsmich
g L."S] Dutlook Express ﬁ Softbuch - Lesezugriff
'] o

HilFe:

.._'_‘E-g File Transfer Manager @ Softbuch Hilfe
E’ SOFETEIUCH - Buchhaltung Hl 58 Softbuch

1@ e 8L

ausfihren. .

m
{11]
(1 1]
=3
cL
o
=T

e
ﬁsmrt“mﬁ{jé'& I

Desweiteren wird wahrend der Installation auch auf dem Desktop (Bildschirmhintergrund) ein
Symbol angelegt, mit dem SOFTBUCH durch einen Doppelklick gestartet werden kann.

5B

Softbuch

FOF

Ed
H andbuch zu Softbuch Online
Softbuch

Die Position des Symbols ist allerdings nicht fest vorgegeben, da Sie von der Anzahl und
Position der schon installierten Programme abhangt, d.h. das Symbol kann sich auch an
einer anderen Stelle auf dem Bildschirmhintergrund befinden. In der Abbildung sehen Sie
auch die Symbole fur ,Softbuch — Lesezugriff® (fir Betriebsprifer) und Softbuch Online (das
zusatzlich installiert werden kann).
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5.3 INSTALLATION MIT UBERNAHME VON DATEN

Generell kann die Windows-Version 4.x die Daten bisheriger DOS-Versionen (ab Version 95
bzw. Version 7) und die Daten der Windows-Version 1.x / 2.x / 3.x direkt Ubernehmen, wenn
die neue Windows-Version in den gleichen Ordner installiert wird, in dem sich die bisherige
Buchhaltung befindet (standardmafig der Ordner ,C:\BUCH®).

Bitte vergessen Sie nach der Installation nicht Ihre Registrierungsdaten einzugeben, mit
denen Sie die standardmafRige Demoversion zur Vollversion freischalten koénnen
(Aufhebung der Begrenzung der Demoversion auf maximal 99 Buchungssatze). Bitte
beachten Sie hierzu auch die Hinweise im Kapitel 14.3 ,Registrierung eingeben®.

5.3.1 INSTALLATION MIT UBERNAHME DER DATEN DER DOS-VERSION

Bevor Sie die neue Version auf die Festplatte kopieren, starten Sie bitte nochmals lhre alte
Programmversion SOFTBUCH und sichern Sie Uber den Programmpunkt "Dateien sichern”
Ihre aktuellen Buchungsdateien.

Falls Sie in Ihrer bisherigen DOS-Version ein Passwort vergeben haben,
Ioschen Sie das Passwort in der DOS-Version durch die Eingabe von Leerzeichen (DOS-
Version Menu ,Einstellungen / Weiteres®). Sie kdbnnen spater in der Windows-Version wieder
ein neues Passwort vergeben.

Installieren Sie dann - wie im Punkt 5 in diesem Handbuch beschrieben - die neue
Programmversion in lhr bisheriges Buchhaltungsverzeichnis auf Ihrer Festplatte.

Falls Sie lhre bisherige DOS-Version schon in das Standardordner ,C:\BUCH" installiert
haben brauchen Sie bei der Installation keine Anderungen vornehmen.

Wenn Sie in der Windows-Version von SOFTBUCH einen bestimmten Buchungskreis und
Buchungsjahr zum erstenmal starten, werden die Daten des gewahlten Buchungskreises
und Buchungsjahres in die neue Datenstruktur tbernommen. Je nach Geschwindigkeit des
PCs kann dies einen Moment dauern.

Bitte beachten Sie:

Sobald Sie festgestellt haben, dass die neue Programmversion reibungslos funktioniert
(achten Sie dabei auch auf die Datensicherung und auf die Ausdrucke), sollten Sie bitte nicht
mehr in der alten Programmversion weiterarbeiten, da die Daten immer nur dann in die
Windows-Version Ubernommen werden, wenn sich in der Windows-Version zu dem
bestimmten Buchungskreis und Buchungsjahr noch keine Daten befinden

Sollten Sie doch einmal versehentlich schon vorab Daten in die Windows-Version
ubernommen haben und in der DOS-Version noch weiter gebucht haben, so l6schen Sie
bitte in der Windows-Version das betreffende Buchungsjahr in dem gewinschten
Buchungskreis. Sollte das zu I6schende Buchungsjahr das aktuelle Buchungsjahr sein, so
mussen Sie vorab noch in ein anderes Jahr wechseln, das bislang noch nicht existiert oder

Blatt 49



Kapitel 5

nicht mehr verwendet wird (z.B. 1980), da das aktuelle Buchungsjahr nicht geléscht werden
kann.

Wenn Sie dann spater wieder in das zu Ubernehmende Buchungsjahr wechseln werden die
Daten wieder automatisch aus der DOS-Version ubernommen.

5.3.1 INSTALLATION MIT UBERNAHME DER DATEN DER WINDOWS-VERSION

Bevor Sie die neue Version auf die Festplatte kopieren, starten Sie bitte nochmals lhre alte
Programmversion SOFTBUCH und sichern Sie Uber den Programmpunkt "Dateien sichern”
Ihre aktuellen Buchungsdateien.

Installieren Sie dann - wie im Punkt 5 in diesem Handbuch beschrieben - die neue
Programmversion in lhr bisheriges Buchhaltungsverzeichnis auf Ihrer Festplatte.

Falls Sie Ihre bisherige DOS-Version schon in das Standardverzeichnis ,C: \BUCH" installiert
haben brauchen Sie bei der Installation keine Anderungen vornehmen.

Bei der Installation in das bestehende Buchhaltungsverzeichnis werden die Daten der
bisherigen Windows-Version automatisch Gbernommen.

Nach der Installation empfiehlt es sich in den bislang ersteliten Buchungsjahren
sicherheitshalber unter dem Menupunkt ,Sonstiges® eine ,Neuverbuchung /
Reorganisation“ durchzufiihren. Dabei werden nochmals alle bislang eingegebenen
Buchungssatze und Konten auf Korrektheit Uberpruft, die Indizes neu erstellt und die
Buchungssatze des jeweils aktuellen Jahres neu verbucht.

Nach erfolgreichem Abschluss der ,Neuverbuchung/Reorganisation“ sollten die
Auswertungen sicherheitshalber nochmals auf Korrektheit und Vollstandigkeit kontrolliert
werden.

5.4 SOFTBUCH mit PCVEREIN bzw. PCFAKT:

Achtung:

FUr Anwender der Programmkombination SOFTBUCH mit PCVEREIN bzw. SOFTBUCH mit
PCFAKT steht momentan leider noch keine Moglichkeit zur Verfugung die Windows-Version
von SOFTBUCH mit der jeweiligen DOS-Version von PCFAKT bzw. PCVEREIN fest zu
verknupfen.

Ein getrennter Einsatz der Programme ist jedoch natlrlich problemlos maoglich. Dabei
konnen aber nicht die Daten von PCFAKT bzw. PCVEREIN automatisch in die Windows-
Version von SOFTBUCH Ubernommen werden.
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5.5 PROGRAMMSTART

SOFTBUCH kann wie oben beschrieben Uber das entsprechende Symbol auf dem
Bildschirmhintergrund (Desktop) oder den entsprechenden Startmenileintrag gestartet
werden. Klicken Sie hierzu das Symbol mit einem Doppelklick mit der Maus an bzw. wahlen
Sie den Eintrag im Startment durch Anklicken mit der linken Maustaste aus.

Obwohl theoretisch mit SOFTBUCH ein reiner Betrieb auf USB-Sticks mdglich ware, raten
wir an dieser Stelle dringend davon ab, die Daten nur auf USB-Sticks zu speichern.

5.6 PROGRAMMANPASSUNG bzw. EINSTELLUNGEN

Die Programmanpassung wird beim Programmerstlauf durchgefuhrt. Sie kann nachtraglich
uber den Programmpunkt "Einstellungen" (siehe Punkt 12) verandert werden.

5.6.1 Programmverwaltung

Hier erscheint folgende Auswahl:

Programmvyerwaltung |

— Softbuch

* Programm und Daten in gemeinsamen ¥erzeichis [ Empfehlung ! |

(" Daten in gesondertem ¥erzeichnis [ siehe Handbuch 1 ]
Datenpfad:

ra

— Softbuch Online 2006

Programmaufruf von Softbuch Online 2006:

|E: \Programme\zhonline\sbonline2006.exe |

Pfad zur Ubergabe der Daten an Softbuch Online 2006:

|E: ‘Programme\zbonline\import |

1] 4 I Abbruch

Bitte wahlen Sie lhre Konfiguration aus.

Bei unserer Empfehlung (Programm und Daten auf Festplatte...) werden Programm und
Daten zusammen auf die Festplatte in einem gemeinsamen Ordner gespeichert. Diese
Option ist vorzuziehen, da bei einem eventuellen Wechsel auf einen neuen PC nur dieser
gesamte Ordner Ubertragen werden muss.

Blatt 51



Kapitel 5

Eine Trennung des Programms und der Daten ist nur dann sinnvoll, wenn Programm und
Daten aus anderen Grinden getrennt gespeichert werden mussen. Die Angabe eines
Pfades ist in diesem Fall zwingend erforderlich. Der Pfad muss bereits vorhanden sein.

Wegen der hoheren Ablaufgeschwindigkeit, der ubersichtlicheren
Programmorganisation und auch der groReren Datensicherheit empfehlen wir
dringend, wenn immer moglich, den ersten Auswahlpunkt zu wahlen.
Sie kdnnen lhre Daten vor Unbefugten notfalls auch durch ein Passwort (siehe Punkt 5.2.7)
schiutzen. Aullerdem belegen die Buchungsdaten nur sehr wenig Platz auf lhrer Festplatte,
so dass die Platzersparnis bei einer Auslagerung nur sehr gering ausfallt.

Verkniipfung mit Softbuch Online

Im zweiten Teil kdnnen die Pfade eingegeben werden, die fur den Datenexport zu Softbuch
Online bendtigt werden. Sollte Softbuch Online nicht auf dem gleichen PC installiert sein wie
SOFTBUCH selbst, so kann der Pfad flr den Programmaufruf geldéscht werden.

In diesem Fall konnen die Umsatzsteuervoranmeldungsdaten trotzdem z.B. auf einem
externen Datentrager gespeichert und so an einen anderen PC Ubertragen werden. Von
dem anderen PC konnen die USTVA-Daten dann mit Softbuch Online versandt werden.

5.6.2 Seiteneinstellungen

In diesem Menlpunkt werden die Seiteneinstellungen fur den Ausdruck festgelegt.
Seiteneinstellungen |

E8 Zeillenzahl pro Seite
[35-30 zulazzig, B4-70 bei DIM A4-Papier, 72 bei Endlozpapier]

IEI Anzahl Leerzeilen big 1. Druckzeile [0-3 2ulaszig; Standard = 0]
Abbruch |

Bei der ersten Eingabe wird die Anzahl der Zeilen festgelegt, die auf einer Seite gedruckt
werden sollen. Falls Sie beim Ausdrucken feststellen, dass ein Teil der Zeilen nicht mehr auf
der Seite gedruckt werden bzw. ein Leerblatt nach jeder gedruckten Seite erzeugt wird,
reduzieren Sie bitte an dieser Stelle den Wert. Die Anzahl der Zeilen, die noch korrekt auf
einer Seite dargestellt werden konnen, sind vom jeweiligen Drucker abhangig.

Als Standardwert empfiehlt es sich jedoch einen Wert von 66 — 68 einzutragen.

Um einen eventuellen oberen Rand zu ermdglichen, kann bei ,Anzahl Leerzeilen bis 1.
Druckzeile® ein Wert eingetragen werden. In der Regel sollte der Wert aber 0 sein.

Anmerkung:

Als Drucker wird beim Ausdruck immer der Drucker vorgeschlagen, der als Standard-
Drucker in Windows (z.B. unter ,Start / Einstellungen / Drucker®) eingestellt ist.
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5.6.3 SchriftgrofRen Bildschirm

Sollte in der Buchungsmaske oder der Bildschirmausgabe die Schrift zu grof3 oder zu klein
dargestellt werden, so kann dies unter diesem MenUpunkt angepasst werden.

Schriftgriofien fiir Bildschirmanzeige |

Auzwahlbare SchnftgroBen fur die Buchungsmaske
und die Bildschirmauzgabe [von Ausdrucken].
Ab GroBe "14" wird automatizch 'Fett” aktiviert.

Buchungzmaszke Bildzchrimausgabe
¥x20 - ¥x20 -
A% 25 r— 9x 25 —
10 x 30 10 x 30
11 x 30 7 11 x 30 v

™ Fett I Fett

1] I Standard Abbrechen

Somit kann z.B. auf hochauflésenden Monitoren die SchriftgroRe zur besseren Lesbarkeit
vergroRRert werden. Zur besseren Kontrastdarstellung kann noch die Option ,Fett” gewahlt
werden. Die Buchstaben und Ziffern werden dann deutlicher dargestellt.

Achtung:

Die neue SchriftgroRen-Einstellung wird erst nach einem Neustart von SOFTBUCH wirksam.
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5.6.4 SchriftgroBen fur Ausdruck

Sollte beim Ausdruck die Schrift zu grol3 dargestellt werden, so dass die Zeile Uber den
rechten Rand hinausgeht oder die Schrift zu klein eingestellt sein, so dass ein grol3er rechter
Rand bleibt und die Schrift nicht mehr lesbar ist, so kann die Schriftgréf3e in der Dialogbox
unter diesem Menupunkt angepasst werden.

Schriftgrofien fiir Ausdruck |
Marmaldruck-Grasse fir z B USHYA, Uberschiifren usw. |24|:|
[Standardwert: 240 ]

Schmaldruck-Grozse fur 2B. Fontoblatt, Journal uzw. 144
[Standardwert: 144 ] I

Abbrechen |

Die Grozze gilt zowohl flr die Hohe alz auch die Breite der Zeichen.
Bei zu grozzen "Werten kann die Darstellung der Zeichen zomit Liber
den rechten Blattrand hinaus gehen und nicht gedruckt werden.

Die Einstellung der Schriftgro3en kann fir den Normaldruck und den kleineren Schmaldruck
getrennt eingestellt werden. Bitte beachten Sie, dass die Darstellung der Buchstaben beim
Ausdruck nicht stufenlos erfolgt, d.h. wenn ein Wert nur geringfligig verandert wird, kann es
vorkommen, dass im Ausdruck keine Veranderung sichtbar ist.

Erst wenn der Wert die nachste Stufe Uber- oder unterschreitet, werden die Buchstaben
merklich grof3er oder kleiner dargestelit.

Die Darstellung der Buchstaben ist sehr stark abhangig vom verwendeten Druckermodell.
Nach sehr umfangreichen Tests haben wir die Standardwerte ermittelt, mit denen der

Ausdruck normalerweise korrekt erfolgen sollte. Die Standardwerte sollten daher mdglichst
nur im Notfall verandert werden.
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5.6.5. Buchungskreisverwaltung (Mandantenverwaltung)

Um die Einstellungen fur die einzelnen Buchungskreise vornehmen zu konnen, wahlen Sie
zuerst den gewlnschten Buchungskreis aus.

Buchungskreis wahlen |

Bitte geben Sie die Buchunagzkreiznhummer ein.

Buchungzkreiznummer I.I— {bersicht

[t andantennummmer: e |
Beenden |

Unter Ubersicht kdnnen Sie eine Aufstellung tber alle bislang angelegten Buchungskreise
einsehen.

Nach Eintrag der gewlinschten Buchungskreisnummer und Bestatigung mit OK erscheint die
Dialogbox zur eigentlichen Verwaltung der Buchungskreise.

Buchungskreisverwaltung |

Buchungzkreiznummer: |1

o Buchungsjahr 4-ztelio; z.B. 2007 oder
Buchungsiahr: BIE g0 Geschaftsiahr 2007/2008
S anasmaTas m Flibweleten o at beaitint das

wrrtectattaatn [1=15]

Mame, Adresze ete. fur Ausdrucke [maximal B0 Zeichen):

IFirma kuzter, Musterweg 1, 99339 kusterort

IEI3 F.ontenrahmen "03" oder "04"

EUR wwighmung, 3 Zitfem (2.6, EURY

¥ Mehiwertzteusrverarbeiung

¥ Einnahmen-Uberschul-Rechnung
[nicht angekrewzt = Bilanzierung mit Gewinn- und Yerlustrechnung]

[ Automatizche I— [l acheie BEEgrummmer fin autan.
Belegnummer 0 Belegrummenergate| 1 -SEEEEE]

k., I Abbruch | Elster-Datenl

Unter einem Buchungskreis wird hier jeweils eine eigene Buchfuhrung verstanden. Der
Begriff "Mandant" entspricht dem des "Buchungskreises", wird bei diesem Programm wegen
Verwechslungsgefahr (Klient mit Mandant) bei unseren Rechtsanwaltkunden nicht
verwendet. Sie kdnnen bis zu 9 (bzw. 99) Buchungskreise verwalten. Das Programm beginnt
mit Buchungskreis 01.

Buchungskreisnummer:

Hier wird die aktuell gewahlte Buchungskreisnummer angezeigt.
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Buchungsjahr:

Zugelassen sind fur das Buchungsjahr nur 4-stellige Werte, z.B. 2007, 2008 etc. Bei vom
Kalenderjahr abweichenden Buchungsjahr ist eine Kombination aus beiden Kalenderjahren
einzugeben, z.B. 0708 fur ein Buchungsjahr 10/07 bis 9/08.

Bei vom Kalenderjahr abweichenden Buchungsjahren muss noch der Anfangsmonat
eingegeben werden mit dem das Wirtschaftsjahr beginnt.

Geben Sie hier den entsprechenden Monat ein, der zwischen 2 und 12 liegen musste
(Monat 1 ist zwar zulassig, ergibt jedoch keinen Sinn, da Sie dann gleich ein Kalenderjahr
nehmen konnen).

Name, Adresse:

Die Eingabe flir Name, Adresse etc. wird in samtliche Ausdrucke des jeweiligen
Buchungskreises iUbernommen. Es ist mindestens ein Zeichen erforderlich.

Kontenrahmen ,,03“ oder ,,04“

Tragen Sie an dieser Stelle die Nummer des Kontenrahmens ein nach dem Sie lhren
Kontenplan anlegen wollen. Das Handbuch bezieht sich im nachfolgenden auf den
Kontenrahmen ,03% der in der Regel haufiger eingesetzt wird.

Empfehlung:

Verwenden Sie das Kontenplanschema, das auch lhr Steuerberater verwendet. Haben Sie
keinen Steuerberater, wurden wir derzeit KR0O3 empfehlen. Den Kontenaufteilung fur den
Kontenrahmen KRO3 finden Sie im Anhang C, flr den Kontenrahmen KR04 im Anhang D.

Wahrungswahl

Hier kdnnen Sie bis zu drei Zeichen fur die Wahrung eintragen. "EUR" ist vorgegeben. Die
gewahlte Wahrung wird bei einigen Ausgaben mit ausgedruckt.

Eine Wahrung muss nicht unbedingt angegeben werden. Sie kdnnen auch ohne jede

Wahrungseingabe mit SOFTBUCH arbeiten oder die Wahrung nur bei Bedarf eintragen bzw.
andern.

Blatt 56



Kapitel 5

Wahl der Mehrwertsteuerverarbeitung

Sollten Sie keine Mehrwertsteuerverarbeitung bendtigen, deaktivieren Sie diese durch
entfernen des entsprechenden Hakens. Beim Buchen wird die Spalte Mehrwertsteuer dann
ubersprungen. Samtliche Ausdrucke erscheinen ohne Umsatzsteuerfelder. Der
Kontenbereich 1560-1589 und 1760 bis 1799 sollte in diesem Fall nicht benutzt werden, da
fur die Umsatzsteuerverarbeitung reserviert.

EinnahmeuberschuRrechnung oder Bilanzierung

Bei Aktivierung der Einnahmeuberschussrechnung durch einen Haken wird fir den
angesprochenen Buchungskreis anstelle der Gewinn- und Verlustrechnung eine
EinnahmeuberschulRrechnung durchgefihrt (Vor- und Mehrwertsteuerkonto wird den
Ausgaben bzw. Einnahmen zugeordnet).

Automatische Belegnummernvergabe:

Falls eine automatische Belegnummernvergabe gewlnscht wird, muss in dem
nebenstehenden Feld die nachsthohere Belegnummer eingegeben werden. Die
Belegnummer muss in jedem Fall gréRer als 0 sein, damit eine automatische Weiterzahlung
erfolgen kann. Bei Eingabe von 0 bzw. Deaktivierung erfolgt keine automatische
Belegnummernverarbeitung, d.h. Sie kdnnen dann |hre Belege beim Buchen nach Belieben
kennzeichnen, z.B. 7.1, 7.2, 7.3 etc. (Belege Nr. 1 bis 3 im Monat Juli) etc. bzw.
Auszugsnummer bei Bankbelegen.

Nach unserer Erfahrung vergeben jedoch die Mehrzahl der Anwender ihre Belegnummern
selbst.

Winschen Sie eine Belegnummernvergabe durch das Programm, so geben Sie hier die
gewlnschte Anfangsbelegnummer, meist 1 ein. Sie kénnen Zahlen von 1 bis 999999
wahlen. Nach jeder Buchung wird dann die Belegnummer um 1 erhoht, falls die vom
Programm vorgeschlagene Nummer akzeptiert wird. Nach Uberschreiten der Nummer
999999 fahrt das Programm mit Belegnummer 1 fort.

Die vorgegebene Belegnummer erscheint im Programm mit flhrenden Nullen. Die
automatische Vorgabe kann beim Buchen jedoch Uberschrieben werden.

Da das Programm die eingegebenen Buchungen jeweils den entsprechenden
Buchungsmonaten zuordnet, sollte die automatische Belegnummernerhohung nur gewahlt
werden, wenn Sie lhre Buchungen chronologisch eingeben.

Falls Sie nachtraglich die nachste Belegnummer andern wollen, kdnnen Sie dies Uber den
Menupunkt "Verwaltung des Buchungskreises" pro Buchungskreis - wie oben besprochen -
vornehmen.

Falls Sie mehrere Buchungskreise (also Buchfihrungen bzw. Mandanten) bearbeiten wollen

(max. bis 9 in der Standardversion), kdnnen Sie in der Auswahlmaske den nachsten
Buchungskreis auswahlen.
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Elster-Daten

Mit diesem ,Knopf kann eine gesonderte Maske aufgerufen werden, in die Stammdaten
eingetragen werden konnen, die dann mittels Softbuch Online Ubertragen werden.

Stammdaten Fiir Elster-¥erfahren |

Die benotigte Finanzamtznummer kann in Softbuch Online 2006
unter dem Menupunkt “Hilfsmittel” ermittelt werden.

Steuermnummer: (111/333/12345 | (2.B. 111/333/12345)
Finanzamtsnr.: |9117 [ermittelt mit Softbuch Online 2006])
Hame: |HI.ISIZEI |

Strazze, HzMr.: |Hustemeg 1 |

nz

Ort: |Hustemlt |
Telefon: |u1 234 / 123456 |
Email- |infu@musterﬁlma.de |

1] 4 I Abbruch

Die Daten, die in dieser Maske eingetragen werden, werden bei dem Export der
Umsatzsteuer-Voranmeldungsdaten als Stammdaten mit Ubertragen. Dadurch brauchen in
Softbuch Online die Stammdaten nicht immer wieder manuell eingegeben werden.

Des weiteren werden die Daten fur ,Name®, ,Plz“ und ,Ort® auch als Vorschlag fur die
Digitale Betriebsprifung verwendet.

Finanzamtsnummer

Zur Ubertragung der Umsatzsteuer-Voranmeldungen wird neben der Steuernummer noch
die Finanzamtsnummer bendtigt.

Da die Finanzamtsnummer nicht immer bekannt ist, kann diese im Programm
Softbuch Online unter dem Menupunkt , Hilfsmittel“ ermittelt und ausgedruckt werden.
Diese Nummer kann dann mit der Steuernummer in der obigen Maske eingetragen und
gespeichert werden.
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5.6.6 Standardtexte fiir Buchungen

Geben Sie hier die Standartexte ein, die Sie beim Buchen im
Textfeld mit den T aztenkombinationen Umzchalt-F1* biz
‘Urmzchalt-F& [bzw. "Shift-F1" biz "Shift-F&" abrufen kannen.

Text1: IStandardte:-:t 1

Test 2 IStandardte:-:t 2

Test & IStandardte:-:t 3

Test 4: IStandardte:-:t 4

Test & IStandardte:-:t 5

Text B IStandardte:-:t G

Test 7 IStandardte:-:t ¥

Text & IStandardte:-:t g

Um die Eingabe der Buchhaltungstexte =zu vereinfachen, konnen Sie bis zu
8 Buchungstexte, die immer wieder vorkommen, fest vorgeben. Die Textlange betragt
jeweils bis 25 Zeichen.

Diese Standardtexte kdnnen Sie im Buchflhrungsprogramm bei der Anfrage "Buchungstext"
uber die Shift-F1- bis Shift-F8-Taste entsprechend der Nummer des Standardtextes (z.B.
Shift-F3 entspricht Textnummer 3) abrufen. Die Zeichenkombination .# kann als Platzhalter
verwendet werden. Beispiel: Miete .# fur Miete 1/07, 2/07 etc. (Der Cursor springt bei
Eingabe gleich zu der Zeichenkombination .#). Die Shift-Tasten sind die beiden Tasten, die
zur Umschaltung von Klein- auf Grof3schreibung dienen.

Als Alternative zu den Standardtexten bieten sich "Standardbuchungen" an. Siehe hierzu
Punkt 8 in diesem Handbuch.
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5.6.7 Vorbelegung MwSt.-Satze

Yorbelegung der Mehrwertsteuersitze |

00 Mehmwertsteusrzatz [in &) fur Funkhionztaste F7

|1 900 Mehnwertzteuerzatz (in %] fr Funktionstazte F8

Abbruch |

Sie konnen nun die Funktionstasten F7 und F8 jeweils mit einem Mehrwertsteuersatz z.B.
7% und 19% vorbelegen. Beim Buchen brauchen Sie dann fur die Mehrwertsteuereingabe
lediglich die zutreffende Funktionstaste betatigen.

Zugelassen fur die Belegung sind Werte zwischen 0 und 99 Prozent.

Selbstverstandlich konnen Sie aber auch den jeweiligen Mehrwertsteuersatz direkt beim
Buchen Uber die Tastatur eingeben.
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5.6.8 Konfiguration Buchungstechnik

Konfiguration fiir Buchungstechnik I

= Ainzahl der Buchungsmonate
{+ 12 Buchungsmonate pro Buchingsjahr

" 13 Buchungsmonat fir &bschluBbuchungen zulassen

— Pazswart

[ Passwort verwenden [ aszmrt I

— Buchungzztapel

V¥ Buchungzstapel verwenden

[Machtragliche .i‘-‘:.nderungen im Stapel zulazzen]

Anzahl der Buchungsmonate

In der Konfiguration Buchungstechnik kann die Anzahl der Buchungsmonate pro
Buchungsjahr gewahlt werden. Dies werden Ublicherweise zwoOlf sein. Anstelle des
Standardwertes kdénnen Sie aber auch 13 Buchungsmonate pro Buchungsjahr wahlen. Der
13. Buchungsmonat wird dabei nur fur AbschluRbuchungen benutzt, die sonst Ublicherweise
auf den 31.12. verbucht werden.

Die Madglichkeiten des dreizehnten Buchungsmonates werden wohl in der Praxis
hauptsachlich Buchfuhrungsburos und Steuerberater fur Abschlussbuchungen nutzen.

Haben Sie 13 Buchungsmonate gewahlt, konnen Sie Buchungen vom fur den fiktiven
Monat 13 vom 01.13. bis 31.13. durchfuhren. Ferner kann bei Saldenbilanz, Gewinn- und
Verlust (bzw. Einnahme-UberschuR-Rechnung), Bilanz, Saldenlisten, Journal, Kontoblatt
und Kassenbuch auch "bis Buchungsmonat 13" eingegeben werden.

Passwort

Vorab: Die Verwendung eines Passwortes bedeutet keinen absoluten Schutz fur lhre
Buchfihrungsdaten. Ein Computerspezialist ist in der Lage, auch anderweitig die
Buchungsdaten einzusehen. Jedoch ist es dann sinnvoll, wenn mehrere Krafte, die nicht
unbedingt Spezialisten sind, an |Ihrem Rechner arbeiten und keine Einsicht in lhre
Buchungsdaten haben sollen.

StandardmafRig ist die Passwortverarbeitung deaktiviert. Bei Aktivierung der
Passworteingabe kdnnen Sie ein Passwort wahlen.

Falls Sie das Passwort beim Programmstart vergessen haben, kdnnen Sie auch die letzten
funf Stellen der Seriennummer lhrer Programmversion eingeben. Einsehen konnen Sie das
Passwort, wenn Sie im Hauptmenupunkt "Einstellungen / Konfiguration Buchungstechnik"
wahlen.
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Buchungsstapel

Ganz korrekte Anwender werden eventuell auf die Verwendung des Buchungsstapels
verzichten und fehlerhafte Buchungen mittels Stornobuchungen korrigieren. Allerdings: Bei
zu vielen Stornobuchungen leidet die Ubersichtlichkeit, einer der Grundséatze einer
ordnungsgemalfien Buchfuhrung. Bitte beachten Sie hierzu auch Punkt 4.7.8.

Unter dieser Einstellung konnen Sie wahlen, ob Sie nachtragliche Buchungskorrekturen
(innerhalb des Buchungsstapels) zulassen wollen oder nicht. In der Buchungsmaske werden
dann die noch anderbaren Buchungssatze (noch nicht festgeschriebene Buchungssatze) mit
dem Hinweis ,Buchungsstapel“ (ehemals ,Anderungsdienst‘) angezeigt.

Wir empfehlen, den Buchungsstapel zu verwenden. Es konnte z. B. auch vorkommen, dass
der Rechner in einem ungunstigen Zeitpunkt "absturzt" (z.B. bei Stromausfall) und nur eine
verstimmelte Buchung speichert. Eine derartige Buchung kdonnte sonst nicht mehr korrigiert
werden, die Buchfuhrung ware dadurch wertlos.

5.6.9 Konfiguration Internetzugang

Bei der Konfiguration des Internetzugangs konnen Sie wahlen, ob SOFTBUCH in
regelmaligen Abstanden beim Programmstart automatisch nach Updates suchen soll
(dringend empfohlen!). Wenn bei einer Update-Suche eine neue Programmversion gefunden
wird, kdnnen Sie in der nachfolgenden Abfrage selbst entscheiden, ob das Update sofort
herunter geladen werden soll oder nicht.

Konfiguration Internetzugang |

- Update-Einstellungen
V¥ Regelmafig nach Updates suchen {dringend empfohlent)

—Proxy-BEinstellungen Internet-Explorer

™ Proxy-Einstellungen des Internet-Explorer vermenden

=‘Wartezeit (Timeout)

Maximale Wartezeit auf Internetverbindung

- {5 - 180 Sekunden - Standard 30 5)

ik I Test | Abbrechen

Falls Sie fur den Internetzugang eine Proxyserver verwenden, wenden Sie sich bitte an lhren
Systemadministrator.
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Die eigentliche Proxy-Server-Konfiguration sollte im Internet-Explorer erfolgen. Um die
Proxy-Server-Einstellungen auch fiur SOFTBUCH zuganglich zu machen, kdnnen Sie in
dieser Maske einstellen, ob die Proxy-Einstellungen des Internet-Explorers verwendet
werden sollen.

Des Weiteren kann in dieser Maske auch die Wartezeit (Timeout) eingestellt werden, die
SOFTBUCH bei einer bestehenden Internetverbindung auf eventuelle Fortschritt des
Downloads eines Updates warten soll. Hierbei handelt es sich um eine ungefahre Angabe
der Wartezeit, die je nach Art des Internetzugangs (VolP, DSL, WLAN, Modem usw)
variieren kann. Erfahrungsgemaly stellt der Standardwert von 30 s einen sehr guten
Kompromiss flr die verschiedenen Zugangsvarianten dar.

5.6.10 Nachtrigliche Anderungen bei der Programmanpassung

Das Programm speichert lhre Anpassungsdaten in eine Datei namens SOFTBUCH.INI bzw.
fur jeden Buchungskreis im entsprechenden Ordner in der Datei STAMMxxx.DAT (wobei fur
XXX“ immer die Nummer des Buchungskreises eingesetzt wird (also z.B. STAMMOOO1.DAT
fur die Stammdaten des Buchungskreises mit der Nummer 1). Sie konnen die installierten
Werte nachtraglich jederzeit wieder andern oder z.B. um Buchungskreise erweitern. Wenn
Sie den HauptmenuUpunkt "Einstellungen" bzw. dessen Untermenupunkte aufrufen, werden
die friher eingegebenen Werte vorgegeben, die Sie bestatigen oder auch mit neuen Werten
uberschreiben konnen.

Wenn Sie also z.B. einen weiteren Buchungskreis anlegen wollen, wahlen Sie im Menu

"Einstellungen" den Punkt "Buchungskreisverwaltung" und geben Sie dann die
erforderlichen Buchungskreisdaten ein.
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5.7 DIE BUCHUNGSMASKE

Nachfolgend sehen Sie das Programm SOFTBUCH mit der gedffneten Buchungsmaske die
einige Beispielbuchungen enthalt.

5B SOFTBUCH Windows-Yersion - Mr: 1 - Firma Muster, Musterweq 1, 99999 Musterort - 2003

Datei  Buchungen  Standardbuchungen  Konten  Salden  Sonstiges  Einstellungen  Anzeige  Info f Registrierung -

& 2w

B¥ nr: 1 - Firma Muster, Musterweg 1, 99999 Musterort - 2008 M=l B3

Brlose Handelswaren -10630.26 ~ Forderungen 11700.00
Satz-Nr.: 32

Datum Beleg Soll Haben Text Betrag MaSts MaSt
02.04 4.1 4100 1200 Personalkosten 300,00 159,00 590,76
04,04 4.2 1200 8600 Provision 03.08 500,00 159,00 1516.81
(05.04 4.3 4920 1200 Telefonrechung, brutto 155.00 0,00 (.00
05.04 4.3 1570 4920 Telefonrech. Must.-Anteil 14,55 0,00 (0,00
06,04 4.4 4990 1000 Test Umlaute AOUAsiDS etc 25,40 159,00 4,00
07.04 4.5 4530 1000 Aktenordner b.40 16.00 (0,548
01.05 k1236 1400 0100 Warenverkauf an Fa.Pleite 115,00 15.00 19,00
(01.13 Abschl B100 1400 Ausfall Fa. Pleite 119,00 15.00 19,00

B 01.13 Abschl 8100 1400 Ausfall | |

s

Nutzungsrecht: - Demoversion -
Driicken Sie F1 Fr Hilfe FLIM o

Das Fenster zur Eingabe der Buchungssatze enthalt oberhalb der Buchungszeilen auch
jeweils ein Anzeigefeld fur die Kontobezeichnung der Konten ,Soll“ und ,Haben®, die in der
aktuellen Buchungszeile verwendet werden. Neben der Kontenbezeichnung wird in jeweils
einem weiteren Feld auch der aktuelle Gesamtsaldo der verwendeten Konten angezeigt.

Sie haben somit z. B. bei Bankbuchungen schon wahrend dem Buchen eine Kontrolle, ob Ihr
jeweiliger Bankkontensaldo mit dem Saldo auf dem Kontoauszug Ubereinstimmt.

Die aktuelle Buchungszeile wird durch eine unterschiedliche Textfarbe und jeweils einen
Anzeige-Merker links und rechts neben der Zeile angezeigt.
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5.8 REGISTRIERUNG EINGEBEN

Standardmafig wird SOFTBUCH als Demoversion ausgeliefert. Um die Vollversion des
Programms frei zuschalten und die Begrenzung auf 99 Buchungssatze der Demoversion
aufzuheben, kdnnen Sie das Programm unter dem folgenden MenUpunkt registrieren:

»Info / Registrierung“ - ,Registrierung eingeben®.
Sie bendtigen hierzu den personlichen Schlussel (personliche Registrierungsdaten),

den Sie beim Kauf von SOFTBUCH entweder als Ausdruck oder per Email als Datei
erhalten haben.

Programm-Registrierung |

Bitte Regiztnerungsdaten exakt nach ‘Yorlage eingeben:

SErnennuUmmer: I

M ame: I

Stragzze; I

Plz, Ork: I

Bitte geben Sie hier [hre genaue Schltiszelnummer ein:

W eiter [ I Ahbbruch |

Bitte geben Sie in der Eingabemaske die vertraulichen Registrierungsdaten ein, die Sie beim
Kauf erhalten haben.

Beachten Sie bei der Eingabe, dass Sie die Daten exakt nach der Vorlage eingeben
(GroR-Kleinschreibung, Leerzeichen usw.) und auch keine Anderungen (z.B. bei der
Adresse ,,Strasse“ statt ,,Str.“) vornehmen.

Bestatigen Sie die Eingabe abschliellend mit ,Weiter".

Bei einer erfolgreichen Registrierung erscheint eine Bestatigung. Somit stehen alle
Funktionen einer Vollversion zur Verfigung.

Zur Kontrolle kbnnen Sie nach einer erfolgreichen Registrierung |Ihre Registrierungsdaten
unter dem Menupunkt ,Info/Registrierung® > ,Registrierung Anzeigen® einsehen.

Bitte beachten Sie, dass lhre Registrierungsdaten in jedem Fall vertraulich sind und in
keinem Fall weitergegeben werden dirfen.
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6. BESCHREIBUNG DES HAUPTMENUPUNTKES ,,DATEI

Nach dem Programmstart erscheint automatisch die Eingabemaske zur Auswahl des
gewlnschten Buchungskreises. Standardmalig wird immer der Buchungskreis mit der
Nummer ,1“ vorgeschlagen. Nach dem Offnen eines Buchungskreises erscheint dann die
eigentliche Buchungsmaske und das erweiterte Menda.

Sollten Sie einen Buchungskreis schlieRen aber das Programm nicht beenden, so bleibt das

reduzierte ,DATEI“-MenU erhalten, Uber das Sie dann wieder einen Buchungskreis 6ffnen
oder das Programm endgultig beenden kdnnen.

6.1 BUCHUNGSKREIS OFFNEN

Dieser Menupunkt weist insofern eine Besonderheit auf, da er nicht mehr angewahlt werden
kann, sobald schon ein Buchungskreis geoffnet ist. Zur Verdeutlichung ist er bei gedffnetem
Buchungskreis inaktiv (grau) dargestellt.

Sollte noch kein Buchungskreis geoffnet sein, so kann nach Aufruf aus dem reduzierten
Hauptmenl in der nachfolgenden Dialogbox der gewunschte Buchungskreis zum Offnen
eingegeben werden.

Buchungskreis wahlen |

Bitte geben Sie die Buchungskreiznhummer ein.

Buchungzkreiznummer |1— {Ibersicht

[k andantennumrmer]; EISIC |
Beenden |

Unter der ,Ubersicht erhalten Sie eine Aufstellung aller bislang angelegten Buchungskreise
mit Buchungskreisnummer und Namen.

Hinweis: Sobald ein Buchungskreis geoffnet ist kann die Aufstellung unter dem Menupunkt
,Datei / Buchungskreis-Ubersicht“ auch gedruckt oder in einer Datei gespeichert werden.
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6.2 BUCHUNGSKREIS WECHSELN (MANDANTENWECHSEL)

Dieser Programmpunkt erscheint auch dann, wenn Sie bei der Programmanpassung
(Einstellungen) bzw. "Buchungskreisverwaltung" nur einen Buchungskreis (auch
Buchfuhrungen oder Mandant genannt) angelegt haben (Punkt 5.6.4).

Buchungskreis wahlen |

Bitte geben Sie die Buchungskreiznhummer ein.

Buchungzkreiznummer |1— {Ibersicht

[k andantennumrmer]; EISIC |
Beenden |

Es sind Buchungskreise von 1 bis 9 (Standardversion) bzw. 99 oder 999 (Sonderversion)
zuladssig. Der Buchungskreis sollte bereits angelegt sein. Die Neuanlage eines
Buchungskreises erfolgt den Programmpunkt "Buchungskreisverwaltung" (siehe
Punkt 5.6.4).

Mit der Tastenkombination ,ALT + S* bzw. durch Anklicken des Knopfes ,Ubersicht* kénnen
Sie die angelegten Buchungskreise am Bildschirm ausgeben.

6.3 BUCHUNGSKREIS-UBERSICHT

Unter diesem Menupunkt erhalten Sie eine Ubersicht Uber alle bislang angelegten
Buchungskreise. Diese Ubersicht kann auf dem Bildschirm ausgeben, auf dem Drucker
gedruckt oder auch in einer Datei abgespeichert werden.

Bitte beachten Sie, dass je nach Programmversion (9, 99 oder 999 Buchungskreise) auch
nur die entsprechenden Buchungskreisnummern ermittelt werden, d.h. wenn Sie z.B. eine
Version fur 9 Buchungskreise verwenden werden nur die Buchungskreisnummer 1-9
uberpruft, wahrend z.B. bei einer Programmversion fur 99 Buchungskreise die Nummern 1-
99 ausgegeben werden.
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6.4 DATENSICHERUNG

Dieser Menupunkt dient dazu eine Datensicherung durchzufihren.

Datensicherung |

Auf welchez Laubwerk [bzw. welchen Pfad] soll gesichert werden?

IE:

Achtung: Fallz Sie nicht auf einem SB-Stick [ E: ], sondem z.B. in einen
Ordner auf der Festplatte sicherm wollen [ 2.B. C:ASicher 1. muss dieger
Ordner schon angelegt zeinl

Eine eventuele Pfadangabe musz auz Kompatibilitatzgriinder im

klazzichen 8. 3-Format erfolgen
Abbruch |

Falls Sie nicht auf einem USB-Stick oder einem anderen gesonderten Datentrager sichern
wollen, muss - wie schon in der Dialogbox beschrieben — der angegebene Pfad schon
existieren. Sie konnen den Pfad z.B. im Windows-Explorer oder unter Arbeitsplatz anlegen.

Beachten Sie bitte bei einer gesonderten Pfadangabe, dass aus Kompatibilitdtsgriinden zu
den verschiedenen Windows-Versionen der Pfad im klassischen 8.3-Format erstellt werden
muss und keine Leerzeichen aufweisen darf. Am Ende der Pfadangabe sollte kein ,\“ stehen,
d.h. um auf dem USB-Sticklaufwerk ,E“ zu sichern geben Sie als Pfad nur ,E:“ ohne das
abschlieRende Zeichen ,\“ an.

In der Regel sollte die Datensicherung allerdings immer wechselweise auf mehreren
gesonderten Datentragern (USB-Stick, 2.Festplatte, ZIP-Laufwerk, o0.3a.) durchgefihrt
werden und nicht auf derselben Festplatte gespeichert werden, auf der sich der eigentliche
Buchhaltungsordner befindet. In diesem Falle wirde bei einer defekten Festplatte auch die
Datensicherung verloren sein.

Bitte Uberprufen Sie sicherheitshalber nach einer erfolgten Datensicherung z.B. im Windows-
Explorer, dass auch wirklich alle gewunschten Dateien kopiert worden sind, da z.B. bei
Hardwareproblemen, einer fehlerhaften Pfad-Angabe oder einer Ablaufstorung die
Sicherung eventuell nicht komplett sein kdnnte, obwohl Sie als korrekt gemeldet wird.

Gesichert werden die Buchungsdateien und die Stammdatei des aktuellen Buchungsjahres
und des gerade bearbeiteten Buchungskreises, die Datei SOFTBUCH.INI sowie - falls
vorhanden - eine Datei mit den angelegten Standardbuchungen des entsprechenden
Buchungskreises. Bei jeder Sicherung wird ein gesonderter Unterordner angelegt, dessen
Name sich aus dem zu sichernden Buchungsjahr, Datum und Uhrzeit zusammensetzt.

Dies gilt auch fur zusatzliche Buchungsjahre. Falls Sie auch weitere Buchungsjahre sichern
wollen, fuhren Sie hierzu einen Buchungsjahrwechsel in das gewiunschte Jahr und
anschlieend ebenfalls eine Datensicherung durch.

Bitte benutzen Sie zur Sicherung unbedingt abwechselnd mehrere, nur qualitativ
einwandfreie Datentrager!
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Wichtige Empfehlung zur Datensicherung:

Obwohl Speichermedien heute sehr zuverlassig zu sein scheinen, sichern Sie lieber dreimal
zu viel als einmal zu wenig! Auch einem gelubten Anwender kann es passieren, dass
versehentlich ein Ordner geldscht wird.

Flhren Sie vor jeder Programminstallation unbedingt immer eine vollstandige Sicherung
durch.

Da SOFTBUCH nur sehr wenig Speicherplatz bendtigt, empfehlen wir in regelmafigen
Abstanden den gesamten Buchhaltungsordner (standardmaRig ,C:\BUCH®) in jeweils einen
neuen Ordner auf einen USB-Stick zu kopieren. Damit die bisherigen Kopien nicht
uberschrieben werden, kann z.B. das aktuelle Datum als Ordnername verwendet werden.

Zur revisionssicheren Archivierung empfiehlt es sich, den kompletten Buchhaltungsordner in
regelmaligen Abstanden auf CDs zu brennen. Anmerkung: Ein direktes Schreiben aus
SOFTBUCH auf z.B. CD-ROM ist normalerweise nicht moglich.

Verwenden Sie immer mehrere Speichermedien und bewahren Sie diese nicht an einer
einzigen Stelle auf, da sonst durch einen Unglucksfall alle Datensicherungen auf einmal
zerstort werden kdnnen.

Kontrollieren Sie auRerdem in jedem Fall, ob die aktuellen Dateien auch wirklich korrekt auf
den Sicherungsdatentrager Ubertragen wurden (z.B. im Windows-Explorer), da es z.B. im
seltenen Falle von Hardwareproblemen die Daten zwar als gesichert gemeldet werden, der
Schreibvorgang auf dem USB-Stick aber nicht korrekt durchgeflhrt wurde.

Bevor Sie die eigentliche Datensicherung mit ,OK" starten, vergewissern Sie sich, dass sich
der Datentrager auf den Sie sichern wollen, korrekt angeschlossen ist.

Nach einer erfolgreichen Datensicherung erscheint eine Ubersicht, welche Dateien kopiert
bzw. gesichert wurden.

Ubersicht iiber gesicherte Dateien

Folgende Sicherungs-D ateien wurden erstellk:
D ateiname Bytez D atum, Uhrzeit
(1] | A ABEOOO0OT4B 2002007 jou | 1524 | 09.04.2008, 20,11 Uhr
[2] | AMBRO000014B2008000 . jdx | 112 | 03.04.2008. 20,11 Uhr
(3] | &:ABEOD00074E2002007 . 2l | rara | 09.04.2008, 2017 Uhr
(4] | AMBRO0D0OT4B2008001 . 2d= | 1560 | 09.04.2008, 20,11 Uhr
|
|
|

5] |.-’-‘-.:'\.B k000001 4B 007 stn 256 |EIEI.EI4.2EIDE, 20171 Uhr
[5] | A:ABEOO000TAS TAMMOOT.DAT 394 | 09.04.2008, 20.17 Uhr
[7] |.f-‘n.:"-.3|:|ftl:|uu:h.ini 937 | 09.04.2008, 20.17 Uhr

[1+2] Jaurnal, [3]+[4] Konten, [5] Standardbuchungen, [B] Stammdaten, [7] Progranmnm-Kaonfig.

Bitte wergewiszern Sie zich trotz dieser Ubersicht regelmaliia, dazs die Daten tatzgchlich karekt
gezichert wurden, da ez z.B. bei Hardwareproblemen warkommen kann, dasz eine komekte
D atenzichernng angezeigt wird, obwaohl ein Fehler aufastreten izt

Hirweis: ‘Wenn keine Standardbuchungen angelegt sind, erscheint bei (5] die Groke "0 Bytes.

In dieser Ubersicht finden Sie die Dateinamen der gesicherten Dateien sowie deren GroRe
und Datum und Uhrzeit der letzten Anderung (Zeitpunkt der Sicherung).
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Sollte eine der Dateien fehlen oder z.B. die Grofde ,0“ Bytes aufweisen, so ist die Sicherung
nicht vollstandig.

Eine Ausnahme ist die Journal-Datei (1) und die Datei fur die Standardbuchungen (5). Zu
Beginn des Buchungsjahres — wenn noch keine Buchungen eingeben wurden — ist die
Grole der Journal-Datei (1) gleich ,0“ Bytes. Ebenso ist die Grolle der
Standardbuchungsdatei (5) gleich ,0% wenn keine Standardbuchungen eingerichtet sind.

Anmerkung: In der Anzeige kann bei anstelle einer Grof3e von ,0“ Bytes auch der Hinweis
erscheinen, dass die Datei fur Standardbuchungen (5) noch fehlt.

6.4.1 Versionierung bei der Datensicherung

Damit schon bestehende Datensicherungen nicht bei jeder neuen Sicherung Uberschrieben
werden, verwendet SOFTBUCH eine Versionierung.

Bei einer Datensicherung wird im angegebenen Sicherungsordner fur den zu sichernden
Buchungskreis ein Unterordner angelegt (z.B. "BK001" fir den Buchungskreis "001").

In diesem Ordner wird dann bei jeder durchgeflihrten Datensicherung wieder ein weiterer
Unterordner mit dem gesicherten Buchungsjahr und Datum/Uhrzeit im Ordnernamen im
Format "BJ-JJJJ_vom_JJJJ-MM-TT_HH-MM-SS" (also z.B. "BJ-2018_vom_2018-03-28_16-
40-09" fur das Buchungsjahr 2018 und als Sicherungszeitpunkt den "28.03.2018" um
"16:40:09 Uhr") angelegt, in dem die eigentliche Datensicherung gespeichert wird.

Hierdurch bleiben vorangegangene Datensicherungen erhalten und werden nicht mehr
uberschrieben. Trotz dieser Erweiterung wird die Verwendung von mehreren
Sicherungsmedien (z.B. USB-Sticks) dringend empfohlen.

6.4.2 Storungen bei der Datensicherung

Sollte es bei der Datensicherung zu einer Stérung kommen, so empfehlen wir den
entsprechenden Buchungskreis (Verzeichnis bzw. Ordner z.B. ,BK00001“) mit dem
Windows-Explorer auf einen neuen USB-Stick bzw. auf einen anderen Datentrager oder in
ein entsprechendes Sicherungsverzeichnis zu kopieren. Eine genauere Aufstellung Uber die
Dateinamen finden Sie im Anhang.

Generell gilt:
Bitte beachten Sie, dass die Datensicherung nur funktionieren kann, wenn auf lhrem
Datentrager noch gentigend Platz fir die Buchungsdateien befindet. Dies kdnnen Sie z.B. im

Windows-Explorer uberprufen.

Bitte achten Sie darauf, dass beim manuellen Kopieren des Buchhaltungsordners nicht
eventuell vorhandene altere Buchhaltungsdateien versehentlich Uberschrieben werden.
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6.5 IMPORT (AUS EXTERNEN DATEIEN)

Import {aus externen Dateien) |

Bitte geben Sie den Mamen [und Pfad] der Datei an,
die automatizch werbucht werden zall:

imnpork. bRt

Hirwweis: Sollte zich die Datel auf ginem anderen
Laufwerk oder PC befinden, muss der Pfad mit einem
Laubwerkzbuchstaben [z.B. "F:\"] beginnen.

Abbrechen |

Uber diesen Menipunkt ist es méglich, eine externe Datei (z.B. aus Fakturierungs- oder
Textprogramm), die Buchungsatze im SOFTBUCH-Format enthalt, hier zu verbuchen.

Die externen Journaldateien (Zuordnungsdateien) missen eine Satzlange von 64 Zeichen
im ANSI-Format aufweisen, die wie folgt aneinandergereiht sind:

Buchungsdatum (TT.MM) 5 Zeichen, z.B. 03.05

Beleg 6 Zeichen, frei belegbar

Konto-Soll 5 Zeichen, z.B. 00500, 01000, 10000
(statt flhrender Null auch Blank)

Konto-Haben 5 Zeichen, wie Soll

Buchungstext 25 Zeichen, frei belegbar

Bruttobetrag 11 Zeichen mit fihrenden Blanks

Mehrwertsteuersatz (%) 5 Zeichen, z.B. 15.00 oder Blanks

Zeilenabschluss 2 Zeichen (CR/LF)

Bei den beiden letzten Zeichen handelt es sich um die Sonderzeichen flir Wagenrucklauf
und Zeilenvorschub (z.B. ANSI/ASCII-Zeichen 13 und 10).

Bitte beachten Sie, dass bei numerischen Werten das Dezimalkomma durch einen Punkt
ersetzt wird (also z.B. 1.00 anstelle 1,00 verwenden).

Des Weiteren muss die Wahrung der Buchungssatze, die mittels einer externen Datei
eingelesen werden sollen, mit der grundlegenden Wahrung des gewahlten Buchungskreises
Ubereinstimmen, d.h. ist die grundlegende Wahrung des Buchungskreises "EUR", so sind
die Betrage der Buchungssatze in der externen Datei ebenfalls in "EUR" anzugeben.

Die Zuordnungsdatei kann einen beliebigen, im Format 8.3 (z.B. ,12345678.ABC")
zulassigen Namen haben.

Bitte beachten Sie vor der Verbuchung, dass Sie das richtige Buchungsjahr und den

richtigen Buchungskreis fur lhre Zuordnungsdatei gewahlt haben. Die weitere Verarbeitung
erfolgt pro Buchungssatz in zwei Schritten:
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Als erster Schritt werden alle Buchungen auf pauschale Richtigkeit Uberprift. Dies betrifft
Datum, Kontonummern, Buchungstext und Mehrwertsteuersatz. Ist z.B. das gewahlte Konto
noch nicht angelegt, erfolgt Fehlermeldung sowie Anzeige des fehlerhaften
Buchungssatzes. Sie kénnen jetzt korrigieren oder Uber die Esc-Taste den gesamten
Buchungsvorgang abbrechen oder mit Strg+Y diesen einzelnen Buchungssatz Gberspringen.

Fehlerhaften Buchungssatz ergdnzen/iiberpriifen | x| |

|Raumkosten |Kasse
Datum Beleg Soll Haben Text Betrag MwSts MSt
28.02 4200 1000 Raumkosten |.# 2100,00 19,00 335,29
Satz verbuchen {F11) RJ Uberspringen (Strg+Y) Konto anlegen (F8)
Verbuchen abbrechen (F9)

Wenn Sie bei Buchungstexten die Zeichenfolge .# verwenden, bleibt das Programm beim
Bestatigung der Felder mit der Eingabetaste bei dieser Zeichenfolge stehen. Sie kbnnen nun
an Stelle dieser Zeichenfolge z.B. das Datum oder irgendeine andere Zeichenfolge eingeben
oder das Stop-Zeichen loschen.

Ein Betrag von ,0,00“ oder Leereingabe bei Betrag bedeutet, dass das Programm beim
Verbuchen bei "Betrag" stehen bleibt und auf die Betragseingabe wartet.

Im zweiten Schritt erfolgt die eigentliche Verbuchung. Die Buchungen werden dabei den
entsprechenden Konten zugeordnet, die Zuordnungsdatei in das Journal Gbernommen.

Nach erfolgreicher Verbuchung kénnen Sie wahlen, ob die Zuordnungsdatei per Programm
geloscht werden soll. Im Normalfall ist es besser, diese Datei zu l6schen um eine
versehentliche Doppelverbuchung zu vermeiden.

Importdatei [gschen |

— Statuz der impartierten D atei
D ateinarme:

irnport, bk

Anzahl der Buchungszatze, die verbucht wurden:

A

Sall diz impartierte Datei gelozcht werden 7

Hein |
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Nach der automatischen Verbuchung sollten Sie in der Buchungsmaske die zusatzlichen
Buchungen sehen. Eventuell mussen Sie hierzu noch mit Taste "Bild-oben" blattern, um die
in der Zuordnungsdatei enthaltenen Buchungen zu sehen.

6.6 EXPORT FUR DIGITALE BETRIEBSPRUFUNG (GDPdU)

Die von SOFTBUCH gespeicherten Daten konnen fur eine Digitale Betriebsprufung
(GDPdU) in dem entsprechenden Datenformat fur die Prifungssoftware der Finanzbehdérden
exportiert werden. Das unterstltzte Datenformat ist dabei ,IDEA-Format mit Smart X“.

Export der Daten zur Datentrdgeriiberlassung |

Die Daten fur die D atentrageruiberlazsung zur
digitalen Betriebepriifung des momentan gewahlten
Buchungzjahres werden aufbereitet.

Aktueles Buchunosjahr: 12008 - 12/2008

Bitte geben Sie noch Firmennamen und Ort an,
auf den zich die Prufung bezieht:

I arne: IMusterfirma
Ort: |1 2345 Musterort

Aktuelle Faszenkonten:

e

Gewshltes F.azzenkonta lazchen

Wieiteres Kassenkonto hinzufligen

k. I Abbrechen

Falls mehrere Kassen verwendet wurden, konnen in dem Feld fir ,,Aktuelle Kassenkonten®
noch zusatzliche Kassen-Kontonummer gewahlt werden, fur die jeweils ein gesondertes
Kassenbuch erstellt werden soll.

Exportiert werden beim Aufruf jeweils die Daten des aktuellen Buchungsjahres, das gerade
bearbeitet  wird, einschlieRlich des  dazugehodrigen Festschreibungsprotokolls
(Festschreibung ab der Windows-Version 3.151 moglich).

Sollen in einer Betriebsprufung die Daten von mehreren Buchungsjahre gepruft werden, so

muss fur jedes gewlnschte Jahr einmal in das betroffene Buchungsjahr gewechselt werden
und dieser Menupunkt aufgerufen werden.
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Abschluss der Datenerstellung zur GDPdU |

Die Draten zur Datentrageriberlazzung fur daz akiuele Buchungsjahr wurden
zuzammengestellt und im folgenden Plad gespeichert:

@ch\ﬂ k000007 SG0PHUS 20T 5

Zur Datentrageriiberlaszung im Falle einer Betriebzpriifung brennen Sie den oben genannten
Ordner auf eine CO bzw. kopieren zie den gezamten Ordner auf eine Dizkette [nur bei einer
gerngen Anzahl von Buchungszatzen und Konten moglich].

Die zomit erztelte CO [Dizkette] kann dann dem Betriebsprufer zur Auswertung uberlaszen
werden.

Die Daten werden dann nach Jahren getrennt in dem Unterordner ,GDPdU" zum jeweiligen
Buchungskreis-Ordner gespeichert (siehe Bildschirmausgabe oben). zur ,,Datentrager-
uberlassung“ mussen diese Jahresordner (z.B. ,2012% ,2013" usw.) mit allen enthaltenen
Dateien nur noch auf eine CD gebrannt und dem Prifer ausgehandigt werden.

B 2015 =10]
lal,hh';\? | + Buch = BKOODOD1 » GDPAU = 2015 - |mj | 2015 durchsuchen @
Drgarisieren *  InBibliothek aufrebmen = Freigeben fdr = Brennen  Meusr Crdrer g= = [ ﬂ'

_*J Marne = |ﬁ.nderungsdatum |T';.-'|:| |Grﬁ-ﬁe | |

=18 Computer

el L okaler Dikeniiaer (655 | 2015-fix 17.02.2016 11:16  Textdokument 1 KB
i || 2015-jou 17.02,2016 11:16  Textdokument 24 KB
[+ Benutzer ] 2015-kas 17.02.2016 11:16  Textdokument 0 kG
= . Buch | 2015kt 17.02.2016 11:16  Textdokumenit S1 KB
L BkO00001 | 2015-sal 17.02.2016 11:16  Textdokument 8 KB
Elid GDPdU | |gdpdu-01-08-2002,dtd  01,08.2002 11:02  DTD-Datei 7 KB
; 2212 = index 17022016 11:16  %ML-Dokument 13 KB
2014
Install _LI 4 [ »]

7 Elermente

SOFTBUCH - Lesezugriff

Damit ein Betriebsprifer die gewlinschten Daten auch selbst ausdrucken kann, wird neben
SOFTBUCH noch ein Zusatzprogramm ,,SOFTBUCH - Lesezugriff installiert. Mit diesem
Programm kdénnen alle relevanten Daten ausgegeben aber nicht verandert werden. Somit
konnen im Betriebsprufungsfall lhre Daten auch bei einer versehentlichen Fehlbedienung
durch den Betriebsprufer nicht beschadigt werden.
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6.7 Export fur Datev (Buchungssatze)

In SOFTBUCH konnen die Konten relativ frei angelegt werden. In Datev wird dagegen mit
einer sehr genauen Konteneinteilung gearbeitet, wobei z.B. fur bestimmte Kontonummern
nur Buchungen mit einem bestimmten Mehrwertsteuersatz zulassig sind.

Voraussetzung fur einen sinnvollen Export der Buchungssatze fiir Datev ist die
Abstimmung des Kontenplans mit lhrem Steuerberater.

Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt lhre Buchungssatze im Datev-Format exportieren
mochten, so sollten Sie schon in SOFTBUCH die Konten entsprechend anlegen. Sprechen
Sie daher bitte mdglichst schon vor Beginn mit der Buchhaltung Ihren Kontenplan mit Ihrem
Steuerberater ab.

Damit notfalls auch noch nachtraglich (z.B. fur schon gebuchte Jahre) ein sinnvoller Export
der Buchungssatze ermdglicht wird, kann eine Kontenzuordnung (nur flr den Datev-Export)
in einer Zuordnungstabelle (siehe unten) durchgefuhrt werden. Dies bedeutet, dass Sie jeder
Kontonummer, die Sie in SOFTBUCH verwenden, eine gesonderte Kontonummer flr Datev
zuweisen konnen.

Vor der Kontenzuordnung mussen die zu exportierenden Daten festgelegt werden.

In der nachfolgenden Eingabemaske mussen die entsprechenden Werte eingetragen
werden.
Datev-Export |

Bitte geben Sie die erfarderlichen Daten in Absprache mit Ihrem Steuerberater ein.
Als Feitraum ist nur eine beliebige Auswahl aus dem aktuellen Buchungsiahr zuldssig.

Steuerberaternummer: W

Mandantennummer: | 10000

Mame {exportiert von): | Mame der Person/Firma {max, 25 Zeichen)
Mamenskirzel: W

Zaitraum von (tt.mm); IW

Zeitraum bis (tt.mm): | 31.01

Wahrungskennzeichen: | EUR (3-stellig, z.B. "EUR", "DEM")

Beschreibungstext: | Firma XY - Buchunaen Januar {max, 30 Z.)

Export-Datenpfad: | C:\Datev), Durchsuchen I

oK Abbrechen |

Bild: Angaben zum neuen Datev-Export (ASCII-Datei, Datev-Standard)
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Alle Angaben in der Exportmaske sollten unbedingt in Absprache mit lhrem Steuerberater
erfolgen, damit er die Export-Datei korrekt importieren kann.

Steuerberaternummer (Pflichtangabe)
In diesem Feld muss die Datev-Berater-Nummer lhres Steuerberaters eingetragen werden.
Die Nummer erhalten Sie von lhrem Steuerberater.

Mandantennummer (Pflichtangabe)
Dieses Feld muss die Mandantennummer enthalten, unter der Sie als Mandant bei lhrem
Steuerberater gefuhrt werden. Auch diese Nummer erhalten Sie von lhrem Steuerberater.

Name (dringend empfohlen)
Hier sollte der Name der Person eingetragen werden, die den Export durchfuhrt und
moglichst auch als Ansprechpartner fur den Steuerberater dient.

Nameskiirzel (empfohlen)
An dieser Stelle sollte das Bearbeiterklirzel (2-stellig) der exportierenden Person
eingetragen werden.

Zeitraum von (Pflichtangabe)

Hier muss das Anfangsdatum (im Format ,tt.mm®) der zu exportierenden Buchungssatze
eingeben werden. Sollte als Anfangsdatum der erste Tag des Buchungsjahres (also meist
,01.01“ oder bei abweichendem Wirtschaftsjahr z.B. ,01.07%) eingegeben sein, so erfolgt an
spaterer Stelle noch eine Abfrage, ob die Anfangsbestande mit exportiert werden sollen.

Zeitraum bis (Pflichtangabe)
Dieses Feld beinhaltet den letzten Tag, der zu exportierenden Buchungssatze (also z.B.
,31.12" bzw. falls ein 13. Buchungsmonat zugelassen und verwendet wurde ,31.13").

Wahrungskennzeichen (Pflichtangabe)

Als Wahrungskennzeichen muss immer das dreistellige (!) amtliche Wahrungskennzeichen
in GroRbuchstaben eingetragen werden (z.B. ,EUR", ,DEM" oder ,ATS").

Ein ungultiges Wahrungskennzeichen fuhrt unweigerlich zu einem Exportfehler.

Beschreibungstext (dringend empfohlen)

In diesem Feld sollte moglichst eine kurze Bezeichnung des Inhalts der Exportdatei
eingegeben werden, anhand der Ihr Steuerberater kontrollieren kann, ob er die korrekte
Datei importiert (z.B. Firmenname und Anlass des Exports).

Exportpfad (Pflichtangabe)

Hier muss der Pfad zu dem Datentrager oder Ordner eingetragen werden, auf bzw. in dem
die Export-Dateien gespeichert werden sollen. Falls ein USB-Stick als Datentrager
verwendet werden soll, so muss naturlich der Laufwerksbuchstabe eingetragen werden, der
von Windows dem USB-Stick zugeteilt wurde (z.B. ,E:\\", ,F:\“ oder ahnlich).

Um Verwechslungen von Exportdateien zu vermeiden, sollte der Exportpfad moglichst
keine alten Dateien enthalten und immer vor dem Export leer sein !
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Dateinamen der zu exportierten Daten
In dem Exportpfad wird bei einem erfolgreichen Export immer mindestens eine Datei
angelegt, die dem Steuerberater Ubergeben werden mussen.
Beispiel fur einen Dateiname:
,EXTF_BK001_von_01-01-2025_bis_31-01-2025.csv*

Der Dateiname einer Exportdatei beginnt immer mit dem Kirzel ,EXTF_“ und endet immer
mit der Namenserweiterung ,.csv*

Zur besseren Unterscheidung verschiedener Exportdateien enthalt der Dateiname noch die

Buchungskreisnummer (hier ,BK001“ flr den Buchungskreis Nummer ,001“ und den
exportierten Zeitraum (hier ,01.01.2025 bis ,31.01.2025% )

Kontonummernzuordnung
Nach Bestatigung der Eingaben erscheint die Zuordnungstabelle in der den SOFTBUCH-
Kontonummern notfalls gesonderte Datev-Kontonummern zugeordnet werden konnen.

Dies ist hilfreich, wenn die Buchungssatze eines schon gebuchten Jahres exportiert werden
sollen, der Kontenplan aber nicht schon vorab mit dem Steuerberater abgestimmt wurde.

Achtung:
Die Kontenzuordnung ist lediglich ein Hilfsmittel zur nachtraglichen Anpassung der
verwendeten Kontonummer. Generell sollte der Kontenplan moglichst weitgehend mit dem

Steuerberater vor (!) Beginn mit der Buchhaltung (am besten zu Beginn eines
Buchungsjahres) abgestimmt werden.
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Kontonummernzuordnung |
Hier kaonnen den SOFTBLUCH-F.onten gesonderte Eontonummern flr DATEY zugeordnet werden.
K.ontonummer Kontenbezeichnung Softbuch ‘ K.ontonummer -
Softbuch Datey
100 Gebiude 100
200 Mazchinen, Anlagen 200
300 Kraftfakbrzeuge 300
400 Sonstiges Inventar 400
GO0 Langfristige Forderungen BOO
700 Langfztiztige Y erbind. 00
200 Kapital ann
1.000 Kasze 1.000
1.200 Bank 1.200
1.400 Forderungen 1.420
1.670 YORSTEUER 1.570
1.571 Umzatzsteuerhilfzkonto 1.571
1.600 Yerbindlichkeiten 1.620
1.770 MEHRWERTSTEUER 1.770
1.780  Umzatzsteusr-2 ahllast 1.780 LI
Abbrechen |

Abbildung: Zuordnungstabelle zur Kontonummernzuordnung

Die ,Kontonummern Softbuch® stehen hierbei fest. Zur Erlauterung werden noch die
Kontenbezeichnungen, die in SOFTBUCH verwendet werden, mit angezeigt.

Falls jetzt einem SOFTBUCH-Konto eine andere Datev-Kontonummer zugeordnet werden
soll, so kann die geanderte Datev-Kontonummer in der rechten Spalte eingetragen werden.

Beispiel:

In der obigen Darstellung sehen Sie, dass der SOFTBUCH-Kontonummer ,1400 die Datev-
Kontonummer ,1420“ zugeordnet wurde. Dies bedeutet, dass in den Buchungssatzen beim
Export die Kontonummer ,1400“ durch die Datev-Kontonummer ,1420“ ersetzt wird. Die
Buchungssatze in SOFTBUCH selbst bleiben jedoch erhalten; die Umsetzung findest somit
ausschlieB3lich beim Export statt.

Anmerkung:

Falls in SOFTBUCH die Kontenklasse 20 verwendet wurde, werden den Konten dieser
Klasse automatisch die Kontonummer in die Datev-Klasse 70 zugeordnet.
(SOFTBUCH-Konten 20.000-29.999 werden zu Datev-Konten 70.000-79.999.)

Nach Bestatigung der Zuordnungstabelle wird Uberpruft, ob bei ,Zeitraum von® eventuell der
erste Tag des Wirtschaftsjahres eingetragen wurde. Sollte dies der Falls sein, erfolgt noch
eine Abfrage, ob die Anfangsbestande, die uber ,Konten einrichten/andern“ eingetragen
oder beim Buchungsjahrwechsel Ubernommen wurden, als Eréffnungsbuchungen
eingebucht werden sollen.
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Eréffnungsbuchungen, die Sie selbst schon gegen Klasse 9 zu Jahresbeginn eingebucht
haben, werden natlrlich als normale Buchungssatze immer mit exportiert.

Anfangsbestinde als Erdffnungsbuchungen |

Sollen die Anfangsbeztande der K.onten beim Export in
Eraffriungzbuchungen urngewandel und mit exportiert werden’?

Achtung:

Diez betrifft nur Anfangsbestande, die entweder beim Buchungsjahnwechael autamatizch
Libernommen wurden oder Lber den MenLipunkt “Konten einnchtendandem’ eingetragen
wrder.

Eroffnungzbuchungen [Buchungen im ersten Monat des Buchungzjahres gegen Flasze 9),
die Sie dagegen manuell eingegeben haben werden immer mit expaortisrt,

Anmerkung;

Die Urmwandiung izt meist nur dann nobwendig, wenn [hre Steuerberater keine S aldovartrage
aug dem Yorjahr Libernehmen kann. Die Unwandiung geschieht fur beim B spart; die
Buchungssatze in SOFTEBUCH bleiben urverandert.

M ein |

Abbildung:  Abfrage, ob Anfangsbestande als Eroffnungs-
buchungen hinzugeflugt werden sollen

Achtung:

Wie schon unter Anmerkung zu lesen, ist diese Umwandlung nur notwendig, wenn |hr
Steuerberater noch keine Vorjahreswerte vorliegen hat, die er beim Buchungsjahrwechsel
ubernehmen kann. Bitte kontaktieren Sie hierzu unbedingt Ihren Steuerberater.

Behandlung besonderer Steuersatze

Beim Export der Buchungssatze wird fur jeden Buchungssatz, der einen Umsatzsteuersatz
enthalt, ein entsprechender Datev-Steuerschlissel ermittelt und in der Exportdatei
eingetragen.

Falls ein Buchungssatz einen von den Standardwerten (0%, 7%, 16% und 19%)
abweichenden Umsatzsteuersatz enthalt, kann fur diesen Umsatzsteuersatz leider kein
Datev-Steuerschlissel automatisch ermittelt werden.

Damit Ihr Steuerberater beim Import einen geeigneten Steuerschlissel auswahlen oder den
Steuersatz manuell eintragen kann, werden diese Buchungssatze beim Export mit dem
Datev-Schlissel ,.50“ gekennzeichnet.

Um den korrekten Steuersatz auswahlen zu kdnnen, bendtigt der Steuerberater in diesem
Fall unbedingt einen Journalausdruck fur die entsprechenden Buchungssatze (siehe Bild).
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Besondere Umsatzsteversitze gefunden i

HINWEIS

Beim Datev-Export wurde mindestens ein Buchunassatz gefunden, der einen vom
Standard (0%, 7%, 16%, 19%) abweichenden Umsatzsteuer-Prozentsatz aufweist
und somit nicht automatisch mit einem Datev-Steuerschliissel versehen werden kann,

{ Siehe z.B. Buchungssatz Mr. 3)

Diese Buchurigssatze werden sicherheitshalber beim Datev-Export mit einem
Datev-Stelerschilissel fiir gesonderte Steuersatze (Schilssel "507) zur weiteren
Bearbeitung durch Ihren Steuerberater bzw. Thre Steuerberaterin gekennzeichnet,

Falls es sich nicht um einen versehentlichen Buchungsfehler handelt, benétigt Thr
Steuerberater bzw. Thre Steuerberaterin zur weiteren Bearbeitung meist noch
foloende Auswertungen fiir den gewahlten Zeitraum ;

- Journalausdruck {mit den Original-Steuersatzen)
- Saldenliste {(Ausdruck zur Kontrolle der Salden)

Abschluss des Exports

Nach erfolgreichem Abschluss des Exports der Buchungssatze erscheint folgender Hinweis:

Abschluss des Datev-Exports - Wichtiger Hinweis |

Drer D atew-E #part wurde erfolgreich abgeszchloszen,

WICHTIG

Cramit hr Steuerberater eine Kontrollmoghchkett fur den kaorekten Import der Buchungs zatze hat,
ernpfehlen wir fur den entsprechenden Zeitraum eine S aldenlizte [oder Kontenblatter baw. Jourmal]
auszudrucken und dem Steterberater mit auszuhandigen,

Hierdurch kann der Steusrberater im Sweifelzfall [z.B. bei unterachiedlichen Kontonurmmern don
SOFTBUCH und Dratevd kontrolieren, was urzpringlich gebucht wrde.

Abbildung: Abschluss-Hinweis nach erfolgreichem Abschluss

Wichtiger Hinweis — Kontrolimoglichkeit fiir lhren Steuerberater

Zur Kontrollmoglichkeit empfehlen wir unbedingt dem Steuerberater neben den
exportierten Daten auch das Journal, eine Saldenliste und eventuell die Kontenblatter
des gewahlten Zeitraums als Ausdruck, pdf-Datei oder Textdatei auszuhandigen.

Hierdurch kann der Steuerberater bei einem Import-Problem einen problematischen
Buchungssatz entsprechend manuell korrigieren.
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6.9 BUCHUNGSKREIS SCHLIESSEN

Sie kdénnen den bislang geodffneten Buchungskreis auch schlieRen ohne das Programm
verlassen zu mussen. Nachdem Sie den Buchungskreis geschlossen haben, wechselt das
Mendi in das reduzierte Mend, Uber das Sie wieder einen Buchungskreis 6ffnen kdnnen.

6.10 BEENDEN

Uber diesen Menlpunkt kénnen Sie auf einfache Weise den gedffneten Buchungskreis
schlielen und zusatzlich auch das Programm beenden.

Blatt 81



Kapitel 7

7. BESCHREIBUNG DES HAUPTMENUPUNKTES "BUCHUNGEN"

In diesem Auswahlmenu finden Sie die Funktionen, die sich auf die Buchungssatze
beziehen.

7.1 JOURNALAUSGABE

Die durchgefuhrten Buchungen kénnen pro Buchungsmonat oder gleich flir mehrere Monate
(bis zu 12, ggf. auch 13) ausgegeben werden. Bitte bei der Frage nach den
Buchungsmonaten nur die jeweilige Monatszahl angeben, z.B. "von Buchungsmonat:" 1 "bis

Buchungsmonat" 3. Fur die Buchungen pro Buchungsmonat genugt auch die Eingabe bei
"von Buchungsmonat:".

Journaldruck / Journalvorsc... |

Auzdiick van: IEI'I.EG
Auzduick bis |3'I.EI3

Drruck daturm; |EI1 04.08
abbch |

Als Buchungstage werden vom Programm Monatsanfang und Monatsende vorgegeben. Sie
konnen jedoch auch die Ausgabe fur mehrere aufeinanderfolgende Tage oder auch nur fur
einen einzigen Tag wahlen.

Nach Erstellung der Daten werden Sie gefragt, wie Sie die Buchungen ausgeben wollen. Sie
haben die Wahl zwischen Bildschirm-, Drucker- oder Textdatei-Ausgabe

Ausgabe Drucker oder Bildschirm |

—Auzgabe

* Aysgabe auf Bildschirm
" Ausgabe auf Diucker
" Ausgabe in Textdatei

k. [ I Abbruch
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Wenn Sie die Buchungen auf dem Bildschirm ausgeben, konnen Sie mit den "Bild"- und
Pfeil-Tasten (bzw. PgUp und PgDn bzw. Cursor-Steuerung bei einigen Tastaturen) blattern.

Bei der Ausgabe des Journals finden Sie am Ende jedes Buchungssatzes auch die jeweilige
Buchungssatznummer.

1 Bildschirmausgabe
JOURNAL 01.04.2008 ﬂ
————————————— Blatt 01
Buchungsjahr 2008 Zeitram: 01.01.2008-31.12.2008
Firma Muster, Musteruweg 1, 99993 Musterort

DATTM BELEG 3 H BUCHUNGSTEET BETRAG EUR MWST, (%) MWST. EUR lir.
05.01.08 1.1 1200 8600  Provisionen 12.07 11400.00 15.00 1620.17 1
05.01.08 1.1 1200 8600  Provisionen 12.03 11400.00 15.00 1620.17 2
(06.01.08 1000 1200  Barauszahlung 1000.00 0.00 0.00 3
11.01.08 1.2 4940 1000 Fachbuch 45,50 15.00 7.50 g
11.01.08 1.2 4940 1000 Fachbuch - Storno -45,50 15.00 -1.90 5
11.01.08 1.2 4940 1000 Fachbuch korrigiert 49.50 .00 3.24 6
20,0108 1.3 0300 1600  PEW-FKauf 204599.00 15,00 4550, 26 1
1.01.08 1.4 4500 1000 PEW-Wartung 450,00 15.00 71.85 8
23.01.08 1.5 4910 1000 Briefmarken 200,00 0.00 0.00 )
02.02.08 2.1 1200 8600 Provision 01.04 10400,00 15.00 1660, 50 10
02.02.08  R1234 1400 8100  Warenverkauf Fa. IY 1150.00 15.00 183.61 11 A
04.02.08 4100 1200 Personalkosten 3900.00 0.00 0.00 12 <

Die Bildschirmausgabe kann beendet werden, indem die Esc-Taste gedrickt wird.
Bei Druckerausgabe erfolgt der Druck wie auch schon in der Bildschirmausgabe teilweise in

Engschrift. Bei der Speicherung in einer Textdatei werden die gesammelten Daten in dem
Ordner des aktuellen Buchungskreises in dem angegebenen Dateinamen gespeichert.
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7.2 JOURNALSORTIERUNG

Journalsortierung |

Achtung: Eine Sorhierung der Buchungszatze kann
nicht rickgangig gemacht werden. Fiihren Sie daher
immer warab eine D atengsichemng durch.

Art der Sartiering
= Mur nach Monaten [zchneller]

™ Mach Tag und Monat [langsamer]

k. Abbruch

Die Journalzortierung erfolgt nach Buchungsdatum.
Je nach Eingabe kann zich dadurch die Reihenfolge
der Belegnummern verandern |

Hier koénnen die von SOFTBUCH erstellten Journaldateien chronologisch (nach
aufsteigenden Tagen innerhalb von Monaten) sortiert werden. Da das Programm
SOFTBUCH Buchungen bereits den entsprechenden Monaten zuordnet, hat die Sortierung
fur Monats- oder Jahresabschlisse keine Bedeutung. Die Sortierung ist nur dann sinnvoll,
wenn innerhalb von einzelnen Monaten die Buchungstage in aufsteigender Reihenfolge
sortiert werden sollen, z.B. aus Ubersichtlichkeitsgriinden beim Journalausdruck. Bei der
Sortierung wird die physikalische Belegung eines Buchungssatzes auf der Festplatte der
chronologischen Belegung angepasst. Die laufende Nummer eines Buchungssatzes
erscheint rechts im Journalausdruck.

Empfehlung:
Bevor Sie mit der Sortierung beginnen, sollten Sie sich zunachst eine Sicherungskopie der
aktuellen Journaldatei erstellen. Siehe hierzu "Datensicherung" im Hauptmenu (Punkt 6.3).

Falls Sie die automatische Belegnummernerhéhung verwenden, bedenken Sie bitte, dass
die fortlaufenden Nummern durch die Sortierung vermutlich nicht mehr in fortlaufender
Reihenfolge erscheinen. Gleiches gilt auch fur manuell vergebene Belegnummern.

Bitte beachten Sie, dass ein nachtragliches Sortieren der Journaldatei nach Buchungsdatum
nicht unbedingt der ordnungsgemafen Buchflihrung entspricht. Besser ist es, beim Buchen
darauf achten, dass das Journal einigermaf3en chronologisch aufgebaut wird.

Das Sortierprogramm sortiert intern wahlweise nach Monaten und Tagen oder nur nach
Monaten. Die urspringliche Eingabereihenfolge bei Buchungen mit gleichem
Buchungsdatum bleibt erhalten.

Die Sortierung kann je nach Datenanfall und verwendeter Rechneranlage einige Zeit dauern.
Bitte schalten Sie den Rechner wahrend der Sortierung in keinem Fall aus!

Nach erfolgter Sortierung wird die Journalhilfsdatei und die Journalindexdatei geléscht und
neu gebildet.
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7.3 KASSENBUCH

Kassenbuch Druck / Yorschau |

— kazze

F.anbo-Murmmer; I 1000

B ezeichnung: IK.E‘-.SSE

—Datum———— [~ Auzdiuck

WO I 0m.m
Drruick datum: |EI1 04.08
biz: I 312

Abbruch |

Zunachst werden Sie nach dem Kassenkonto gefragt. Bitte geben Sie an dieser Stelle die
Kontonummer |hres Kassenkontos ein und bestatigen Sie die Wahl mit ,Auswahlen®.
AnschlieRend wahlen Sie noch den gewunschten Zeitraum und bestatigen Sie die Angaben
mit ,OK".

AnschlieRend erfolgt die Ausgabe mit Buchungsbetrag und Bestandsfortschreibung wieder
wahlweise auf dem Bildschirm, Drucker oder in einer Textdatei. Es werden jedoch nur
Buchungen ausgegeben, die die gewahlte Kontonummer enthalten.

i Bildschirmausgabe
FASSENBUCH Konto-Nr. 1000 Easse 01.04.2008 ﬂ
————————————————————————————————— Blatt 0001
Buchungsjahr 2008 Zeitram: 01.01.2008-31.12.2008
Firma Muster, Musterweg 1, 39999 Musterort
DATUM BELEG 3 H  BUCHUNGSTEZT BETRAG ~ MWST. (%) MWST. EUR  Bestand EUR
0e.01.08 1000 1200 Barauszahlung 1000.00 0.00 0.00 1h67.12
11.01.08 1.2 4940 1000 Fachbuch 49,50 19,00 1.50 3517.62
11.01.08 1.2 4940 1000 Fachbuch - Storno -49,50 18,00 -7.90 1h67.12
11.01.08 1.2 4940 1000 Fachbuch korrigiert 49,50 1.00 3.2 Ih17.62
21,0108 1.4 4500 1000  PEM-Wartung 450,00 18.00 11.85 067,62
23,0108 1.5 4910 1000 Briefmarken 200,00 0.00 0.00 2867.62
15.02.08 2.2 4910 1000 Briefmarken 250,00 0.00 0.00 2617.62
17.02.08 2.3 4930 1000 Briefumschlage 50,00 18,00 1.98 2ha7.62
19.02.08 1000 1200 Barabhebung 1100.00 0.00 0.00 3067.62
22.02.08 2.4 4500 1000 Tanken 44,44 18,00 1.10 302318
0o.04.08 4.4 4990 1000 Test Umlaute AdUacibS etc 25,40 19,00 4,08 3597.78
07.04.08 4.5 4930 1000 Aktenordner 6.40 16,00 (.88 3591.38
KONTOSTAND  wor 01.01.08 2567.12 :
KONTOSTAND  am 31.12.08 3551.38

=l
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7.4 UMSATZSTEUERVORANMELDUNG

Bei der Erstellung einer Umsatzsteuervoranmeldung werden Sie an die Festschreibung von
Buchungssatzen erinnert. Hier kdnnen Sie nochmals Uber den Knopf ,Festschreiben® direkt
in die Funktion zum endguiltigen Festschreiben von Buchungssatzen wechseln.

FUr lhre Umsatzsteuervoranmeldungen wahlen Sie zunachst - wie beim Journal oder
Kontoblatt - den entsprechenden Zeitraum (meist Monat oder Quartal).

Umsatzsteuervoranmeldung

Buchungzzatze festzchreiben
Zur Adbgabe der USTWh zollken Buchungszatze

endaliltig fest geschreiben werden [ziehe auch Festzchreiben |

teni ‘Buchungen' - 'Festzchreiben']
taochten Sie zum Festachreiben wechaeln?

Wienn ein gliltiger Zeitraum [Monat oder Guartal] gewahlt und die
ST auzgedmuckt wird, konnen die Daten anschlielend als
Waorzchlagswerte fir "Softbuch Onling' expartiert werden.

kanat Auzdrick

war: IT Druckdatum: |D1-E|2-15
biz: IT

[ Gendet nach deutschen Umzatzsteuemacht

0k, I Abbruch

Das Programm untersucht samtliche in diesem Zeitraum durchgefihrten Buchungen und
gibt anschlieRend Uber Bildschirm oder Drucker aus:

- Samtliche Erlose nach Mehrwertsteuersatz gestaffelt

- Mehrwert- und Vorsteuerkonto

- Zu zahlender Betrag (Soll-Saldo bei Umsatzsteuerkonten) bzw.
- zu erstattender Betrag (Haben-Saldo bei Umsatzsteuerkonten).

Die Umsatze werden aus den flr den gewahlten Zeitbereich angefallenen Buchungen
ermittelt und bei Aktivierung ,Gerundet nach deutschem Umsatzsteuerrecht® anschlie3end,
wie im Umsatzsteuer-Voranmeldungs-Formular vorgesehen, auf volle Betrage gerundet. Bei
der berechneten Mehrwertsteuer ergeben sich wegen dieser Rundung Differenzen im
Pfennigbereich.

Haben Sie bei den Erlésen unterschiedliche Mehrwertsteuersatze, z.B. 19% und 7%,
erscheinen bei der Umsatzsteuervoranmeldung die Erlése zu 7% vor den Erlésen zu 19%.
Haben Sie Bestandskonto gegen Erléskonto (Regelfall) gebucht, brauchen Sie nichts weiter
zu beachten. Bei Direktbuchungen eines Mwst.-Betrags auf Konto-Nr. 1770 kann allerdings
keine Aufteilung nach den verschiedenen Mwst.-Satzen erfolgen, so dass in diesen Fallen
die Direktbuchungen Uber Umsatzsteuer-Zusatzkonten erfolgen sollte, z.B. 1771 fur 7%-
Buchungen, 1772 fur 19%-Buchungen.
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Umsatzsteuer-Zusatzkonten:

Haben Sie Umsatzsteuerzusatzkonten - wie im Punkt 4.3.2 beschrieben - fur
Direktbuchungen von Umsatzsteuer benutzt, werden diese Buchungen in der
Umsatzsteuervoranmeldung zusatzlich bertcksichtigt. Als Ausgabe erscheint bei den Konten
1571-1779 bzw. 1771-1779 der jeweilige Kontenname auf den die MWST.- bzw. Vorsteuer-
Direktbuchungen durchgefuhrt wurden.

Umsatzsteuer-Direktbuchungen auf die Konten 1570-1579 bzw. 1770-1779 werden jeweils
gesondert ausgegeben, wobei die Konten 1579 und 1779 jedoch moglichst nur zum
Verbuchen der Einfuhrumsatzsteuer innerhalb der EU verwendet werden sollten. Benennen
Sie in diesem Fall das Konto 1579 als "Vorsteuer innergemeinschaftliche Erwerbe
(abgekurzt: Vorst. EU-Erwerbe), 1779 als Mehrwertsteuer innergemeinschaftliche Erwerbe
(abgekurzt: MWST EU-Erwerbe) Da sich Vorsteuer und Mehrwertsteuer auftheben, lautet der
Buchungssatz in diesem Fall: 1579 an 1779

Wenn bei den Erlosen mehr als sieben verschiedene Umsatzsteuersatze auftreten, erfolgt
Fehlermeldung. Die Umsatzsteuervoranmeldungsdaten mussen dann den Kontoblattern
oder der Saldenbilanz entnommen werden.

Hinweis:

Falls Sie den Gesamtjahreszeitraum gewahlt haben, erscheint als zusatzliche Information
noch der Saldo des Umsatzsteuer-Zahllastkontos 1780 mit der Differenz zur Gesamtzahlung
bzw. Erstattung.

Die Bildschirmausgabe einer Umsatzsteuervoranmeldung koénnte beispielsweise wie folgt
aussehen:
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i Bildschirmausgabe %]

UST. - VORANMELDUNG 01.04,2008 i’
——————————————————— Blatt 01
Buchungsijahr 2008 deitraum: 01.01,2008-31.03.2008

Firma Muster, Musterweg 1, 99999 Musterort

EUR EUR
Witz 19.008 w00 4709.60
Summe Tosatze: 45840.00 6709, 60
whrertstewr gesat: 4705, 60
Vorsteer: 0.2
Vorsteuer gesamt: 5000, 32
lwg: URINN

Hinweis:

In der Umsatzsteuervoranmeldung werden auch umsatzsteuerfreie Erlose aus EU-
Lieferungen berlcksichtigt, wenn Sie als Erléskonten die Nummern 8121 bis 8129
angesprochen haben. Siehe hierzu auch Punkt 9.1.1.6

Direktbuchungen auf das Mehrwertsteuerkonto 1770 sind nach Moglichkeit zu vermeiden, da
bei der Umsatzsteuervoranmeldung nicht ohne weiteres erkannt werden kann, welche
Umsatze mit welchem Steuersatz getatigt wurden.

Umsatzsteuer-Zusatzkonten 1571-1579 sowie 1771-1779

Falls Sie Direktbuchungen von Vor- bzw. Mehrwertsteuer auf das Vor- bzw.
Mehrwertsteuerkonto (1570 bzw. 1770) vermeiden wollen, empfehlen wir Umsatzsteuer-
Zusatzkonten (1571 bis 1579 bzw. 1771 bis 1779) einzurichten und diese Buchungen uber
diese Konten vorzunehmen. Meist wird ein Vorsteuer-Zusatzkonto (1571) genugen. Die
Direktbuchungen auf diese Zusatzkonten erscheinen in der Umsatzsteuervoranmeldung
unter den jeweiligen Kontennamen. Ferner erscheinen diese Zusatzkonten in der
Saldenbilanz unter "Umsatzsteuerkonten" sowie in der Einnahme-Uberschufrechnung.
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Beispiel:

Rechnung mit einem gemischtem Mehrwertsteuersatz (kann bei Telefon- oder
Stromabrechnungen vorkommen)

Gesamtrechnungsbetrag EUR 1.000,- darin EUR 87.80 Umsatzsteuer enthalten
(Grundgebuhr ist umsatzsteuerfrei).

4910 - 1200 EUR 1.000, - Telefon an Bank, Bruttobetrag
1571 - 4910 EUR 87,80 Umsatzsteueranteil

Eine Besonderheit stellen die Konten 1579 und 1779 dar. Sie werden in der
Umsatzsteuervoranmeldung getrennt aufgefuhrt, so dass hier z.B. Einfuhrumsatzsteuer bzw.
innergemeinschaftliche EU-Lieferungen verbucht werden kdnnten. Eine Buchung von 1579
auf 1779 fur die Mehrwertsteuer von innergemeinschaftlichen Lieferungen ist zulassig und
wird in der Umsatzsteuervoranmeldung als Einzelposition jeweils berucksichtigt. Naturlich
mussen die Konten vor Gebrauch zunachst eingerichtet werden, wobei die
Kontenbezeichnung (z.B.  Einfuhrumsatzsteuer, Vorsteuer innergemeinschaftliche
Lieferungen, Mehrwertsteuer innergemeinschaftliche Lieferungen) frei wahlbar ist.
Vergleichen Sie hierzu auch den Punkt 7.4

Die Entlastung der Umsatzsteuer-Zusatzkonten gegen das Umsatzsteuer-Zahllastkonto
kann wie bei den Umsatzsteuerkonten 1570 und 1770 erfolgen. Die Entlastung sollte jedoch
erst nach Erstellung der Daten flir Jahresumsatzsteuer durchgefuhrt werden, da sonst die
Werte der Umsatzsteuerzusatzkonten fehlen wurden.

Direktbuchungen auf ein Umsatzsteuer-Hilfskonto 1771-1778 sind nach Moglichkeit zu

vermeiden, da bei der Umsatzsteuervoranmeldung nicht ohne weiteres erkannt werden
kann, welche Umsatze mit welchem Steuersatz getatigt wurden.
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7.4.1 Umsatzsteuervoranmeldung versenden

Wenn fur die Umsatzsteuervoranmeldung ein gultiger Zeitraum (Monat oder Quartal)
gewahlt wurde und die Umsatzsteuervoranmeldung ausgedruckt wird, so erscheint
folgende Eingabemaske bei der ein Export der Umsatzsteuervoranmeldungsdaten gewahlt
werden kann.

Umsatzsteuerdaten an Softbuch Online 2006 iibergeben |

Die ermittelten Umsatzsteuerdaten konnen als Yorzchlag
nach Softbuch Onlne 2006 exportiert werden.

Achtung: Diese Daten sind nur Yorzchlagswerte |

Bei Sonderfdllen [z.B. &1 3b] mussen die USTYA-Werte in
Softbuch Online 2006 manuell angepalbt werden.
Yergleichen Sie hierzu die Werte mit dem Ausdruck.

Umsatzsteuerdaten. ..
" Exportieren und 5oftbuch DOnline 2006 starten

¥ Mur exportieren

1] 4 I Abbruch

Bitte beachten Sie, dass diese Maske nur erscheint, wenn fur die Ausgabe der Daten der
Umsatzsteuervoranmeldung ,,Drucker* gewahlt wurde.

Diese Sicherung ist notwendig, da es sich bei den zu exportierenden Daten nur um
Vorschlagswerte handelt und diese in jedem Fall kontrolliert und eventuell noch manuell
geandert oder erganzt werden mussen.

Sonderfalle, wie z.B. Umsatzsteuer nach §13b, §24 usw., konnen auf Grund der relativ
freien Kontenwahl in SOFTBUCH leider nicht automatisch ermittelt werden. In diesen
Fallen muss eine Korrektur bzw. Erganzung der entsprechende Werte unbedingt in
Softbuch Online manuell erfolgen.

Falls Softbuch Online auf dem gleichen PC installiert ist, so kdnnen die Daten direkt
ubergeben und das Programm gleich gestartet werden.

Sollte Softbuch Online nicht auf dem selben PC installiert sein, so konnen die Daten jedoch
trotzdem exportiert und z.B. Uber einen USB-Stick auf den PC Ubertragen werden, auf dem
sich Softbuch Online befindet.

Wenn Softbuch Online nicht in dem Standardordner ,C:\Programm\sbonline® installiert ist
oder die Daten zur Ubertragung auf einem anderen Datentréager gespeichert werden sollen,
so mussen die Pfade unter dem Menupunkt ,Einstellungen / Programmverwaltung®
entsprechend angepasst werden.
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Achtung (hochmals):

Beachten Sie unbedingt, dass es sich auf Grund der relativ freien Kontenwahl in
SOFTBUCH bei den Umsatzsteuervoranmeldungsdaten nur um Vorschlagswerte handelt.
Uberprifen Sie die Daten in Softouch Online nochmals und vergleichen Sie diese Daten
unbedingt mit Ihrer Buchhaltung.

Eine Garantie fiir die richtige Zuordnung der Felder in der Umsatzsteuervoranmeldung
— speziell bei Sonderfallen — kann leider wegen der relativ freien Kontenwahl in
SOFTBUCH nicht gewahrt werden.
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7.6 FESTSCHREIBEN VON BUCHUNGSSATZEN

Um die zeitnahe Erstellung der Buchhaltung sicher zu stellen, fordert die Finanzverwaltung,
dass die Buchungssatze unterjahrig ,zeitnah® endgultig fest geschrieben werden mussen, so
dass die fest geschriebenen Buchungssatze nicht mehr geandert oder sortiert werden
konnen.

Je nach Anzahl der Buchungen pro Jahr empfiehlt es sich, die Buchungssatze alle 10 Tage
mindestens jedoch einmal zum Monatsende (z.B. vor der Erstellung einer
Umsatzsteuervoranmeldung) fest zu schreiben und das Festschreibungsprotokoll als
Nachweis auszudrucken und aufzubewahren.

Allerdings kann in SOFTBUCH der Anwender selbst entscheiden, wann und bis zu welcher
Buchungssatznummer die Buchungssatze endguiltig fest geschrieben werden sollen.

Bitte beachten Sie unbedingt folgende Hinweise:

Internetzugang:

Um gemaB den GoBD (Grundsatze ordnungsgemafBe Buchfiihrung und
Datenzugriff) eine korrekte Festschreibung sicherstellen zu konnen, miissen
Buchhaltungsprogramme jetzt Uiber einen Internetzugang verfiigen !!!

Ohne Internetzugang ist keine Festschreibung mehr moglich.

Betriebspriufung:

Die Kontrolle und Uberpriifung der Festschreibungen ist fester Bestandteil
von Betriebspriifungen !!!

Datum und Uhrzeit des PCs:

Bei der Festschreibung wird unter anderem das Datum und Uhrzeit des PCs
kontrolliert. Bei einer Abweichung der Uhrzeit von mehreren Minuten, wird
eine Warnung angezeigt und die Festschreibung abgelehnt !!!

Blatt 92



Kapitel 7

7.6.1 Buchungen festschreiben

Mit der Festschreibung kann der Anwender sicherstellen, dass alle Buchungssatze bis zu
der angegebenen Nummer mit dem aktuellen Tag und aktuellen Uhrzeit (Systemzeit)
endgultig fest geschrieben werden.

Buchungssitze festschreiben | x|

Bei der Festschreibung werden alle Buchungssatze bis zur angeaebenen Satznummer
Festgeschrieben, wobei auch das akkuelle Systemdatum und Uhrzeit gespeichert wird,

Spatere Festschreibungen milssen immer eine hohere Sakznurmmer und ein neusres
Datum baw, eine neuere Uhrzeit aufweisen,

Festgeschriebene Buchungssatze kinnen dann nicht mehr gedndert oder sortiert werden,

—Zur Kontralle

akruelles Systemdatum und Uhrzeik: 04.02.2016 - 17:48:02 Uhr

Letzte Festgeschriebene Buchungssatz-Rr . : I Bl
Letzte gebuchte Buchungssatz-Mr.: I 151
Ausgewahlte Buchungssatz-kr,: I 152

Alle Buchungssatze endgilkig Festschreiben bis zum Buchungssatz Mummer;
I a5

: Endaiiltig Festschreiben abbrechen

Zur Kontrolle wird in der Maske das aktuelle Systemdatum und die Uhrzeit (zum Zeitpunkt
des Offnens der Maske) angezeigt.

Bitte stellen Sie unbedingt sicher, dass lhr PC auch immer auf das korrekte Datum
und die korrekte Uhrzeit eingestellt ist !

Bei der Angabe der fest zu schreibenden Buchungssatznummer kann diese wahlweise
manuell eingegeben oder vom ausgewahlten Buchungssatz tbernommen werden.

Somit kdnnen Sie die Satznummer direkt als Zahl angeben.

Wahlweise kdnnen Sie auch vor Aufruf der Festschreibung einen bestimmten Buchungssatz
in der Buchungsmaske auswahlen (z.B. Uber die Tasten Pfeil-Auf, Pfeil-Ab, Bild-nach-oben,

Bild-nach-unten).

Wenn dann die Festschreibung aufgerufen wird, wird die Satznummer des ausgewahlten
Buchungssatzes als Vorschlag eingetragen.
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Bei der Bestatigung mit ,Endgultig festschreiben® werden die Buchungssatze als
festgeschrieben markiert und sind nicht mehr anderbar und kénnen auch nicht mehr
umsortiert werden.

Die festgeschriebenen Buchungssatze werden auch in der Buchungsmaske als

.Festgeschrieben” angezeigt.

Beispiel:
LA LW L1 Lo (B N Y )

] ﬂE.UQ 144 1200 8000 Eir

Festgeschrieben

7.6.2 Festschreibungsprotokoll

Unter diesem Menupunkt konnen die bislang erfolgten Festschreibungen als Protokoll
angezeigt, gedruckt oder als Textdatei gespeichert werden.

Protokoll der Festschreibungen ausgeben

Druckdatum: I 04.02. 16
Abbruch |

Zur Erstellung des Protokolls muss lediglich das aktuelle Druckdatum eingetragen bzw.
ubernommen werden.

Es ist sehr empfehlenswert nach jeder erfolgten Festschreibung auch ein
Festschreibungsprotokoll als Nachweis auszudrucken und aufzubewahren, um auch
im Falle eines eventuellen Datenverlusts (z.B. Computerabsturz, Festplattendefekt usw.) der
Finanzverwaltung die Einhaltung der Festschreibung nachweisen zu kénnen.
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7.7 SUCHEN VORWARTS ODER RUCKWARTS

Uber diese Meniipunkte oder die Tastenkombination " STRG+S" (gleichzeitiges Driicken der
Tasten "STRG" mit Taste S) bzw. ,STRG+R" im Feld "Buchungsdatum" kdonnen Sie eine
bestimmte Buchung Uber einen Suchbegriff suchen. Die Suche nach dem Suchbegriff
startet hierbei von der ersten Buchung des aktuellen Jahres an. Mit der Tastenkombination
"STRG+R" kdnnen Sie dagegen von der letzten Buchungszeile aus rickwarts suchen. Der
Suchbegriff kann z.B. ein bestimmtes Datum, eine bestimmte Kontonummer, eine Textfolge
im Buchungstext oder auch der Bruttobetrag sein. Bitte bei gesuchten Betragen anstelle des
Dezimalkommas einen Punkt eingeben!

¥Yorwirts suchen |

Bitte Suchbedqriff eingsben:

[ GroB-/Kleinschreibung unterscheiden

Starten r ! W eiber Abbrechen
b

Falls der gewahlte Suchbegriff mehrfach auftritt, kann weitergesucht werden. Wollen Sie den
Suchvorgang abbrechen, wahlen Sie ,Abbrechen®.

Wahlweise kann bei der Suche auch zwischen Grol3- und Kleinschreibung unterschieden
werden.

Den gefundenen Buchungssatz konnen Sie nun andern. Datum, Kontonummern, Text und
Bruttobetrag werden entsprechend geprift. Bitte bestatigen Sie in der geanderten
Buchungszeile alle Felder mit der ,Eingabe-Taste” bis der Buchungssatz gespeichert ist.
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8. HAUPTMENU ,,STANDARDBUCHUNGEN*

Uber den Hauptmenipunkt "Standardbuchungen" kénnen Sie Buchungen, die immer wieder
vorkommen, in einer Datei speichern und anschlieRend automatisch verbuchen.

8.1 ANLEGEN

Sie erhalten folgendes Eingabefeld, das der normalen Buchungsmaske sehr ahnlich ist:

Standardbuchungen anlegen/andern |

Nr.  Beleg Soll Haben Text Retrag MwSt3 MaSt
001 1100 1200 Personalkosten .# 300,00 19,00 590.76
(02 4500 1000 Tanken 0,00 19.00 (1,00
003 4910 1000 Briefmarken/Porto 0,00 0,00 0,00
(04 4200 1000 Raumkosten .# 2100,00 15,00 335,25

J 005 i
006
007
008
009

Beenden (F11) R’J

Sie kdnnen jetzt - ahnlich wie bei "Buchungen" - bis zu 999 Standardbuchungen eingeben.
Es lohnt naturlich nur Buchungen einzugeben, die immer wieder vorkommen.

Das Buchungsdatum wird hier nicht eingegeben (erst bei der Verbuchung).
Links erscheint im Feld ,Nr.“ die laufende Nummer des jeweiligen Standardbuchungssatzes.

In den Kontofeldern kann mit den ,Pfeil“-Tasten (,Pfeil-nach-oben® und ,Pfeil-nach-unten® die
nachst niedrigeren bzw. nachsthoheren Kontonummern gewahlt werden. Sie kdnnen somit
mit den Pfeil-Tasten praktisch in lnrem Kontenplan blattern.

Alternativ kann in den Kontofeldern auch der Kontoname statt der Kontonummer eingegeben
werden. Bei Bestatigung des Kontonamens mit der Eingabetaste sucht das Programm die
entsprechende Kontonummer heraus und tragt Sie in dem aktuellen Kontofeld ein.

Werden nach der Eingabe eines Kontonamens statt der Kontonummer anschliel3end die
.Pfeil“-Tasten gedrickt, so sucht das Programm alphanumerisch die nachsten Konten
(Sortierung nach Kontonamen nicht nach Kontonummer).
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Die einzelnen Felder mussen mit der Eingabe-Taste bestatigt werden, damit das Programm
zum nachsten Feld springt.

Befindet sich der Cursor (Eingabezeiger) im Belegfeld, so kann mit den ,Pfeil“-Tasten
(,Pfeil-nach-oben“ und ,Pfeil-nach-unten“) zum nachsten bzw. vorherigen Buchungssatz
gesprungen werden.

Ebenso ist ein Blattern mit den ,Bild“-Tasten (,Bild-nach-oben“ und ,Bild-nach-unten®)
moglich.

Mit der Tastenkombination ,STRG+Pos1“ kann zur ersten Standardbuchung, mit der
Tastenkombination ,STRG+Ende" zur letzten Standardbuchung gesprungen werden.

Mit der F1-Taste 6ffnen Sie die Programmbhilfe. Hier erhalten Sie auch eine Ubersicht ber
die Tastaturklrzel.

Platzhalterzeichen .# bei Texten:

Wenn Sie bei Standardbuchungstexten die Zeichenfolge .# verwenden, bleibt das Programm
beim Verbuchen bei dieser Zeichenfolge stehen. Sie kénnen nun an Stelle dieser
Zeichenfolge z.B. das Datum oder irgendeine andere Zeichenfolge eingeben. Im obigen
Beispiel geben Sie bei "Miete .#" beim Verbuchen "Miete 10/07" bzw. den entsprechenden
Monat an.

EUR 0,00 oder Leereingabe bei "Betrag” bedeutet, dass das Programm spater beim
Verbuchen bei "Betrag" stehen bleibt und auf die Betragseingabe wartet.

Durch Dricken der Funktionstaste ,F11“ kdnnen Sie das Fenster schlielen. Hierbei erfolgt
eine Uberprifung, ob alle Buchungssatze korrekt sind und weist auf eventuelle Fehler hin.
Bitte beseitigen Sie diese Fehler bevor Sie erneut versuchen das Fenster zu schlie3en.
Beim SchlieRen des Fenster wird an dieser Stelle noch nichts verbucht.

8.2 DRUCKEN / AUSGEBEN

Hier konnen Sie Ihre bislang angelegten Standardbuchungen uber Bildschirm, Drucker oder
Textdatei ausgeben. Bitte geben Sie noch das gewlinschte Druckdatum ein.

Standardbuchungen ausgeben |
Drruck daturn: |EI1 .04.08
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8.3 MARKIEREN

In der folgenden Eingabemaske kénnen Sie die Buchungen auswahlen, die beim nachsten
Lauf automatisch verbucht werden sollen.

standardbuchungenmarieren |
Mark. Beleq Soll Haben Text Betrag MuSt3 MSt
001 % 4100 1200 Personalkosten .# 300,00 19,00 530,76
002 % 4500 1000 Tanken (0,00 19.00 (1,00
I 003 | 4910 1000 Briefmarken/Porto 0,00 0.00 0.00
004 % 4200 1000 Raumkosten .# 2100.,00 15,00 335,25
(05
(0%
(07
(08
(039
Die mit "X markierten Buchungszeilen werden bei der automatischen Yerbuchung verwendet.
Einfiigen einer Markierung mit "X'- oder ‘Enter’-Taste.
Liaschen einer Markierung mit 'Leer’- oder 'ESC'-Taste.
Beenden (F11) %|

Sie kénnen somit - z.B. am Monatsanfang - Ihre gesamte Standardbuchungsdatei komplett
verbuchen (siehe unten). Wenn Sie wollen, dass einzelne Buchungen innerhalb dieser Datei
nicht mit verbucht werden sollen, entfernen Sie die Markierung ,X* (links, erste Stelle neben
der Satznummer) durch Uberschreiben mit der Leertaste.

Die Markierung bleibt bis zu deren Entfernung bestehen. Vergessen Sie daher nicht, die
Markierung im nachsten Monat wieder zu entfernen (einfach mit Leerzeichen
uberschreiben), wenn diese Buchungen nicht mehr bertcksichtigt werden sollen.

ACHTUNG:

In der alten DOS-Version bedeutete die Markierung mit ,X“, dass dieser Buchungssatz nicht
verbucht werden sollte — also genau umgekehrt wie in der jetzt aktuellen Windows-Version.

Diese Anderung wurde auf Grund der einheitlichen Darstellung mit allen anderen Windows-

Programmen durchgefihrt, da es unter Windows allgemein ublich ist, dass wenn etwas
gewahlt wird, dieser Punkt mit einem ,x“ oder einem Haken versehen wird
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8.3 MARKIERUNG VERBUCHEN

Hier kdnnen Sie lhre angelegten Standardbuchungen flur einen bestimmtem Buchungstag in
einen Zug verbuchen.

Standardbuchungen yerbuchen |

Bitte Buchungstag und kaonat
eingeben [TT.MM] :

o104

Geben Sie zunachst das Buchungsdatum in der Form TT.MM ein, z.B. 03.07 und bestatigen
Sie die Eingabe mit ,OK* (bzw. der Eingabe-Taste). Bei Leereingabe oder Esc-Taste erfolgt
keine Verbuchung.

AnschlieRend erscheint "sind Sie sicher?". Bei Eingabe von "N" (fir nein) springt das
Programm zurlck zur Buchungsdatum-Eingabe. Geben Sie "J" (fir ja) ein, werden die
angelegten und markierten Standardbuchungen zunachst auf Plausibilitat geprift und
anschlieBend verbucht. Falls eine Buchung aus irgendeinem Grund nicht korrekt ist (z.B.
Konto nicht angelegt) erfolgt eine Fehlermeldung.

Wenn Sie anschlieRend den Programmteil "Buchen" im Hauptmenu wahlen, mufiten Sie als

letzte Buchungen (mit Taste Bild-oben blattern) die in der Zuordnungsdatei enthaltenen
Buchungen sehen.
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8.4 AUSWAHL VERBUCHEN / NUMMER VERBUCHEN

Diese Funktion kann entweder Uber die entsprechenden Menlpunkte oder durch die
Funktionstasten ,F2“ (Nummer verbuchen) oder ,F3“ (Auswahl verbuchen) im Belegfeld
aufgerufen werden und dient dazu einzelne Standardbuchungszeilen auszuwahlen und als
Vorschlag an das aktuelle Journal anzuhangen. Ist vorab schon ein Datum oder eine
Belegnummer eingegeben, so bleibt diese auch nach Ubernahme der
Standardbuchungszeile als Vorschlag erhalten. Bei leerem Datumsfeld wird das Datum der
letzten Buchungszeile Ubernommen, ebenso wird auch die Belegnummer der
vorangehenden Zeile Ubernommen, auller bei automatischer Belegnummernvergabe. In
diesem Fall wird die nachsthéhere Belegnummer als Vorschlag eingetragen, wenn noch
keine Belegnummer eingetragen wurde.

Einzelne Standardbuchung zum Yerbuchen auswahlen |
Wr. Beleg Soll Haben Text Betrag MwSC3 MwSt
001 4100 1200 Personalkosten .# 300,00 15,00 590,76

lpﬂ? 4500 1000 Tanken (1,00 19,00 0.00 |}
003 1910 1000 Briefmarken/Porto 0,00 0.00 0,00
(04 4200 1000 Raumkosten .# 2100,00 19,00 335.29
(05
(06
(07
(08
(09

Der Buchungssatz mit der ausgewahlten Nummer kann iibernommen werden.
Auswiahlen der gewiinschten Hummer mit Pfeil-, Bild-, Pos1- und Ende-Tasten.
Nummer: 2 Uhernehmencg Abbrechen

Die gewunschte Buchungszeilennummer kann mit den Pfeil-, Bild-, Pos1- und Ende-Tasten
oder Uber die Eingabe der Satznummer ausgewahlt und die Buchungszeile mit der Eingabe-
Taste (Enter-Taste) oder Anklicken des Knopfes ,Ubernehmen® als Vorschlag Gbernommen
werden.

Die ausgewahlte und Ubernommene Standardbuchungszeile wird immer nur als Vorschlag
am Ende des aktuellen Journals angehangt und kann dann mit der Funktionstaste F12
komplett gespeichert oder auch vorher nochmals abgeandert oder auch mit der ESC-Taste
verworfen werden.

Soll das Platzhalterzeichen ,.#“ genutzt werden, so sollten nach der Ubernahme der
Standardbuchungszeile die einzelnen Felder mit der Enter- oder Tabulator-Taste bestatigt
werden, da in diesem Fall automatisch zu dem Platzhalterzeichen ,.#“ im Buchungstext
gesprungen werden kann. Bei Speichern mit F12 wird das Platzhalterzeichen dagegen
ubersprungen.
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9. HAUPTMENUPUNKT "KONTEN"

Bitte beachten Sie vorab:

Mit SOFTBUCH kann entweder nach einem Kontenplan gemafly Schema KR03 oder Schema
KRO4 gebucht werden. Da derzeit zumeist das Kontenplanschema KRO03 verwendet wird,
beziehen sich die nachfolgenden Ausflihrungen auf diesen Kontenplan.

Die Wahl des Kontorahmens wird beim Programmerstlauf festgelegt, kann aber auch Uber
den Menupunkt "Buchungskreisverwaltung" (nach "Einstellungen") nachtraglich festgelegt
werden. Sie sollten sich aber zu Beginn eines Buchungsjahres entscheiden, mit welchem
Kontenrahmen Sie arbeiten mochten.

Das Buchungsschema ist fur beide Kontenrahmen gleich, lediglich die Kontonummern sind
bei Verwendung des Kontenrahmens KR04 auszutauschen.

Den Kontenaufteilung fir den Kontenrahmen KRO3 finden Sie im Anhang C, fur den
Kontenrahmen KR04 im Anhang D.

Bevor Sie Buchungen durchfuhren konnen, sollten Sie zunachst die wichtigsten Konten

einrichten. Bevor Sie jedoch Konten einrichten beachten Sie bitte die folgenden allgemeinen
Hinweise.
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9.1 WICHTE HINWEISE ZUM EINRICHTEN DER KONTEN

Bitte stets darauf achten, das die Einteilung zwischen Bestands-, Aufwands- und
Erléskonten entsprechend dem vorgegebenen Klassen erhalten bleibt.

Wahrend eines Geschéaftsjahres konnen nur Konten geldscht werden, wenn auf diesen
Konten noch keine Buchung erfolgt ist.

Nachfolgende Nullen mussen bei vierstelligen Konten nicht angegeben werden. Es genugt
also die Eingabe von 1 fur 1000, 81 far 8100, 157 fur 1570 etc.

Die Konten VORSTEUER (1570) und MEHRWERTSTEUER (1770) werden vom Programm
angelegt und koénnen nicht geléscht werden. Ferner konnen diese beiden
Kontenbezeichnungen nicht ohne weiteres geandert werden. Auch wenn Sie keine
Mehrwertsteuerverarbeitung gewahlt haben, bleiben diese beiden Konten intern erhalten und
konnen nicht anderweitig verwendet werden.

Die Kontenbereiche 1560 - 1589 und 1760 - 1799 werden vom Programm generell den
Umsatzsteuerkonten zugeordnet. Falls Sie nur eine einfache  Buchflhrung haben,
empfehlen wir diese beiden Bereiche auler fur die beiden vorgegebenen
Umsatzsteuerkonten 1570 und 1770, ein einzurichtendes Umsatzsteuer-Zahllastkonto
(Kontonummer 1780) bzw. den gesamten Umsatzsteuerkontenbereich 1560-1589 bzw.
1760-1799 nicht fur weitere sonstige Konten zu benutzen.

Der Kontenbereich 1890 - 1899 sollte nur fir Hilfskonten (Interimskonten) verwendet
werden.
Generell gilt:

Es kénnen nur Kontenstande zwischen +100.000.000.-- und -100.000.000.-- eingetragen
werden.

Die Konten der Klassen 2, 3, 4 und 8 (Gewinn- und Verlustkonten) sollten zu Beginn eines
neuen Buchungsjahres bei Erstanlage mit den Anfangsbestand Null eréffnet werden.

Die Kontenbezeichnungen fur Konto-Nr. 3730 "ERHALTENE SKONTI", Konto-Nr. 8730
"GEWAHRTE SKONTI" sind vorgegeben und kdnnen nicht ohne weiteres verandert werden.
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9.1.1 Bedeutung der Kontenklassen

Das Programm verarbeitet die Kontenklassen 0, 1, 2, 3, 4, 8, 9, 10 und 20. Jeder
Kontenklasse kénnen theoretisch bis zu 999 (bzw. 9999 bei Klasse 10 und 20) einzelne
Konten zugeordnet werden.

Einen Musterkontenplan finden Sie im Anhang C. Beachten Sie, dass Sie nur die Konten
anlegen die Sie wirklich bendtigen. Sie kdénnen bei Bedarf nachtraglich neue Konten
anlegen.

9.1.1.1 Kontenklasse 0 (Anlage- und Kapitalkonten)

Die Kontenklasse 0 ist in Anlagekonten (Kontonummer 0001-0499) und Kapitalkonten (0500-
0999) aufgeteilt.

Unter den Anlagekonten werden z.B. BlUromaschinen, Kraftfahrzeug, Buroeinrichtung etc.
gefuhrt. Hier kann Umsatzsteuer verbucht werden (Vorsteuer bei Kauf, Mehrwertsteuer bei
Verkauf).

Kapitalkonten umfassen in erster Linie das Eigenkapital (0800) oder z.B. auch Beteiligungen
von Gesellschaftern (0801-0899).

9.1.1.2 Kontenklasse 1 (Finanzkonten)

In der Kontenklasse 1 werden Kassenkonto (meist 1000), Bankkonten (z.B. 1200 ff.), aber
auch Forderungen (1400) und Verbindlichkeiten (1600) gefuhrt. Auch Privatkonten werden
hier gefihrt, am besten im Nummernbereich 1900-1999. Der Bereich 1890-1899 ist fur
Interims- oder Hilfskonten reserviert.

Die Kontenbereiche 1560 - 1589 und 1760 - 1799 werden vom Programm generell den
Umsatzsteuerkonten zugeordnet. Falls Sie die Umsatzsteuerverarbeitung ausgeschaltet
haben, kdnnen diese beiden Bereiche nicht verwendet werden.

9.1.1.3 Kontenklasse 2 (Betriebsneutrale Konten)

Diese Klasse wird nur sehr wenig eingesetzt, meist flir Zinsertrage und Zinsaufwendungen,
die bei der Gewinn- und Verlustrechnung bzw. Einnahme-Uberschuss-Rechnung
bertcksichtigt werden mussen. Bei Konten zwischen 2900 und 2999 kann Umsatzsteuer
verbucht werden (z.B. fur periodenfremde Aufwendungen oder Ertrage). Bitte beachten Sie
in diesem Fall: Steht dabei das neutrale Konto im Soll wird die Umsatzsteuer als Vorsteuer
(also auf Konto 1570), steht es im Haben wird Mehrwertsteuer (auf Konto 1770) verbucht.
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9.1.1.4 Kontenklasse 3 (Wareneinkaufskonten)

Diese Kontenklasse wird in erster Linie von Handelsbetrieben eingesetzt. Die
Wareneinkaufskonten werden von Kontonummer 3000 - 3899 als Aufwandskonten
behandelt und in die Gewinn- und Verlustrechnung ubernommen. Damit aber ggf. auch ein
Warenbestand ausgewiesen werden kann, werden die Kontonummern 3900 - 3999 als
Bestandskonten behandelt.

9.1.1.5 Kontenklasse 4 (Aufwandskonten oder auch Kostenarten)

Hier konnen Sie Konten fur alle betrieblich bedingten Aufwendungen, wie Buromaterial,
Telefon, Kfz.-Betriebskosten, Abschreibungen etc. anlegen.

9.1.1.6 Kontenklasse 8 (Erloskonten)

Hier konnen Sie Konten fur alle betrieblich bedingten Einnahmen wie Provisionen oder
Honorare, Warenverkauf etc. anlegen.

Die Kontonummern 8121 bis 8129 sind flr (umsatzsteuerfreie!) Lieferungen in die EU
bestimmt. Sie konnen jedem EU-Mitgliedsland, mit dem Sie Handel betreiben, eine andere
Endnummer zuordnen, z.B. 8121 fur Frankreich, 8122 fir Italien, etc. In der
Umsatzsteuervoranmeldung werden dann umsatzsteuerfreie Erlose aus EU-Lieferungen
bertcksichtigt, wenn Sie als Erléskonten die Nummern 8121 bis 8129 angesprochen haben.
Aulerdem haben Sie Uber das jeweils entsprechenden Kontoblatt einen Nachweis, mit
welchem Mitgliedsland welche Umsatze getatigt worden sind.

9.1.1.7 Kontenklasse 9 (Eroffnungskonten)

Die Kontenklasse 9 kann ggf. fur Eroffnungs- und evt. auch Abschlussbuchungen verwendet
werden. Die Beschreibung finden Sie im Punkt 4.7.11 und 4.7.12.

Bei Betriebseinnahme-Uberschussrechnung kann auf die Kontenklasse 9 in den meisten
Fallen wohl verzichtet werden.

9.1.1.8 Kontenklasse 10 und 20 (Kunden- und Lieferantenkonten)

Kunden- und Lieferantenkonten sowie Wareneinkaufs-, Warenverkaufs- und Skontikonten
werden hauptsachlich bei Handelsbetrieben benotigt. Bei anderen Anwendungen empfehlen
wir entsprechende Finanzkonten (z.B. Forderungen und Verbindlichkeiten) bzw. Anlage-
oder Aufwandskonten (z.B. Betriebsausrustung, Betriebsmittel) zu verwenden.

Kunden- und Lieferantenkonten werden gleichrangig zum entsprechenden Forderungs-
(1400) bzw. Verbindlichkeitskonto (1600) behandelt.

Falls Sie wirklich Kunden- und Lieferantenkonten nutzen, bertcksichtigen Sie bitte, dass

derartige Buchungen nicht gleichzeitig auf das Konto Forderungen (1400) bzw.
Verbindlichkeiten (1600) verbucht werden. Um diese Konten bei Abschlul3 (meist genugt
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Jahresabschluss) umzubuchen, legen Sie am besten ein Kundensammelkonto (z.B. 19999)
bzw. ein Lieferantensammelkonto (z.B. 29999) an und schlielfien den Gesamt-Kundensaldo
bzw. den Gesamtlieferantensaldo gegen dieses Konto ab. Die Buchungssatze lauten dann:
1400-19999 bzw. 29999-1600.

Ausgabe des Kontenplanes:

Neben dem gesonderten Menupunkt kdnnen auch in der Maske ,Konten einrichten/andern®
die bisher angelegten Konten Uber den Bildschirm oder Drucker ausgeben werden.

9.1.2 Projektbezogene Konten

Sie kdnnen auch sogenannte projektbezogene Konten anlegen, wenn Sie z.B. die letzte
oder die letzten beiden Kontenstelle(n) bei Ertrags- und Aufwandskonten mit einer
Projektnummer (in diesem Beispiel 1-9 oder 01-99, abhangig von der Anzahl Ihrer Projekte)
belegen.

Legen Sie also in diesem Falle beispielsweise Konten wie 4103 (Personalkosten fur Projekt
Nr. 3) oder 4505 (Kfz-Kosten flr Projekt Nr. 5) an.

Bei der Ausgabe von Saldenlisten und auch Kontenverlaufen kénnen Uber die Jokerfunktion
("?" oder auch "I") gezielt pro Projekt Aufwande und Ertrage ermittelt werden, z.B. Konten-
gruppe 4?73 (samtliche Aufwande) und 8?73 (samtliche Ertrage) fur ein Projekt Nr. 3.

Sie konnen aber auch pro Projekt zusammenhangende Nummernbereiche nutzen (z.B.
4100-4199 bzw. 8100-8199 fiir Projekt Nr. 1, 4200-4299 bzw. 8200-8299 fir Projekt Nr. 2,
etc.) und diese Nummernbereiche Uber die Funktion "Saldenlisten" ausgeben. Allerdings
konnen bei diesem System Aufwendungen und Ertrage pro Projekt nicht gemeinsam
ausgegeben werden.

Eine weitere Mdglichkeit, projekt- oder kostenstellenbezogene Auswertungen (Kontoblatter)
auszugeben, besteht in der Verwendung des Zusatzprogrammes SBOP. Hierbei wird das
Projektkennzeichen bzw. die Kostenstelle in den Buchungstext untergebracht. Siehe hierzu
Anhang H.

Bitte beachten Sie, dass das Zusatzprogramm SBOP nicht sofort zum Vertriebsstart der
Windows-Version von SOFTBUCH zur Verfugung steht, sondern voraussichtlich erst ca. ein
halbes Jahr nach der offiziellen Freigabe der Windows-Version erscheinen wird.
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9.1.3 Konten mit konstantem Mehrwertsteuersatz

Wahlweise konnen Sie jedem Konto der Klasse 0 (nur Anlagekonten von 0001-0499) sowie
der Klassen 3,4 und 8 einen konstanten Mehrwertsteuersatz zuordnen. Dieser
Mehrwertsteuersatz erscheint beim Buchen im Feld ,MwSt.%"“ und braucht lediglich bestatigt
werden (nur Eingabe-Taste drucken). Da ansonsten als MwSt.-Satz zunachst ,0%"
vorgegeben wird, sparen Sie sich auf diese Weise die zusatzliche Eingabe von z.B. ,19%".

Der vorgegebene MwsSt..-Satz wird in die letzten Stellen der Kontobezeichnung (insgesamt
25 Zeichen) eingetragen. Das letzte Zeichen (also die 25. Stelle) wird mit einem Prozent-
Zeichen (%) belegt. Der eigentliche MwSt.-Satz wird direkt vor dem Prozentzeichen
eingetragen und durch ein Leerzeichen von der eigentlichen Kontenbezeichnung getrennt.

Zur einfacheren Eingabe braucht der Mehrwertsteuersatz nicht manuell in der
Kontenbezeichnung eingegeben werden, sondern kann in dem gesonderten Feld
eingetragen werden, sobald der Eintrag ,MwSt.-Satz“ durch ein Hakchen aktiviert ist. Die
Kontenbezeichnung wird dann automatisch angepasst.

Beispiele fur die Kontenbezeichnung:
Fachliteratur 7% oder
Biromaterial 19%

Bei Konten, bei denen keine Umsatzsteuer anfallt (z.B. Porto 0.8.) braucht natirlich kein
MwSt.-Satz vorgegeben werden. Beim Buchen des MwSt.-Satzes muss lediglich die
Eingabetaste gedruckt werden, da ,0%" vorgegeben sind.

Der vorgegeben MwSt.-Satz kann beim Buchen auch mit einem anderen MwSt.-Satz
uberschrieben werden.

Bitte beachten Sie:
Mehrwertsteuer wird lediglich im Kontenbereich 1-499, 2900-2999, 3000-3999, 4000-4999

und 8000-8999 vom Programm direkt verbucht, wobei das Gegenkonto ein Finanzkonto
(Bereich 1000-1999 bzw. 10000-29999, aulier Umsatzsteuerkonten) sein muss.

9.1.4 Konten loschen

Konten, auf denen noch keine Buchung erfolgt ist, kdnnen geléscht werden. Besonders nach
einem Buchungsjahreswechsel wird dies gelegentlich erforderlich sein. Haben Sie mehrere
Konten geldscht, empfehlen wir nachtraglich eine "Neuverbuchung/Reorganisation" (siehe
auch Punkt 11.5) durchzufuhren, damit die Saldenindexdatei entsprechend neu aufgebaut
wird.

Die Loschung eines Kontos ist nur moglich, wenn auf dieses Konto im laufenden
Buchungsjahr noch keine Buchung erfolgte.

Um ein Konto zu I6schen, gehen Sie wie unten beschrieben vor.
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9.1.5 Spezielle Hinweise zum Konten-Einrichten

Hinweis fiir Anwender, die EINNAHME-UBERSCHUSS-RECHNUNG durchfiihren:

Bei der Ausgabe der Einnahme-Uberschuss-Rechnung werden die Konten 1760-1799 (in
der Regel Mehrwertsteuerkonto 1770 und USt.-Zahllastkonto 1780) - den Erléskonten
zugerechnet, vorausgesetzt, die einzelnen Konten weisen einen Habensaldo auf.

Der Kontenbereich 1560-1589 (in der Regel Vorsteuerkonto 1570) wird den Ausgaben
zugerechnet, vorausgesetzt, die einzelnen Konten weisen einen Sollsaldo auf.

Bitte berucksichtigen Sie dies bei lhrer Kontenanlage.

Hinweis fiir Anwender, die bilanzieren:

Zur Erstellung einer richtigen Bilanz richten Sie bitte Ihre Konten gemal dem Bilanzschema
im Anhang E ein. Bitte prufen Sie nach Kontenanlage ob lhre Er6ffnungsbilanz stimmt
(Anlage- + Umlagevermdgen = Kapital) und korrigieren Sie im Fehlerfall die entsprechenden
Anfangsbestande.

Hinweis fiir Anwender, die keine Mehrwertsteuerverarbeitung gewéahlt haben:

Haben Sie bei "Buchungskreisverwaltung" (Punkt 5.2.4) keine Mehrwertsteuerverarbeitung
gewahlt, richten Sie bitte im Bereich 1560-1589 und 1760-1799 keine Konten an, da diese
fur die Umsatzsteuerverarbeitung reserviert sind.
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9.2 EINRICHTEN/ANDERN KONTEN

Auf dem Bildschirm erscheint die Maske zur Auswahl und zum Einrichten/Andern von
Konten.

Konten Einrichten / &ndern / Loschen

— Konto auswahlen

Kontonummer: Auswahlen Kontenplan |
— Gewadhltes Konto [nur Anzeige] R‘E
Hummer: 1000
Bezeichnung: Kasse
Anfangzbestand: 256712

— Anderungen fiir bestehende Konten

Bezeichnung andern | Konto lozchen |

—Meuesz Konto anlegen

SchlieBen |

Heues Konto

Als Tastaturkurzel dient in dieser Maske - wie unter Windows Ublich - die
Tastenkombination ,ALT-Taste“ mit dem jeweils unterstrichenen Buchstaben im Text auf den
einzelnen Knopfen.

Geben Sie nun eine Kontonummer an z.B. 1000 ein und wahlen Sie das Konto (z.B. mit
Tastenkombination ,ALT + a“) aus.

AnschlieRend konnen Sie wahlen, ob Sie das Konto bearbeiten wollen (,Anfangsbestand

andern®, ,Bezeichnung andern“ oder ,Konto I6schen®) oder — falls das Konto noch nicht
existiert — es neu anlegen wollen.
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9.2.1 Neues Konto einrichten

Falls das Konto noch nicht besteht, konnen Sie es uber ,Neues Konto“ (Taten ,Alt + n“) neu
anlegen und einrichten (siehe hier z.B. Konto ,4980%).

Neues Konto Einrichten |

K.ontanummer: I 4980

Bezeichrung: IBetriel:usl:uedarf 19%

MwSt-Satz: v |1 3 [worbelegter bMwSt -Satz]

tnfangsbestand:  |0.00

Abbch |

Jeder gewahlten Kontonummer ordnen Sie bitte eine Kontenbezeichnung (1 bis 25-stellig,
mindestens ein Zeichen) zu.

Wahlweise konnen Sie jedem Konto der Klasse 0 (nur Anlagekonten von 0001-0499) sowie
der Klassen 3,4 und 8 einen konstanten Mehrwertsteuersatz zuordnen. Dieser
Mehrwertsteuersatz erscheint zur einfacheren Eingabe beim Buchen im Feld ,MwSt.%" und
braucht lediglich bestatigt werden (nur Eingabe-Taste dricken). Da ansonsten als MwSt.-
Satz zunachst ,0%"“ vorgegeben wird, sparen Sie sich auf diese Weise die zusatzliche
Eingabe von z.B. ,19%".

Bitte beachten Sie hierzu auch das Kap. 9.1.3 ,Konten mit konstantem Mehrwertsteuersatz.

Es wird auRerdem angefragt, ob das Konto bereits mit einem Betrag erdffnet werden soll.
Wenn Sie also Ihre bisher manuell erstellten Salden zu Beginn eines neuen Buchungsjahres
ubernehmen wollen, koénnen Sie die Betrage eingeben. Haben-Salden (also
Verbindlichkeiten bei Bestandskonten!) bitte mit ihrem negativen Wert, also mit
vorangestellten Bindestrich eingeben.

Sie kdnnen aber auch grundsatzlich vom Anfangssaldo Null ausgehen und entsprechende
Eréffnungsbuchungen uber ein Eroffnungskonto (Ublicherweise Kontonummer 9000, evt.
auch 1999) durchfihren. Wurde ein Anfangsbestand vorgegeben und zusatzlich Uber ein
Eroffnungskonto (9000) ein Anfangsbestand eingebucht, hat die Er6ffnungsbuchung Vorrang
und ein vorher festgelegter Anfangsbestand wird geldscht.

Falls eine Kontonummer bereits angelegt ist, kdnnen Sie den Anfangsbestand und die
Kontobezeichnung andern und das Konto — falls noch keine Buchungen auf das Konto
erfolgt sind — das Konto auch lI6schen.
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9.2.2 Anfangsbestand andern

Durch Eingabe der Tastenkombination ,ALT+f“ bzw. Anklicken von ,Anfangsbest. andern®
kann somit der Anfangsbestand des ausgewahlten Kontos geandert werden.

Anfangsbestand andern |

Bizhernger Anfangzbestand:

IEI.EIEI

Meuer Anfangzbestand:

|21 0.0o
Abbruch |

Wurden auf das betreffende Konto bereits Buchungen durchgefihrt, kbnnen Sie immer noch
die Kontobezeichnung dndern. Die Anderung eines Anfangsbestandes ist dann nur maglich,
wenn der Anfangsbestand nicht Gber ein Erdéffnungskonto der Klasse 9 (Kontonummer
9000-9999) eingebucht wurde (in diesem Fall Eroffnungsbuchung andern).

Geben Sie im Feld unter ,Neuer Anfangsbestand“ den gewunschten Wert ein und bestatigen
Sie die Eingabe mit OK.

Mit der Esc-Taste oder Abbruch gelangen Sie wieder zurick in die vorherige Auswahl.
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9.2.3 Kontobezeichnung @ndern

Durch Eingabe der Tastenkombination ,ALT+b“ bzw. Anklicken von ,Bezeichnung andern®
kann auch der Name des ausgewahlten Kontos nachtraglich geandert werden.

Kontobezeichung dndern |

Bizhernige K.ontobezeichnung:

IBETHIEBSBED.-’-‘-.HF 13%

MHeue Kontobezeichnung:

IFachIiteratur rEA

¥ MwSt-Satz:

I? [worbelegter bMwSt. -5 atz)

Die Kontenbezeichnung darf maximal 25 Stellen lang sein.

Wahlweise kann auch flr das Konto auch ein konstanter Mehrwertsteuersatz mit
vorgegeben werden. Der Mehrwertsteuersatz wird — falls aktiviert — vom Programm
automatisch in die Kontenbezeichnung tUbernommen. Bitte beachten Sie hierzu auch die
Hinweise im Kap. 9.1.3 ,Konten mit konstantem Mehrwertsteuersatz".

9.2.4 Konto loschen

Sie konnen das ausgewahlte Konto uUber ,Konto l6schen® (Tasten ,ALT + |¥) auch wieder
lI6schen, solange noch keine Buchungen auf diese Konten durchgefihrt wurden.

Sollten Sie alle Buchungen, die dieses Konto ansprechen, schon geldscht haben, so mussen
Sie vorab noch eine ,Neuverbuchung / Reorganisation“ durchfihren, damit auch der Merker
zuruckgesetzt wird, dass dieses Konto schon einmal verwendet wurde. Anschliel3end sollte
sich das Konto auch wieder l6schen lassen, solange nicht eventuell noch eine
entsprechende Buchung Ubersehen wurde.

9.2.5 Kontenplan

Sie kdnnen unter diesem Knopf (Tasten ,ALT + P®) zwischenzeitlich auch den Kontenplan
einsehen.
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9.2.6 Konten einrichten / andern beenden
Die Beendigung der Maske "Einrichten Konten" erfolgt durch Anklicken von ,Schliel3en®
(ALT+S) oder durch Drucken der "Esc-Taste".

Es erfolgt Rucksprung ins Hauptmenu.

9.3 KONTENPLAN (AUSGABE DES KONTENPLANES)

Sie koénnen den Kontenplan am Bildschirm ausgeben, ausdrucken oder als Textdatei
speichern. Die Ausgabe erfolgt zweispaltig.

Eine Alternative zur Kontenplanausgabe ist die Ausgabe einer beliebigen Saldenbilanz. Hier
erscheinen die Konten - allerdings mit Salden - einspaltig.

Hier sehen Sie ein Beispiel fur die Bildschirmausgabe des Kontenplans.

Kontenplan |

Ubersicht tiber alle bislang angelegte Konten

0100 Gebaude P
0200 Mazchinen, Anlagen

0300 Kraftfahrzeuge

0400  Sonstiges |nventar

0600 Langfristige Forderungen

0700 Langfnztizhge Yerbindl.

0300 Kapital

1000 Kasze

1200 Bank

1400 Forderungen

1570 “ORSTEUER

16571 Umszatzsteuerhilfzkonto

1600 “erbindlichk.eiten

1770 MEHRWERTSTELER j

Ahbbrechen |
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9.4 KONTOBLATTER

Die Kontoblatter konnen - wie beim Journal beschrieben - pro Buchungsmonat oder gleich
fur mehrere Monate (bis zu 12, ggf. auch 13) ausgegeben werden.

Kontendruck / Kontenvorschau |

— Dratum

WO ||:|'| .0
bis: |3'| .

— Kaonten

war: | 0700 ebaude
biz: a70a Sonstige Erlaze

[~ Eorten ohre Buchung/Bestand diucken

Drruckdatum; IEI'I nz.0a

Dhi | Abbruch |

Als Buchungstage werden vom Programm Monatsanfang und Monatsende vorgegeben. Sie
kénnen jedoch auch die Ausgabe fur mehrere aufeinanderfolgende Tage oder auch nur fur
einen einzigen Tag wahlen.

AnschlieRend konnen Sie den Kontenbereich wahlen, fir den Sie die Kontoblatter ausgeben
wollen. Das Programm gibt die erste und die letzte Kontonummer vor. Sie kdnnen jedoch
auch einen anderen Kontenbereich wahlen oder auch nur einzelne Kontoblatter ausgeben.

Falls Sie bei ,Konten / von® eine neue Kontonummer eintragen und mit der Tabulator-Taste
auf das Feld ,Konten / bis“ springen, so wird die Kontonummer vom vorangehenden Feld
ubernommen. Auf diese Weise kann sehr schnell ein einzelnes Konto gewahlt werden.

Bei der Ausgabe kann gewahlt werden, ob ,Konten ohne Buchung/Bestand“ der
Vollstandigkeit halber mit gedruckt werden sollen oder ob der Ausdruck dieser Konten
unterdruckt werden soll.

Die angefallenen Buchungen werden pro jeweiliges Konto aufgelistet und saldiert. Die
Ausgabe erfolgt auf den Bildschirm, den Drucker oder in eine Textdatei.

Bei der Bildschirmausgabe kénnen Sie auch mit den Tasten "Bild-nach-oben" und
,Bild-nach-unten“ sowie den Pfeiltasten blattern bzw. scrollen. Da die Kontoblatter schon vor
der Ausgabe aufbereitet wird, ist diese Funktion nicht auf eine bestimmte Anzahl von
Buchungen beschranki.
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Auf den Kontoblattern erscheinen nach den zugehoérigen Buchungen der Kontenstand vor
dem Anfangsdatum, der wahrend des gewahlten Zeitraums angefallene Saldo sowie der
Kontenstand am gewahlten Enddatum.

Bei Konten der Klasse 3, 4 und 8 sowie Konten der Nummern 0001 bis 0499 erscheint eine
Spalte MWST%, falls die Umsatzsteuerverarbeitung nicht bei der Programmanpassung
(Einstellungen) gesperrt wurde (siehe auch Punkt 5.2.4). Bei diesen Kontoklassen werden
aus Platzgrinden 24 Zeichen des jeweiligen Buchungstextes (sonst 25 Zeichen) angezeigt.

Die Bildschirmausgabe eines Kontoblattes kdnnte beispielsweise wie folgt aussehen:

i Bildschirmausgabe
KONTOBLATT: 1000 Hasse 01.04.2008 ﬂ
————————————————————————————————— Blatt 0001
Buchungsjahr 2008 Zeitram: 01.01.2008-31.03.2008
Firma Muster, Musterweg 1, 39399 Musterort
DATIM BELEG 3 H BUCHUNGSTEXLT SOLL EUR HABEN EUR
06.01.08 1000 1200 Earauszrsthlun[é}§ 1000.00
11.01.08 1.2 4940 1000 Fachhuch 43,50
11.01.08 1.2 4940 1000 Fachbuch - Storno -45,50
11.01.08 1.2 4940 1000 Fachbuch korrigiert 49,50
21,0108 1.4 4500 1000 PEM-Wartung 450,00
23,0108 1.5 4910 1000 EBriefmarken 200.00
15.02.08 2.2 4910 1000 EBriefmarken 250,00
17.02.08 2.3 4930 1000  Briefumschldge 50,00
19.02.08 1000 1200 FRarabhebung 1100.00
22,002,068 2.4 4500 1000 Tanken 44,44
SUMMEN 2100.,00 1043.94
SALDO: 1056.06
KONTOSTAND  wor 01.01.2008 25a7.12
KONTOSTAND  am  31.03.2008 Je23.18

[

Bei Druckerausgabe erfolgt der Druck teilweise in einer Schmalschrift. Pro Kontoblatt wird
immer ein eigenes Blatt verwendet.

Hinweis:

Meist wird die Ausgabe samtlicher Kontoblatter einmal zum Jahresabschluss genlgen
(Zeitraum: Buchungsmonat 1-12, bzw. 1-13 wenn ein Abschlussmonat zugelassen ist). Da
jede einzelne Buchung innerhalb des gewahlten Zeitraums gepruft wird, ob das
entsprechende Konto enthalten ist, kann die Ausgabe - je nach Anzahl der Buchungen, des
Grole des gewahlten Zeitraums und auch des benutzten Rechners (Prozessor, Festplatte) -
einige Zeit in Anspruch nehmen. Haben Sie mehr als ca. 5.000 Buchungen pro Jahr,
empfehlen wir aus Zeitgrinden pro Monat oder Quartal samtliche Kontoblatter
auszudrucken.
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Es werden nur Kontoblatter fur diejenigen Konten ausgegeben, bei denen zumindest eine
Buchung auf das Konto vorgenommen wurde. Ausnahme: Wird bei "von Monat" der erste
Monat des Buchungsjahrs (also 1 beim Normal-Buchungsjahr) und bei "bis Monat" der
Abschlussmonat (also 12 oder 13) eingegeben, kdnnen Sie Uber eine entsprechende
Abfrage wahlen, ob Kontenblatter fur samtliche angelegte Konten ausgegeben werden
sollen.

Die Abfrage auf Bildschirmausgabe/Drucker/Textdateiausgabe erscheint erst beim Auffinden

der ersten Buchung, die das gesuchte Konto enthalt. Dies kann bei grofien Zeitraumen ggf.
etwas dauern.
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9.5 SAMMELKONTEN

Die Ausgabe entspricht dem des Kontoblattes (Punkt 9.4). Anstelle eines einzelnen Kontos
konnen jedoch mit Hilfe des Jokerzeichens "?" jedoch Kontengruppen zusammen ausgeben

werden.
sammelkontoblakt |

L' aburn K.ontenbersich

wor: IEI'I 04 IW ? = Platzhalter baw. Jaker

bis: (30,04 - [ VEs)

Druckdatum: IEI'I .04.08
Abbruch |
Beispiele:
41?7 fir Kontengruppe 41 (Konto 4100 bis 4199)
8?7277 fiir alle Erldéskonten (Konto 8000 bis 8999)
2?72?71 flir alle Konten, die mit "1" enden
????3 flr alle Kundenkonten, die mit "3" enden, mit Bertck-
sichtigung der Sachkonten, die mit "3" enden

22227

flir alle Konten zusammen, wenn Sie eine Kontrollsumme
fir Thre Journalbuchungen haben wollen.

Die Bildschirmausgabe eines Kontenblattes flir zusammengesetzte Konten konnte bei
Kontengruppe 17?7? beispielsweise wie folgt aussehen:

i Bildschirmausgabe

SAMMELECNTOBLATT: 1277 09,04, 2008 i’

———————————————————————— Blatt 0001

Buchungsjahr 2008 Zeitram: 01.04.2008-30.04.2008

Firma Muster, Musterweg 1, 39399 Musterort

DATUM BELEG 3 H BUCHUNGSTEET MHSTS SOLL EUR HAREN EUR

02.04.08 4.1 4100 1200 Personalkosten 15.00 3700.,00

04.04.08 4.2 1200 8600  Provision 03.08 15.00 8500.00

05,0408 4.3 4920 1200 Telefonrechung, hrutto 0.00 155.00

SUMMEN 3500.00 3855.00

SALDO: 5645,00

KONTOSTAND  wor 01.04,2008 45683.83

KONTOSTAND  am  30.04.2008 51318.83

______________________________________________________________________________________________________________ Ly
jid
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10. HAUPTMENUPUNKT "SALDEN"

Unter diesem Menupunkt kdnnen Sie die meisten betriebswirtschaftlichen Werte ermitteln
und ausgeben.

Sie haben folgende Menupunkte zur Auswahil:

Einnahme-Uberschuss-!ghnung F4

Bilarz F5
Saldenliste F&
Auswerbung Monat F7

konkenverliufe

Haben Sie in der Buchungskreisverwaltung fur den aktuellen Buchungskreis
,Einnahmen-Uberschussrechnung” gewahlt, erscheint im diesem Menu anstelle von
"Gewinn- und Verlustrechnung" der Eintrag "Einnahme-Uberschuss-Rechnung".

Hinweis:

Bei den folgenden Abschlussubersichten legt das Programm als Stichtag stets den letzten
Tag (Ultimo) des gewahlten Buchungsmonates fest. Bei Eroffnungsbilanzen gilt als Stichtag
der erste Tag des Buchungsjahrs. Bei Gewinn- und Verlustrechnung bzw. Einnahme-
Uberschuss-Rechnung gilt als Zeitraum der erste Tag des gewéhlten Anfangsmonates bis
zum Ultimo des gewahlten Endmonats.
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10.1 SALDENBILANZ

Die Saldenbilanz ergibt einen Uberblick tber die aktuellen Kontenstéande (Salden), bezogen
auf den eingegebenen Buchungsmonat. Es werden samtliche angelegte Konten mit den
zugehdrigen Kontenstanden ausgegeben. Die Ausgabe erfolgt nach Kontenklassen. Es
werden nur Klassen ausgegeben, in denen mindestens ein Konto angelegt wurde.

Die Umsatzsteuerkonten (Kontenbereich 1560-1589 und 1760-1799) werden getrennt
ausgegeben.

Ausdruck / Yorschau Saldenbi... |

Stichmanat [0-13]: IEI#
Drruckdatum Im .04.08

Die Saldenbilanzen werden jeweils auf einen wahlbaren Buchungsmonat (1 bis 12 bzw. 13)
bezogen, wobei als Stichtag der letzte Tag des Monats festgelegt wird. Ferner kann bei
Eingabe des Bilanz-Stichmonats 0 eine Eréffnungs-Saldenbilanz ausgegeben werden, wobei
als Stichtag der 1.1. des jeweiligen Buchungsjahres gilt.

Die Eroffnungs-Saldenbilanz (Buchungsmonat 0) beinhaltet die Kontenstande zu Beginn
eines Geschaftsjahrs. Sie entsteht beim Einrichten der Konten bzw. beim "Konten riickset-
zen" (Neues Geschaftsjahr) sowie ggf. bei Buchungen, die das Konto 9000 beinhalten (nur
bei erstem Buchungsmonat!) und ist jederzeit verfugbar.

Kunden und Lieferanten werden - falls welche angelegt wurden - als letzte Kontengruppen
ausgegeben, wobei aus Platzgrinden jeweils nur ein Gesamtsaldo gebildet wird. Die
einzelnen Kunden- und Lieferantenkonten kdénnen als Saldenlisten (siehe Punkt 10.4)
ausgegeben werden.

Die Ausgabe erfolgt am Bildschirm oder auch am Drucker. Bei der Bildschirmausgabe
konnen Sie auch mit den "Bild"-Tasten blattern. Die Bildschirmausgabe kann abgekurzt
werden, falls Sie bei "Bitte Leertaste driicken!" die Esc-Taste drucken.
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Die Bildschirmausgabe einer Saldenbilanz kdnnte beispielsweise wie folgt aussehen (nur
Teilausgabe):

i Bildschirmausgabe
SALDENLISTE 01.04.2008 ﬂ
——————————— Blatt 01
Buchungsjahr 2008 deitraum: 01.04,2008-30.04.2008

Firma Muster, Musterweg 1, 99999 Musterort

KONTENGRUFPE: 1727

KONTENGRUPPE: 1777 Soll EUR Hahen EUR

1000 Kasse 31,80

1200 Bank 5645,00

1400 Forderungen (.00

1570 VORSTEUER R10.25

1571 Umsatzsteuerhilfskonto (0,00

1600 Verbindlichkeiten (0,00

1770 MEHRWERTSTEUER 1516.81

1780 Tmsatzsteuer-Zahllast 0,00
SUMMEN G255h.25 1548, 61
SALDO 106,60 [y
_________________________________________________________________ -

Die weiteren Kontenklassen werden hier nicht aufgefuhrt.
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10.2 GEWINN- UND VERLUST BZW. EINNAHME-UBERSCHUSS-RECHNUNG

Sie konnen bei der Programmanpassung (Einstellungen) wahlen, ob die Gewinn- und
Verlustrechnung ohne oder mit Berucksichtigung der Umsatzsteuerkonten (entspricht der
Einnahme-UberschulRrechnung) ausgegeben werden soll (Punkt 5.2.4).

Wenn Sie die Werte "von Buchungsmonat 01 bis Buchungsmonat 12" (bzw. 13) wahlen,
erhalten Sie den aktuellen Gewinn bzw. Verlust des laufenden Buchungsjahres. Durch
entsprechende Monatseingaben kdénnen Sie hier auch den Gewinn/Verlust von einzelnen
Monaten oder mehreren zusammenhangenden Monaten (z.B. Quartal) ausgeben. Bei
Eingabe des Buchungsmonates 0 bei "von Buchungsmonat bis Buchungsmonat" erhalten
Sie den Anfangsgewinn/Verlust der eigentlich Null betragen sollte.

Gewinn- und Yerlust-Rechnung | Einnahme-LUberschuss-Rechnung |
Monat——— Auzdruck Monat——— Auzdiuck

Drruckdatum:

|EI1 .04.08

Drruck daturm:

|EI1 .04.08

Ahbbruch | Ahbbruch |

Ein evt. Anfangsgewinn/Verlust wird stets einbezogen, wenn Sie bei "von Buchungsmonat"
01, bei "bis Buchungsmonat" einen Wert hoher 1 eingeben!

Die Aufwandskonten (4000-4999) sowie ggf. die Wareneinkaufskonten (nur 3000-3899!) und
neutralen Konten (2000-2999) werden den Erldskonten (8000-8999) gegenubergestellt und
die entsprechenden Kontengruppen ausgegeben. Es werden allerdings nur Konten
ausgegeben, deren Saldo nicht den Wert Null aufweist.

Im Gegensatz zur Gewinn- und Verlustrechnung werden bei der Einnahme-
Uberschussrechnung die beiden Umsatzsteuerkontenbereiche 1560-1589 und 1760-1799
(in der Regel also die Konten 1570, 1770, 1780 und evt. angelegte Umsatzsteuer-
Zusatzkonten) entsprechend ihren Salden den Aufwands- bzw. Erléskonten zugeordnet.

Die Differenz zwischen Erl6s- und Aufwandskonten (ggf. mit den Wareneinkaufs- und
neutralen Konten) ergibt den Gewinn oder - bei negativem Wert - den Verlust.
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10.3 BILANZ

Auch wenn Sie Einnahme-Uberschuss-Rechnung gewahlt haben, also keine Bilanz
bendtigen, konnte die Ausgabe einer Bilanz eine zusatzliche Informationsquelle bedeuten.

Die Bilanzwerte werden auf einen wahlbaren Buchungsmonat (1 bis 12, ggf. auch 13)
bezogen, wobei als Stichtag jeweils der letzte Tag des Monats festgelegt wird. Ferner
kénnen bei Eingabe des Bilanz-Stichmonats 0 Erdéffnungsbilanzwerte ausgegeben werden,
wobei als Stichtag der erste Tag des jeweiligen Buchungsjahres gilt.

Ausdruck / ¥orschau Bilanz |

Stichrmonat [0-13): |D4
Druckdaturm: Im .04.08

Abbruch |

Die Bilanz ergibt sich aus der Formel: Vermogen = Eigenkapital + Schulden. Das Vermogen
steht in der Aktivseite, Eigenkapital und Schulden in der Passivseite einer Bilanz. Die
Aktivseite muss wertmallig stets der Passivseite entsprechen.

Bitte prufen Sie zunachst, ob |hre Eroffnungsbilanz der Bilanzformel entspricht. Ist dies nicht
der Fall, nehmen Sie zunachst entsprechende Korrekturen vor (meist beim Kapital
erforderlich). Nur wenn die Eroffnungsbilanz stimmt, kann auch die Schlussbilanz stimmen.

Das Bilanzschema ist fur dieses Programm fest vorgegeben und nicht veranderbar. Welche
Konten fur die Aktivseite und welche fur die Passivseite berlcksichtigt werden entnehmen
Sie bitte dem vorgegebenen Bilanzschema in ANHANG E.

Bei der Bilanz werden nur Konten oder Kontengruppen ausgegeben, deren Saldo sich vom
Wert Null unterscheidet. Kontonummern werden unterdrickt.

Der bei der Bilanz ausgewiesene Gewinn oder Verlust ermittelt sich aus dem Saldo
Erléskonten (Klasse 8) abzuglich dem Saldo der Wareneinkaufskonten (nur Kontonummer
3000 - 3899, da 3900 - 3999 fur Warenbestand vorgesehen!), der neutralen Konten
(Klasse 2) und Kostenarten (Klasse 4).

Bitte beachten Sie, dass bei Bilanzausgabe die Salden der Aktivseite nur links, die Salden
der Passivseite nur rechts ausgegeben werden sollten. Ist dies bei Ihnen nicht der Fall, sind
vermutlich Umbuchungen erforderlich.

Ebenso sollte die Kontenklasse 9 nicht in der Bilanz erscheinen und ggf. umgebucht werden

(meist gegen Kapital). Im Zweifelsfall empfehlen wir Ihnen fur derartige Umbuchungen |hren
Steuerberater zu Rate zu ziehen.
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Die Bilanzausgabe (Druck oder Textdatei) konnte beispielsweise wie folgt aussehen:

BILANZ Blatt 01

zum 31.12.08 Buchungsjahr 2008

Firma Mustermann, 9999 Musterort

AKTIVA Soll Haben
ANLAGEVERMOGEN

Kraftfahrzeuge 24999.12

Zwischensumme 24999.12

UMLAUFVERMOGEN

Kasse 1056.06

Bank 23230.45

Zwischensumme 24286.51

PASSIVA Soll Haben
KAPITAL

Kapital 01.01.08 300000.00
GEWINN 19913.27
Kapital 31.12.08 319913.27

KURZFRISTIGE VERBINDLICHKEITEN

Verbindlichkeiten 28499.00
Umsatzsteuersaldo 31.12.08 873.36
Zwischensumme 29372.36
KONTENKLASSE 9 300000.00

Bilanzsummen: 349285.63 349285.63

Die Kontenklasse 9 miisste in diesem Beispiel noch gegen das Kapitalkonto fiir die
Schlussbilanz abgeschlossen werden.

Falls Bilanzsumme links und rechts nicht gleich ist, wird bei der Bildschirmausgabe
zusatzlich die Differenz ausgegeben. Bitte Uberprifen Sie in diesem Fall mit der
Eroffnungsbilanz Ihre Anfangsbestande.
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10.4 LISTE-SALDEN

Grundsatzlich kdnnen Sie fur die Ausgabe zwischen "Summen- und Saldenlisten" oder reine
"Saldenlisten" wahlen. Die Ausgabe kann dabei nach aufsteigender Kontonummer oder
nach alphabetischer Reihenfolge der Kontobezeichnungen gewahlt werden.

saldenliste |

— At der K.ontenauswahl — &t des Ausdrucks

* Kontengruppe [mit Joker| ¥ Salden mit Zu- &bgang ausgeben
I 17 [ Eorten alphabetizch auzgeben
" Kantennummern [von - bis ¥ Eorten ohne &nfangzbestand und

I I ahhe Kontenbewedgung auch auzgeben

Zeitraum — Diruck.datum

Auzduck vor; |EI4 Cratum: IEI'I.EI4.EIB
Auzduck bis IEId

[ 0 = Anfangsbestand |

Wenn Sie die Werte "von Buchungsmonat 01 bis Buchungsmonat 12" (bzw. 13) wahlen,
erhalten Sie die aktuellen Salden des laufenden Buchungsjahres. Durch entsprechende
Monatseingaben konnen Sie hier auch die Salden von einzelnen Monaten oder mehreren
zusammenhangenden Monaten (z.B. Quartal) ausgeben. Bei Eingabe des
Buchungsmonates 0 bei "von Buchungsmonat bis Buchungsmonat" erhalten Sie die
Anfangssalden.

Der Anfangsbestand wird stets einbezogen, wenn Sie bei von Buchungsmonat den Monat 0
eingeben, wie vom Programm vorgeschlagen.

Zur eigentlichen Erstellung der Saldenlisten (Art der Kontenauswahl) haben Sie zwei
Selektionsmaoglichkeiten:

- Selektion per Kontengruppe (mit Jokerfunktion)
- Selektion per Kontenbereich (Uber Kontennummern von - bis)

Selektion per Kontengruppe (mit Jokerfunktion)

Zur Erstellung der Saldenlisten konnen Sie mit Hilfe der Jokerfunktion "?" gezielt
Kontengruppen einschliellich deren Saldo am Bildschirm oder Drucker ausgeben. Sie
werden aufgefordert eine Kontengruppe einzugeben. Wenn Sie z.B. 41?7 eingeben, werden
samtliche Konten, die mit 41 beginnen, ausgegeben.

Wollen Sie nur Kunden- und Lieferantenkonten ausgeben, verwenden Sie als Jokerzeichen
anstelle "?" das Zeichen "!", z.B. 1! statt 1?77?77, 20! statt 20?77, etc.. Mit der Eingabe von 1!
ersehen Sie z.B., bei welchen Kunden der Saldo unterschiedlich Null ist, wo also noch
"Offene Posten" bestehen.
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Lieferantenkonten ausgegeben.

Das Jokerzeichen kann bei vierstelligen Konten auch weggelassen werden. Es genugt also
schon die Eingabe von 41 anstelle von 41?7 Das Jokerzeichen ist auch am Anfang
zugelassen z.B. 7477

Ausgegeben werden die entsprechenden Konten mit den zugehorigen Salden die Summen
(Soll und Haben) der ausgegebenen Konten sowie der daraus resultierende Saldo. Mit den
Bildtasten kénnen Sie vor oder zuruck blattern.

Wenn Sie bei "Konten einrichten" projektbezogene Konten angelegt haben, kénnen Sie
Aufwande und Ertrage pro Projekt gezielt ausgeben, z.B. bei Eingabe von 4?7?72 werden
samtliche Aufwendungen fir ein Projekt Nr. 2 ausgegeben.

Selektion per Kontenbereich (liber Kontennummern von - bis)

Geben Sie in die beiden Felder den gewlunschten Kontennummerbereich (von — bis) ein.

Sie konnen somit auch Untergruppen bilden, z.B. bei einer Untergruppe 41:

"von Kontonummer 4100 bis Kontonummer 4199"

Sie koénnen jetzt z.B. von Kontonummer 4010 bis 4020 eingeben und erhalten somit als
Ausgabe den entsprechenden Kontenbereich.

Salden mit Zu- und Abgang ausgeben

Wie schon oben beschrieben kdnnen neben den Salden auch die Sumen fur Zu- und
Abgang mit ausgegeben werden.

Alphabetische Kontenausgabe bei Saldenlisten

Bei der Ausgabe von Kunden- oder auch Lieferantenkonten kann es nutzlich sein, diese
nicht nach aufsteigender Kontonummer sondern in alphabetischer Reihenfolge auszugeben.
Konten mit Saldo NULL auch ausgeben -bzw. -

Konten ohne Anfangsbestand und ohne Kontenbewegung auch ausgeben

Bei Konten, die keinen Anfangsbestand und Kontenbewegung (Summe-/Saldenlisten) bzw.
einen Saldo von Null aufweisen (reine Saldenlisten), kann die Ausgabe wahlweise

unterdrickt werden, so dass Sie indirekt bei Kunden- und Lieferantenkonten madgliche
"Offene Posten" auffinden konnen.
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Der Ausdruck von Saldenlisten kdnnte beispielsweise wie folgt aussehen:

i Bildschirmausgabe
SALDENLISTE 01.04.2008 ﬂ
——————————— Blatt 01
Buchungsjahr 2008 Zeitram: 01.04.2008-30.04.2008

Firma Muster, Musterweg 1, 39999 Musterort

KONTENGRURPE: 12?2, lWahrung: EUR (S=S0LL, H=HABEN)
Konto Bezeichnung saldo vor 01.04.08 Zugang/Abgang saldo: 30.04.08
1000 Kasse 3623.185 31800 3591.385
1200 Bank 4he83.835 9645, 005 91328.835
1400 Forderungen 11700, 005 0.00 11700.005
1570 VORSTEUER 5000,325 610,255 5610.578
1600 Verbindlichkeiten 28499, 000 (.00 20499,000
1710 MEHRWERTSTEUER 87039, 6ol 1516.81H 10226.470
1780 Unsatzsteuer-Zahllast 0,00 0,00 0,00
_________________________________________________________________________________________________ %___________
SALDEN 208798.675 4106, 645 33505.315
______________________________________________________________________________________________________________ LI
SALDENLISTE 01.04,2008 ﬂ
——————————— Blatt 01
Buchungsjahr 2008 Aeitraum: 01.04.2008-30.04. 2008

Firma Muster, Musterweg 1, 99999 Musterort

KONTENGRUPRE: 1777

KONTENGRUPPE: 1772 Soll EUR Haben EUR
1000 Kasse 31.80
1200 Bank 564500
1400 Forderungen (0,00
1570 VORSTEUER 610,25
1600 Verbindlichkeiten (.00
1770 MEHRWERTSTEUER 1516.81
1760 Umsatzsteuer-Zahllast (.00

SUMMEN (255,25 1548 .61

SALDO 4706, 64
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10.5 AUSWERTUNGEN / MONAT:

Mit Hilfe der Monatsauswertungen kénnen Sie sich einen monatlichen Uberblick tiber den
Entwicklungsverlauf von Umsatz, Waren- und Materialeinsatz sowie Kosten verschaffen. Die
Ausgabe ist ebenfalls auf dem Bildschirm, dem Drucker oder in eine Textdatei moglich.

Auswertung,/Monat |

Stichmonat [1-13]: IEI4
D ruckdatum; I':” .04.08

Umzatzsteuerkanten einbeziehen v

Abbruch |

Zunachst werden Sie aufgefordert, einen Buchungsmonat einzugeben.

Fir den gewahlten Buchungsmonat (1 bis 12 bzw. 1 bis 13) und als Aufrechnung fiur den
Zeitraum vom 1.1. bis zum Ultimo des gewahlten Buchungsmonats werden ausgegeben:

- Erléskonten mit Gesamtumsatz (Konten 8000 bis 8999)
- Wareneinkaufskonten (Konten 3000 bis 3899)

- Die Differenz (Zwischensaldo) aus Gesamtumsatz und Saldo aus
der Kontenklasse 3

- Kostenarten mit Gesamtkosten (Konten 4000 bis 4999)

- Neutrale Konten (Konten 2000 bis 2999)

- Zu jedem Wert werden Prozentsatze ausgegeben, bezogen jeweils
auf den Gesamtumsatz und die Gesamtkosten (Kontenbereich 3000-

3899 einschliel3lich 4000-4999)

Konten, bei denen innerhalb des laufenden Buchungsjahres noch keine Bewegungen
stattgefunden haben, werden hier nicht ausgegeben.

Bei Einnahme-Uberschuss-Rechnung wird der Umsatzsteuerkontenbereich 1760-1779 den
Erléskonten (Kontenklasse 8), der Umsatzsteuerkontenbereich 1560-1589 sowie
Kontonummer 1780 (Umsatzsteuer-Zahllastkonto) bis 1799 den Aufwandskonten
(Kontenklasse 4) zugeordnet, falls Sie diese Zuordnung winschen. Es erfolgt hier vorab die
Abfrage: "Umsatzsteuerkonten zuordnen?"

Aus mathematischen Grunden konnen kleine Rundungsfehler auftreten.
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Bitte bedenken Sie, dass diese Auswertungen nur eine allgemeine Aussage Uber
Kontenentwicklungen darstellen soll. Da z.B. Abschreibungen wahrend des Jahres nicht
durchgefuhrt werden, umfasst diese Auswertung meist nicht alle Positionen.

Eine Auswertung/Monat (hier aufgeteilt auf zwei Ansichten) kdnnte z.B. wie folgt aussehen:

i Bildschirmausgabe
RUSWERTUNG/MONAT zum 30,04, 2008 01,04, 2008 i’
———————————————————————————————— Blatt 01
Buchungsjahr 2008 ldhrung: EUR
Firma Muster, Musterweg 1, 39999 Musterort
Monatsabrechmmg & wvom § der Aufrechnung vom 8 vom § der
ZUm: 30.04.08 Umsatz G-Kosten 01.01.08-30.04,08 Umsatz G-Kosten
ERLOSKEONTEN
8100 Erlése Handelswaren 0.00 0.00 0.00 10630.26 16.60 61.66
8600 Provisionserlése 163 7983.19 84,03 205.39 43193.27 67.44 250,53
1770 MEHRWERTSTEUER 1516.81 15.97 39,02 10226.47 15.97 59,32
GESAMT ERLOSEONTEN 9500.00 100,00 244,42 64050,00 100,00 371.50
ZWISCHENSALDO 9500.00 100,00 244,42 64050,00 100,00 371.50 b
WARENE INKAUF SEONTEN
3000 Wareneinkauf 0.00 0.00 0.00 1932.77 3.02 11.21
3730 ERHALTENE SKEONTI 0.00 0.00 0.00 -38.66 -0.086 -0,22
GESAMT WARENEINKAUFSKONTEN 0.00 0.00 0.00 1894.11 2.96 10.99 -
i Bildschirmausgabe
KOSTEARTEN 2l
4100 Personalkosten 3109.24 32.13 79,99 10509, 24 16.41 60.96
4500 Fahrzeugkosten 0.00 0.00 0.00 415,49 0.65 2.41
4910 Porto 0.00 0.00 0.00 450,00 0.70 2.61
4970 Telefon 140,45 1.48 3.6l 140,45 0.22 0.81
4930 Biirobedarf 163 5,52 0.06 0.14 47,54 0.07 0.28
45940 Fachliteratur 13 0.00 0.00 0.00 16,26 0.07 0.27
4990 Sonstige Kosten 21,34 0,22 0.55 21,34 0.03 0.12
1570 VORSTEUER 610,25 6.42 15.70 5610,57 .76 32.54
GESAMT KOSTENARTEN J886.80 40,91 100,00 17240,85 26,92 100,00
ZWISCHENSALDO 5613.20 59,06 144,432 44515,00 10,12 260,51 N
NEUTRALE KONTEN
GESAMT NEUTRALE KONTEN 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 -
ERGEBNIS 5613.20 59,04 144,42 4491500 10,12 260,51 -
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10.6 KONTENVERLAUFE

Hier erhalten Sie eine Sternchengrafik Uber die Entwicklung bzw. Verlauf von Konten oder
Kontengruppen Uber einen monatlichen Zeitraum.

Auch hier konnen Sie den Stichmonat wahlen bis zu welchen Buchungsmonat die
Kontenverlaufe dargestellt werden sollen.

Kontenverldufe |
— At der Eontenauzwahl —Zeitraum
' Kontengruppe [mit Joker] Stichmonat: [1-12): Iﬁ
" Kontennummern [von - bis ~ Druckdatun
I I Dy atum: W

fbbruch |

Zur Erstellung der Kontenverlaufe koénnen Sie mit Hilfe der Jokerfunktion "?" gezielt
Kontengruppen einschliellich deren Saldo am Bildschirm oder Drucker ausgeben. Sie
werden aufgefordert eine Kontengruppe einzugeben. Wenn Sie z.B. 87?7 oder auch nur 8
eingeben, werden samtliche Erldse bis zum gewahlten Monat aufgezeichnet. Geben Sie
41?7 eingeben, werden samtliche Konten, die mit 41 beginnen, ausgegeben. Bei Kunden-
und Lieferantenkonten bitte funfstellige Kontengruppen eingeben, z.B. 10177, 20?00 etc..

Das Jokerzeichen kann bei vierstelligen Konten auch weggelassen werden. Es genugt also
schon die Eingabe von 41 anstelle von 417?7?. Selbstverstandlich kann auch der
Kontenverlauf einzelner Konten ausgegeben werden.

Angezeigt werden in Ubersichtlicher Form die Monatssalden der gewahlten Kontengruppen
bis zum angegebenen Buchungsmonat. Habensalden werden als negative Werte dargestellt.
Der Monat 0 gibt einen evt. Anfangsbestand an.

Der Maldstab und die Nullachse der Darstellung kann pro Kontengruppe variieren, damit die
Darstellung den Bildschirm optimal nutzen kann. Sollsalden werden links, Habensalden
rechts von der Nullachse dargestellt.

Abschlielend werden der Kontenstand der Kontengruppe am letzten des gewahlten
Buchungsmonats und der Monatsdurchschnitt errechnet. Ein evt. vorhandener
Anfangsbestand wird bei der Durchschnittsberechnung nicht bertcksichtigt.

Anstelle per Jokerfunktion koénnen die Kontenverlaufe auch nach Kontenbereichen
(von — bis) selektiert ausgegeben werden.

Sie konnen jetzt z.B. von Kontonummer 4010 bis 4020 eingeben und erhalten somit als
Ausgabe den entsprechenden Kontenbereich.

Die Bildschirmausgabe von Kontenverlaufen kdnnten beispielsweise wie folgt aussehen:
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1 Bildschirmausgabe

KONTENVERLAUFE  zum 30.04.2008

Buchungsjahr 2008

Firma Muster, Musterweg 1, 99999 Musterort

01.04.2008 =
Blatt 01 :I

Wahrung: EUR

KONTENGRUPPE: 4222

Monat  Betrag  bis Buchungsmonat 04 (Monat 0 = Anfangshestand

00 0.00 I

01 624.41 *************I

02 4229.36 ******************************************************************************************I

03 3500.00 ************#*******************#*******************#*******************#*I

04 32?6.55 *******##******************##******************##******************#**I

05 0.00 I

0t 0.00 I

07 0,00 I

08 0.00 I

09 0.00 I

10 0.00 I I

11 0.00 I

12 0.00 I

Kontenstand am 30.04.2008: 11630.32 Durchschnitt bis 30.04.2008: 2307.58 =

1 Bildschirmausgabe

KONTENVERLAUFE  zum 30.04.2008 01.04.2008 ﬂ
- Blatt 01

Buchungsjahr 2008

Firma Muster, Mustermeg 1, 99999 Musterort

Wakrung: EUR

KONTENGRUPPE: 8772

Monat  Betrag  bis Buchungsmonat 04 (Monat 0 = Anfangshestand
00 0,00 I

01 _19159.66 I********#******************#******************#********************#******************#***
02 _9?05.89 I*******##*****************##****************** [%
03 _169?4.T9 I********************************************************************************

04 _?983.19 I*************************************

05 0,00 I

06 0,00 I

07 0,00 I

08 0,00 I

03 0,00 I

10 0,00 I

11 0,00 I

12 0,00 I

Kontenstand am 30.04.2008: -53823.53

Durchschnitt bis 30.04,2008: -13455.88
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11. HAUPTMENUPUNKT "SONSTIGES"

Sie erhalten folgende Auswabhl:

Buchungsjahrwechsel Fa
Yorjahresendbestand Obertragen
Léschen Buchunasiahre
Meuverbuchung | Reorganisation
Meuindizierung

Softbuch Cnline 2006

Dptiamale Zusatzproaramme h

11.1 BUCHUNGSJAHRWECHSEL

Sie konnen stets zwischen den Buchungsjahren wechseln, um z.B. Buchungsdaten vom
vergangenen Jahr einzusehen. Vergessen Sie aber nicht zum aktuellen Buchungsjahr
zurtck zu wechseln, wenn neue Buchungen vorzunehmen sind.

Buchungsjahrwechsel |

Buchungzjahr eingeben: IEDEIEI

Buchungzjahr 4-stellig; z.B. 2003 oder
0203 fur Geschaftzjahr 2002/2003

Abbrechen |

Sonderfall fur Datenspeicherung auf USB-Stick:

Anwender, die bei der "Programmanpassung" (Einstellungen) nicht - wie empfohlen - als
Rechnerkonfiguration "Programm und Daten auf Festplatte" (siehe auch Punkt 5.2.1)
gewahlt haben und die Daten auf einem USB-Stick speichern, sollten sicherstellen, dass auf
dem USB-Stick noch genugend Platz flur eine Kopie der aktuellen Saldendatei
(z.B. B2025001.SAL) ist. An dieser Stelle weisen wir nochmals darauf hin, dass ein reiner
Betrieb auf einem USB-Stick (neues Jahr mit Wechsel auf einen neuen USB-Stick kopieren)
nicht mehr unterstiitzt wird. In diesem Fall muss zur Ubernahme des Kontenplans nach dem
Buchungsjahrwechsel die Saldendatei manuell auf den neuen USB-Stick kopiert werden.
Anschlielend kann das alte Buchungsjahr auf dem neuen USB-Stick wieder geldscht
werden.

Bevor Sie ein neues Geschaftsjahr beginnen, vergessen Sie bitte nicht, am Ende des alten
Geschaftsjahres Ilhre Konten richtig abzuschlieRen. Dies betrifft vor allem die Anlagekonten
(Abschreibungen), die Umsatzsteuerkonten und ggf. die Privatkonten. Siehe hierzu auch
Punkt 4.7.12.
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Allerdings kdnnen Sie auch nach einem vorgenommenen Jahreswechsel jederzeit in frihere
Buchungsjahre zurtckwechseln, um z.B. noch Abschlussbuchungen oder Korrekturen
durchzufthren.

Akzeptiert flir die Jahreseingabe werden ausschlieRlich vierstellige Eingaben (z.B. 2025).
Bei vom Kalenderjahr abweichenden Buchungsjahren bitte die beiden betroffenen
Kalenderjahre angeben, z.B. 2223 fur ein Buchungsjahr, das 2022 beginnt und 2023 endet.

Falls fur das gewahlte Jahr im Ordner des Buchungskreises bereits eine Saldendatei
(Bjjjjxxx.SAL, jjjj bedeutet Buchungsjahr, xxx die Buchungskreisnummer) vorhanden
ist, wird diese eingelesen. Im anderen Fall kann die letzte Saldendatei Gbernommen werden,
jedoch werden die Aufwands-, die Erloskonten und auch die Konten der Klasse 2 und
Klasse 3 (nur 3000-3899) auf den Wert 0,-- zurlckgesetzt. Bei Wahl von Einnahme-
Uberschussrechnung (siehe Punkt 5.2.4) werden auch die Umsatzsteuerkonten auf den
Wert 0,-- zurlickgesetzt. Die Salden der Bestandskonten bleiben erhalten, falls dies Uber die
entsprechende Abfrage gewlnscht wird. Wenn Sie die Bestandskonten auch auf Null
setzen, mussen Sie diese im neuem Buchungsjahr wiederum neu eréffnen.

Buchungsjahr wechseln / Kontenplan ibernehmen |

Ywenn Sie den Kontenplan won 2008 Lbermehmen wollen, werden wom
Pragramm die Salden der Gewinn- und Verlustkonten [Flazse 2,3, 4, und 3]
auf 0,00 zuriickgesetzt,

Die Salden der Bestandzkonten bleiben auf ‘Wunzch erthalken.

Fallz Sie den bizherigen F.antenplan nicht Ubermehmen waollen, miiszen Sie
zunachszt die benatighen F.onten neu einfichten

[ Der bizhenge Kontenplan soll ubermarmmen werden

v Die Salden der Bestandskonten sollen Ubernommen werden.

v Die Privatkonten [1900-1939) sollen auf 0,00 zuriickgesetzt werden.

Ok

—

StandardmaRig wir die Ubernahme des bisherigen Kontenplans vorgeschlagen. Diese
automatische Ubernahme kann allerdings auch deaktiviert werden, wenn im neuen
Buchungsjahr die Kontenneu angelegt werden sollen, z.B. wegen umfassender Anderungen
im Kontenplan. Sollten Sie den Kontenplan Ubernommen haben, erstellen Sie nach der
Ubernahme zur Kontrolle eine Saldenbilanz (aktuelle Saldenbilanz muss der Anfangs-
Saldenbilanz entsprechen).

Sollen bei einer Einnahme-Uberschuss-Rechnung und Kontenrahmen 03 die
Bestandskonten generell nicht auf Null gesetzt werden, kann noch gewahlt werden, ob die
Konten fur den Privatkontobereich (Kontonummer 1900 bis 1999) auf Null setzen méchten.
Dies ist in vielen Fallen wunschenswert. Bei Bilanzierung entfallt diese Wahlmaoglichkeit.

Solange noch keine Buchung auf ein bestimmtes Konto erfolgt ist, kdonnen Sie Uber "Konten
einrichten" jederzeit dieses Konto l6schen. Anfangsbestande oder Kontenbezeichnungen
kénnen auch nachtraglich gedndert werden. Uberpriifen Sie zunéchst lhre Konten (am
besten Anfangs-Saldenbilanz ausgeben) und korrigieren Sie gegebenenfalls.
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Der Belegzahler wird bei Jahreswechsel auf 000001 =zurlckgesetzt, falls Sie die
automatische Belegnummernerhéhung gewahlt haben (siehe Punkt 5.2.4).

Anfangssalden bei Bestandskonten:

Die Ubernahme des Kontenplans vom Vorjahr auf das neue Buchungsjahr kann nur beim
ersten Buchungsjahrwechsel erfolgen, wenn also fur das neue Buchungsjahr noch keine
Saldendatei angelegt ist. Als Anfangsbestande werden die Vorjahresendbestande beim
Buchungsjahrwechsel tbernommen.

Falls Sie vor Jahresabschluss den Wechsel bereits vorgenommen haben oder die
Kontenplanibernahme vom Vorjahr aus irgendwelchen Grinden wiederholen wollen,
mussen Sie zunachst wieder in das Vorjahr rickwechseln, anschlieRend die Saldendatei des
Nachfolgejahres l6schen (siehe Punkt 11.4) und dann den Buchungsjahrwechsel erneut
vornehmen.

Haben Sie den Buchungsjahrwechsel bereits friher vorgenommen und wollen Sie lhre
Anfangsbestande lediglich aktualisieren, kénnen Sie auch nur den MenUpunkt
Vorjahresendbestand libertragen durchfuhren lassen (siehe Punkt 11.2).

Haben Sie fur das neue Jahr bereits Buchungen durchgefuhrt, muss zunachst eine
"Neuverbuchung/Reorganisation" (Punkt 11.5) vorgenommen werden.

Selbstverstandlich kénnen Anfangsbestande aber auch jederzeit einzeln nachtraglich
andern. Entweder uber "Einrichten Kontenanfangsbestand andern" (Punkt 9.2) oder - falls
Sie Eroffnungsbuchungen durchgeflihrt haben - durch Korrektur der entsprechenden
Eroffnungs-Buchung (EB-Buchung).

Empfehlung:

Um auszuschliel3en, dass aufgrund einer technischen Stérung im Laufe des Buchungsjahres
irgendetwas nicht korrekt gespeichert wurde, empfehlen wir, vor erstmaligen
Buchungsjahrwechsel eine  "Neuverbuchung/Reorganisation" (siehe Punkt 11.5)
vorzunehmen. Wenn diese "Neuverbuchung/Reorganisation” ohne Meldung durchlauft, ist
sichergestellt, dass lhre Buchungsdaten ordnungsgemaf gespeichert wurden und Salden
mit den vorgenommenen Buchungen ubereinstimmen.
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11.2 VORJAHRESENDBESTAND UBERNEHMEN

Im Regelfall werden Sie beim ersten Wechsel des Buchungsjahr die letzten Salden der
Bestandskonten gleich als Anfangsbestande flr das neue Buchungsjahr tbernehmen.

In der Praxis werden aber meist noch Korrekturen und Abschlussbuchungen nachtraglich im
Vorjahr durchgefuhrt. Dadurch kann sich der Endsaldo des einen oder anderen
Bestandskontos &ndern. Diese Anderungen werden nicht automatisch bei den
Anfangsbestanden des aktuellen Buchungsjahrs berlcksichtigt.

Falls von den nachtraglichen Anderungen nur ein oder zwei Konten betroffen wurden,
konnen Sie die neuen Anfangsbestande auch Uber den Menlpunkt "Einrichten Konten"
(Punkt 9.2) eintragen.

Endbestinde yom ¥Yorjahr als Anfangsbestand iibernehmen |

Hier kannen Sie die Endbestande wom Yaorjahr 2007 als Anfangzbestande fur das akiuelle
Buchungsjahr 2008 Libertragen. Dies ist nur dann sinmeall, wenn Sie im Yorjahr nachtraglich
noch Anderungen vargenommen haber.

Yorjshrige Anderungen bei Gewinn- und Yerlust baw. Einnahmetiberzchul werden hier nicht
beriicksichtig, =0 dal gof. beim K.apitalkonto der Anfangsbestand angepalt werden mul, z.B.
iber KOMTEM EINRICHTEM.

Abbrechen |

Ansonsten bietet dieser Programmteil an, die Salden der Bestandskonten vom Vorjahr mit
den Anfangsbestanden des laufenden Buchungsjahrs zu vergleichen und gegebenenfalls
anzupassen. Voraussetzung ist, dass sich die Buchungsdateien des Vorjahrs im gleichen
Verzeichnis wie die Buchungsdateien des aktuellen Buchungsjahrs befinden.

Die Salden pro Bestandskonto Vorjahr werden also mit den Anfangsbestadnden der

Bestandskonten des aktuellen Buchungsjahrs verglichen. Bei Abweichung werden Sie
gefragt, ob Sie den Vorjahresendbestand als neuen Anfangsbestand Ubernehmen mdchten.

Endbestinde vom Yorjahr als Anfangsbestand iiberneh... |

FoRbOnUmMET. e 0300
K.ontobezeichnung...............: Kraftfahrzeuge
Yaorjahresendbestand [2007]: 322681

Akt Anfangzbestand [2003]; FEE07

whollen Sie den Waorjahrezendbestand alz
neuen Anfangsbestand ubermehmen ?

Ja & I Mein Abbrechen
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Diesen Vergleich kbnnen Sie jederzeit wiederholen, unabhangig, ob Sie im neuen Jahr
bereits zusatzliche Konten angelegt haben. Es werden nur gleiche Kontonummern
berucksichtigt.

Anwender, die Einnahme-Uberschuss-Rechnung durchfiihren, bitte beachten, dass auch
der Privatkontenbereich (1900-1999) zur Vorjahres-Bestandslibernahme angeboten wird. In
der Regel wird dieser Bereich jedoch zum Jahresanfang mit Anfangsbestand Null er6ffnet.

Far Anwender, die bilanzieren, ist folgendes zu beachten:

Abweichungen konnen sich naturlich beim Kapitalkonto (0800 oder folgende) ergeben, wenn
im Vorjahr der Gewinn/Verlust nicht entsprechend abgeschlossen wurde. Bei diesem Konto
empfehlen wir, den endgultigen Anfangsbestand Uber den Menupunkt "Einrichten Konten"
(Punkt 9.2) einzutragen. Machen Sie anschlieBend zur Kontrolle eine Anfangsbilanz
(Buchungsmonat 0). Die Bilanzsumme sollte links und rechts gleich sein.
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11.3 LOSCHEN BUCHUNGSJAHR

Buchungsdaten aus zurlckliegenden Jahren, die Sie nicht mehr bendtigen oder
versehentlich angelegt haben, kénnen natlrlich auch geléscht werden. Da durch die
Ldschung die entsprechenden Buchungsdaten unwiderruflich verloren sind, empfehlen wir,
vorab immer eine Datensicherung der Buchungsdateien durchzufihren.

Das Loéschen der Buchungsdateien des laufenden Buchungsjahres wird aus
Sicherheitsgriinden nicht zugelassen!

Da beim Loschen von Dateien erfahrungsgemdR die meisten Pannen

- bedingt durch menschliches Versagen - passieren, bitten wir bei diesem
Programmteil sehr sorgfiltig auf das Buchungsjahr zu achten.

Vor dem eigentlichen Léschvorgang erfolgt noch folgende Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage |

YWiollen Sie diezes Buchungsjahr wirklich lozchen ?

IEDIZIF
Abbrechen |

AnschlieRend konnen Sie die Saldendatei und die Journaldatei einzeln zum Loschen
auswahlen. Manchmal konnte es vorteilhaft sein, die Saldendatei nicht zu lI6schen, wenn z.
B. nur die Buchungssatze geldscht werden sollen, der Kontenplan aber erhalten bleiben soll.

Buchungsjahr lischen |
Folgende Dateien [jeweilz mit Index] werden geloscht:

v Saldendatei BKOODOD14E2007001.5AL
v Joumnaldatei:  BKODDDO14B2007001.J0U

Abbrechen |

Nach erfolgreicher Loschung erhalten Sie eine Statusmeldung, in der nochmals angezeigt
wird, welche Dateien geldscht wurden.
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Buchungsjahr lischen - Status |

Die folgenden markierten Dateien zind gelozcht worden:

' BEOOOO014B2007001.54L (5 aldendatei)
¥ BEOOO0014E2007001.50% (Index 5 aldendatei)
[+ BED000OT4E2007001.J0U [Jounaldatei)
W BKO00O014E2007001.J0% [Index Jounaldatei)

Die Buchungsdaten pro Jahr beanspruchen vergleichsweise nur sehr wenig Platz auf lhrer
Festplatte. Wir empfehlen daher, zumindest noch die Buchungsdaten des Vorjahres auf der
Platte zu belassen, da erfahrungsgemald Einsicht in diese Daten immer wieder einmal

erforderlich ist.
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11.4 NEUVERBUCHUNG / REORGANISATION

Die korrekte Funktion von SOFTBUCH ist unter anderem von dem Betriebssystem und der
Hardware (Festplatte, USB-Stick) abhangig. So kann z.B. durch einen Stromausfall im
ungunstigen Moment eintreten, dass zwar die letzte Buchung geschrieben wurde, die
zugehdrigen Kontensalden jedoch nicht mehr aktualisiert wurden. Ebenso kann es
vorkommen, z.B. durch einen defekten Sektor auf Ihrer Festplatte im Bereich der Salden-
oder Journaldatei, dass die Salden nicht mit den Buchungen Ubereinstimmen.

Meuverbuchung / Reorganisation |

Sind Sie sicher, dazz Sie eine Meuverbuchung £
Fieorganization durchfibren wollen?

oK [ | - |

Sicherheitzhalber zallte worab immer schon eine
aktuelle D atenszicherung durchgefibet worden zein,
da bei der Meuverbuchung / Becrganization alle
F.onten und Buchungzsatze bearbeitet werden |

Wenn "unstimmige Salden", also mit den Buchungen nicht Ubereinstimmende Salden
auftreten, mussen Sie eine "Neuverbuchung" (bzw. Reorganisation) vornehmen. Dabei
werden vom Programm die Konten selbstandig auf den Anfangsstand zurlickgesetzt,
anschlieBend neu indiziert und samtliche bisher gespeicherten Buchungssatze nochmals
neu verbucht. Tritt irgendwo ein Fehler auf, z.B. durch eine verstimmelte Buchung oder ein
verlorengegangenes Konto halt das Programm an und gibt lhnen die Moglichkeit zur
Korrektur, falls dies moglich ist.

Die Dauer der Neuverbuchung ist abhangig von der Anzahl der bisher durchgeflhrten
Buchungen und der Schnelligkeit des Rechners. Machen Sie nach Abschluss der
Neuverbuchung zur Kontrolle eine Saldenbilanz und vergleichen Sie die Salden mit den
errechneten Werten auf den Kontenblattern. Nach einer "Neuverbuchung" sollten alle Werte
wieder stimmen.

Auf Grund der deutlich komplexeren Sicherheits-Uberpriifung der Dateien auf korrektes
Datenformat usw. dauert die Neuverbuchung/Reorganisation in der Regel allerdings deutlich
langer, als Sie es eventuell von der DOS-Version gewohnt waren. Trotzdem wird diese
Funktion in der Regel innerhalb weniger Sekunden bzw. Minuten abgeschlossen.

Sollte z.B. eventuell ein Kontofehler auftreten, so konnen sicherheitshalber zuerst auch nur
die Index-Dateien unter dem Menupunkt ,Neuindizierung“ erstellt werden, der in der Regel
deutlich schneller abgeschlossen ist.

Bei der "Neuverbuchung/Reorganisation" werden die verwendeten Dateien nochmals zur
Sicherheit Uberpruft und ggf. defekte Buchungssatze bzw. Konten aus der Journaldatei bzw.
Saldendatei entfernt. Die Anzeige der "Datensatze" bzw. "Buchungen" nach einer
anschlieRenden Datensicherung kann deshalb geringer als vorher sein.
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Empfehlung:

Falls ein Saldo nicht zu stimmen scheint oder ein angelegtes Konto wird beim Buchen als
nicht angelegt gemeldet wird, sicherheitshalber zunachst eine
"Neuverbuchung/Reorganisation" durchfuhren!

Achtung:

Bevor Sie eine Neuverbuchung/Reorganisation durchfiuhren empfehlen wir unbedingt eine
zusatzliche Datensicherung — mdglichst auf einen neuen USB-Stick (nicht Ihren bisherigen
Sicherungsstick) oder ein anderes Medium — durchzufiahren.

11.5 NEUINDIZIERUNG

Meuindizierung |

Soll der Index fiir den Fontenplan und die
Jourhaldatel neu erstellt werden?

] & I Abbruch

Bei der Neuindizierung werden nur die Indizes auf den Kontenplan und die Journaldatei neu
erstellt. Diese Funktion ist sinnvoll, falls z.B. ein Kontofehler auftritt. Die Neuindizierung wird
zwar unter anderem auch in dem Menupunkt ,Neuverbuchung/Reorganisation® durchgefuhrt,
damit Sie aber nicht immer alle weiteren Kontrollfunktionen durchlaufen mussen, die bei
umfangreichen Buchhaltungen bzw. Kontenplanen sehr zeitaufwendig sein konnen, wurde
diese Funktion als neuer MenUpunkt eingeflhrt.

11.6 Softbuch Online

Uber diesen Meniipunkt kann das Zusatzprogramm ,Softbuch Online“ direkt ohne
Ubergabe/Ubernahme von Umsatzsteuerdaten gestartet werden.

Sollten Sie die Umsatzsteuerdaten fur einen bestimmten Zeitraum Ubergeben wollen, so
verwenden Sie bitte die Funktion ,Umsatzsteuervoranmeldung® unter dem Menupunkt
,Buchungen®.
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11.7 OPTIONALE ZUSATZPROGRAMME

Dieser MenUpunkt, Uber den in der DOS-Version die Zusatzprogramme SBOP und SBKUM
gestartet werden konnen, ist in der aktuellen Windows-Version noch nicht in Verwendung. Er
ist jedoch ebenso flir die einfache Mdoglichkeit weitere Zusatzprogramme zu starten
vorgesehen und wird — sobald solche Zusatzprogramme erhaltlich sind — auch aktiviert.

12. HAUPTMENUPUNKT "EINSTELLUNGEN"

Sie erhalten folgendes Auswahlmenu:

Programnvernwaltung
Sejteneinstellungen

Schrifkgrifen Bildschitr
Schriftgréfen Ausdruck,
Buchungskreisvermwaltung
Standardtexte

Yorbelegung Mehrwertskeuersitze
konfiguration Buchungstechnik.

Die einzelnen Menupunkte wurden im Punkt 5.2 (Programmanpassung) bereits besprochen.
Die eingegebenen Werte konnen jedoch jederzeit verandert werden - falls dies sinnvoll ist,
z.B. Anlage von =zusatzlichen Buchungskreisen, zusatzliche Standardtexte, bei
Druckerwechsel oder Farbeinstellung bei Farbbildschirmen.

Hinweis:

Wahrend eines Buchungsjahres sollten Sie die gewahlte Mehrwertsteuerverarbeitung pro
Buchungskreis nicht andern.

Andern Sie bei einem Buchungskreis trotzdem nachtraglich die Mehrwertsteuerverarbeitung
von "J" auf "N" und haben Sie bereits Buchungen mit Mehrwertsteuersatz vorgenommen,
mussen Sie anschliel3end diese Buchungen auf Mehrwertsteuersatz 0 korrigieren. In diesem
Fall fhren Sie am besten eine "Neuverbuchung/Reorganisation" (siehe Punkt 11.5) durch.

Des weiteren kann der Kontenrahmen (nicht Kontenplan!) innerhalb eines Buchungsjahres
nicht gewechselt werden.
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13. HAUPTMENUPUNKT "ANZEIGE"

v Stakuszeile !l

Mit den beiden MenUpunkten ,Symbolleiste” und ,Statuszeile“ kdnnen die Symbolleiste und
die Statuszeile direkt ein- bzw. ausgeblendet werden. Standardmalig sind beide Leisten
eingeblendet.

Obwohl die Symbolleiste in der aktuellen Version noch keine erweiterten Funktionen zur
Verfugung stellt, wurde sie schon fur spatere Erweiterungen in das Programm mit
aufgenommen

Bei der Symbolleiste handelt es sich um die Zeile unterhalb des eigentlichen Menus, die
bislang nur zwei Eintrage aufweist.

Die Statuszeile enthalt Kurzinformationen zu den jeweiligen MenUpunkten. Diese werden
angezeigt, wenn sich der Mauszeiger auf einem Menupunkt befindet. Die Statuszeile ist am
unteren Fensterrahmen positioniert.

Driicken Sie F1 fiir Hilfe le | [NUK]
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14. HAUPTMENUPUNKT "Update"
T —

Anzeige | Update Info /Registrierung

sion suchen. ..

Nach Aufruf dieses MenuUpunktes sucht SOFTBUCH im Internet nach einem Update zur
aktuell installierten Programmversion.

Wenn eine neue Programmversion gefunden wird, wird in einer Abfrage diese neue
Programmversion angezeigt und zum Download angeboten.

Hier Beispielanzeige einer neuen zum Download bereitstehenden Programmversion:
Download eines Updates i

Aktuell verwendete Programmyversion:
Softbuch Win-Version 4.021

Es steht eine neue Programmyversion zum Download bereit:
Dateiname:  sb-setup-2013-01-21.exe
Version:  4.040
vom:  21.01,2018

Die neus Programmyersion kann dann beim Beenden von
Softhuch installiert werden.

Machten Sie die neue Version jetzt herunterfaden?

Ja I Mein

Wenn Sie die neue Programmversion sofort herunterladen mochten, konnen Sie den
Download sofort bestatigen. Die Installationsdatei des Updates wird dann automatisch im
Unterordner ,Update* (standardmalig »C:\BUCH\UPDATE") des aktuellen
Programmordners gespeichert.

Wenn ein Download gefunden und herunter geladen wurde, erfolgt beim Beenden von
SOFTBUCH eine Abfrage, ob die neue Programmversion installiert werden soll.

Falls Sie die Installation nicht zu diesem Zeitpunkt winschen, kénnen Sie den Start der

Installation auch uUberspringen und das Update z.B. beim nachsten Beenden von
SOFTBUCH installieren.

Bitte beachten Sie, dass Sie zur Installation normalerweise als Administrator angemeldet
oder Uber Administrator-Rechte verfiugen missen
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Installation in einem von ,,C:\BUCH*“ abweichenden Installationsordner

Sollte SOFTBUCH auf lhrem PC nicht standardmaflig im Ordner ,,C:\BUCH" installiert
sein, mussen Sie bei der Update-Installation unbedingt den aktuellen Installationsordner
manuell eingeben !l

Als Erinnerung erscheint in diesem Fall vor dem Aufruf des Installationsprogramms noch
eine Anzeige mit dem Hinweis auf den aktuellen Installationsordner (siehe nachfolgendes
Beispiel bei einer Installation im Ordner ,, I:\ANDERER INSTALLATIONSORDNER").

Hinweis zur Update-Installation I

ACHTUNG
Softhuch ist in einem vom Standard abweichenden Crdner installiert,

Standard-Installationsordner:
C:\BUCH

Auf diesem PC ist Softbuch dagegen im foglenden Ordner installiert:

L \AMDERER INSTALLATIOMSORDNER

Bitte achten Sie bei der Update-Installation unbedingt
auf die korrekte Eingabe dieses Installationsordners (Zielpfad).

Dringende Empfehlung:

Zur Vereinfachung aller zukunftigen Update-Installationen empfehlen wir immer die
Standardinstallation im Ordner ,,C: \BUCH"

einzuhalten, da sich auch alle zukunftigen Updates immer an dieser
Standardinstallation orientieren werden.-

Dies gilt insbesondere, da durch die Verscharfung der Anforderungen der Finanzverwaltung
an Buchflhrungsprogramme immer haufigere Updates zu erwarten sind.
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14. HAUPTMENUPUNKT "INFO"

Hilfe werwenden %

Reqistrierung eingeben

Redqistrierung anzeigen

In dem ,Infomenli“ finden Sie Menupunkte zur programminternen Hilfe und zur
Programmregistrierung.

14.1 INDEX ZUR HILFE

Mit diesem Menupunkt starten Sie die programminterne Hilfe und rufen gleichzeitig die
Index-Seite auf, die eine Ubersicht (iber die verschiedenen Hilfepunkte enthalt. Bitte
beachten Sie, dass die Darstellung der Hilfe je nach im Einsatz befindlichen Windows-
Betriebssystem unterschiedlich angezeigt werden kann.

ol
Datei  Bearbeiten  Lesezeichen  Hilfe
o | Suchon] 2 vier | | [

Ubersicht

Tastenbelegung in der Buchungsmaske

Feldabhingige Funktionstastenbelegung

Tastenbelegung fiir Standardbuchungen
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14.2 HILFE VERWENDEN

Hier finden Sie eine Kurzubersicht, wie Sie die Hilfe verwenden kénnen. Diese Anleitung
variiert ebenfalls wie die Hilfe-Darstellung selbst je nach verwendeten Windows-
Betriebssystem.

7. Hilfe benutzen - {% =lof =]

Datei Eearbeiten Lesezeichen Hilfe

oot | suchen] .| isher [

Inhaltsubersicht zur Verwendung der Hilfe

| ~.- Einblenden

Hilfethemen

= Bewegen in der Hilfe

[ Suchen nach einem Hilfethama

[ Arbeiten mit den Befehlen des Meniis Hilfe

[ Aufrufen der Hilie

= Gleichzeitiges Anzeigenwvon Anwendungsprogramm und Hilfe

Befehle und Schaltflachen
D‘v’erwenden der Schaltflachen und Menibefehle
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14.3 REGISTRIERUNG EINGEBEN

Standardmafig wird SOFTBUCH als Demoversion ausgeliefert. Um alle Funktionen des
Programms frei zuschalten und die Begrenzung auf 99 Buchungssatze der Demoversion
aufzuheben, kdnnen Sie unter diesem MenUpunkt das Programm registrieren.

Sie bendtigen hierzu den personlichen Schlussel (personliche Registrierungsdaten),
den Sie beim Kauf von SOFTBUCH entweder als Ausdruck oder per Email als Datei
erhalten haben.

Programm-Registrierung |

Bitte Reaiztierungsdaten exakt nach Yorlage eingeben:

SerennuUmmer; I

Mame: I

Stragze; I

Plz, Ort: I

Bitte geben Sie hier [hre genaue Schilizselhummer in:

W eiter [ I Abbruch |

Bitte geben Sie in der Eingabemaske die vertraulichen Registrierungsdaten ein, die Sie beim
Kauf erhalten haben.

Beachten Sie bei der Eingabe, dass Sie die Daten exakt nach der Vorlage eingeben
(GroB-Kleinschreibung, Leerzeichen usw.) und auch keine Anderungen (z.B. bei der
Adresse ,,Strasse“ statt ,,Str.”“) vornehmen.

Bestatigen Sie die Eingabe abschliellend mit ,Weiter*.

Bei einer erfolgreichen Registrierung erscheint eine Bestatigung. Somit stehen alle
Funktionen einer Vollversion zur Verfugung.

Zur Kontrolle kdnnen Sie nach einer erfolgreichen Registrierung |Ihre Registrierungsdaten
unter dem MenUpunkt ,Registrierung Anzeigen® einsehen.

Bitte beachten Sie, dass lhre Registrierungsdaten in jedem Fall vertraulich sind und in
keinem Fall weitergegeben werden durfen.
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14.4 REGISTRIERUNG ANZEIGEN

Hier kdnnen Sie lhre Registrierungsdaten wie z.B. Seriennummer, Nutzungsrecht und
maximale Anzahl der Buchungskreise einsehen.

Sollte die Registrierung nicht erfolgreich gewesen sein, so erscheint an dieser Stelle wieder
die Standard-Information, dass es sich bei der Version um eine Demoversion handelt.

In der Demoversion ist die Anzahl der Buchungskreise auf 9 beschrankt und es kdnnen
maximal 99 Buchungssatze pro Buchungskreis verarbeitet werden.

Nach erfolgreicher Registrierung finden Sie hier Informationen Uber lhre Version. Je nach
gekaufter Version konnen mit SOFTBUCH dann 9, 99 oder sogar 999 Buchungskreise
verwaltet werden.

Die Anzahl der Buchungen ist in jeder registrierten Version — gleichguiltig, ob 9 oder 999

Buchungskreise - auf mehrere Millionen Buchungssatze angehoben. In der Regel sollten
jedoch ein paar tausend Buchungssatze flr eine normale Buchhaltung ausreichen.
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15. ALLGEMEINE BEDIENUNGSHINWEISE

Eingaben mit variabler Datenlange (z.B. Buchungstext) missen mit der Eingabetaste
(ENTER- oder RETURN-Taste) abgeschlossen werden. Bei einfachen Eingaben wie J/N
oder Kennzahl braucht die Eingabetaste oftmals nicht gedrtickt zu werden.

Korrekturen von eingegebenen Texten sind mit Hilfe der Rucktaste (oberhalb der
Eingabetaste) oder der "Pfeiltaste-links" moglich. Mit der Entf-Taste konnen Sie die
nachfolgenden Zeichen innerhalb eines Feldes I6schen.

Das Komma wird bei der Eingabe von Zahlen vom Programm in einen Punkt verwandelt.
(Voraussichtlich erst ab Version 1.1 verfugbar.)

Bei vierstelligen Kontonummern brauchen nachfolgende Nullen nicht eingegeben werden.
Es genugt also 1 flr 1000, 157 fur 1570 etc.

Die Betatigung der Esc-Taste (links oben im Tastenfeld) bewirkt wie die Tastenkombination
,Hochstelltaste + TAB“ meist einen Schritt zurtck.

Achtung!

Bitte bei Einsatz von sogenannten Datenverschlisselungsprogramme
(Datenschutzprogramme) vor Programmstart SOFTBUCH-Daten unbedingt wieder
entschlisseln! Bei Einsatz derartiger Programme, aber auch bei einigen anderen
speicherresidenten Programmen konnen Kompatibilitatsprobleme bei mancher Rech-
nerkonfiguration nicht vollig ausgeschlossen werden. Bitte daher stets auf ausreichende
Datensicherung achten.

Verwenden Sie bitte nicht das Programm an zwei Rechnern zum Buchen, z.B. im Betrieb
und Zuhause. Die Gefahr ist groR, dass irgendwann beim jeweiligen Ubertragen der
Buchungsdaten ein Kopierfehler auftritt, der nicht bemerkt wird. Empfehlung daher:
Buchungen stets nur am gleichen Rechner durchfihren. AuRerdem ist in diesem Fall auch
nur eine Programm-Lizenz erforderlich.
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16. PROGRAMMPFLEGE, WARTUNGSUPDATE, UPGRADE, HILFE

Im Laufe der Zeit wird ein Programm wie dieses durch Anregungen der Anwender immer
wieder verbessert und erweitert, ohne dass die Kompatibilitdt zu der ursprunglichen
Programmversion verloren geht. Falls Sie als Kunde das Programm direkt von uns bezogen
haben, sind Sie bei uns registriert, so dass wir Sie gelegentlich - etwa im Jahresabstand -
uber Neuerungen informieren kdnnen. Haben Sie das Programm Uber |hren Handler
gekauft, teilen Sie uns bitte Ihre Anschrift sowie Seriennummer lhres Programms mit, damit
wir Sie ebenfalls registrieren und anschreiben kénnen. Wichtig ist lhre Anschrift und die
Seriennummer.

16.1 VERSIONSNUMMERN

Eine Versionsnummer setzt sich bei SOFTBUCH aus zwei Teilen zusammen, der
Hauptversionsnummer und der Unterversionsnummer, die durch einen Punkt getrennt sind.

Beispiele fur die verschiedenen Versionen :

Version Hauptversion Unterversion
1.31 - 1 31
2.75 - 2 75
3.95 - 3 95

3.183 - 3 183

4.021 - 4 21

16.2 KOSTENLOSE UPDATES PER DOWNLOAD (NEUE UNTERVERSION)

Falls innerhalb einer Programmversion weitere Verbesserungen einflieRen, kdnnen diese
Verbesserungen als Wartungsupdate (neue Unterversionsnummer) kostenlos von unseren
Internet-Seiten unter ,www.mc-software.de“ per Download bezogen werden. Dort finden Sie
auch eine Beschreibung welche Anderungen bzw. Verbesserungen in die jeweilige Version
eingeflossen sind.

Da es sich hierbei um eine freiwillige Serviceleistung handelt, ist ein kostenloser,
postalischer Versand der Wartungsupdates leider nicht mdglich.

16.3 KOSTENPFLICHTIGE UPGRADES (NEUE HAUPTVERSION)

Eine neue Hauptversion (kostenpflichtiges Upgrade) mit Beschreibung kénnen Sie als
registrierter Kunde zu einem gunstigen Upgradepreis beziehen, vorausgesetzt, Sie haben
das Originalprogramm oder ein Upgrade innerhalb der letzten drei Jahre von uns bezogen.
Ihre bisher angelegten Daten konnen selbstverstandlich weiter verwendet werden.
Gegebenenfalls wird ein Konvertierungsprogramm mitgeliefert.
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16.4 ALLGEMEINE HINWEISE

Bitte bedenken Sie, dass ein derartiges Programm nur ein Kompromiss aus den
verschiedenartigen Anforderungen der einzelnen Anwender sein kann. Unser Ziel war und
ist, ein mdglichst einfaches, leichtverstandliches und anwenderfreundliches Programm zu
erstellen. Da die Ansichten Uber ein derartiges Programm oft verschieden - manchmal auch
kontrovers - sind, ist es jedoch unmaoglich, allen Winschen gerecht zu werden. Viele der uns
vorgeschlagenen Anderungen sind zwar fir einzelne Anwender interessant, werden aber
von den meisten der anderen Anwender nicht benutzt. Derartige Erweiterungen fuhren aber
wiederum zu einem unverhaltnismallig hohen Aufwand bei der Programmerstellung und
erhdhen nicht die Ubersichtlichkeit fir den Normalanwender. Anderungen, die von
allgemeinem Interesse sind, fihren wir nach Mdglichkeit gerne aus.

16.5 HILFE BElI PROBLEMEN MIT SOFTBUCH IM INTERNET

Fir Anwender mit Internet-Zugang bieten wir auf unseren Internet-Seiten unter
www.mc-software.de

neben der kostenlosen Update-Moglichkeit auf neue Unterversionen auch Hilfestellung in
einer sogenannten ,FAQ"-Liste (frequently—asked-questions = haufige Fragen). Sollte eine
Frage besonders haufig an unserer Hotline gestellt werden, so werden wir sie mit einer
entsprechenden Losung auf dieser Seite veroffentlichen.

Damit wir unsere Hotline auch weiterhin zu normalen Telefongebuhren anbieten kdnnen,
bitten wir Sie daher — sofern Sie Uber einen Internet-Zugang verfliigen — zuerst im Internet in
unserer Liste mit den haufigen Fragen nach einer eventuellen Loésung zu sehen bevor Sie
unsere Hotline bemuhen. Vielen Dank.

Kostenloser Newsletter

Des Weiteren empfehlen wir allen Anwendern sich auch mit lhrer Email-Adresse fur
unseren kostenlosen Newsletter (= Informationsrundschreiben per Email)
anzumelden. Sie erhalten dann per Email die Informationen, falls z.B. ein neues,
kostenloses Wartungs-Update oder andere wichtige Programmanderungen bzw.
Verbesserungen zur Verflgung stehen. Auch besondere Preisangebote werden auf diesem
Weg veroffentlicht.

Durch die Anmeldung bei unserem Newsletter (Rundschreiben) ersparen Sie sich das
Nachsehen, ob eventuelle Neuerungen verfugbar sind. lhre Adressdaten werden naturlich
vertraulich behandelt und nicht an Dritte weitergegeben.

Bitte beachten Sie, dass Sie als registrierter Kunde nicht automatisch auch gleich fur
unseren Newsletter angemeldet sind. Diese Anmeldung ist vollkommen unabhangig von
Ihrer normalen Registrierung als Kunde.
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16.6 WEITERE HILFE BElI PROBLEMEN MIT SOFTBUCH

Bedenken Sie bitte, dass die ordnungsgemafe Funktion des Programms von der
Zusammenarbeit mit Hardware, Betriebssystem und Ihnen als Anwender abhangt. Tritt eine
Storung auf, liegt das Problem mit hoher Wahrscheinlichkeit nicht am Programm. Bei einem
Hardwaredefekt sind meist schadhafte Sektoren an der Festplatte der Storungsgrund. Bei
betriebsystembedingten Stérungen ist der Rechner oft nicht richtig konfiguriert oder von
Computerviren befallen.

Haben Sie ein echtes Problem, z.B. stimmt ein Saldo nicht mit den vorgenommenen
Buchungen Uberein, sichern Sie zunachst die Buchungsdaten auf einen gesonderten
Datentrager. Flihren Sie dann eine "Neuverbuchung/Reorganisation" durch (im
Hauptmenu nach "Sonstiges") und prufen dann lhre Daten erneut.

Wenn Sie absolut sicher sind, dass immer noch ein Fehler vorliegt, senden Sie uns bitte
lhren Sicherungsstick mit Programm zur Uberpriifung. Datenschutz ist selbstverstandlich
zugesichert. Rufen Sie vorab wahrend der Burozeit an. In den meisten Fallen wird
erfahrungsgemaf etwas Ubersehen und kann meistens telefonisch geklart werden.

Bitte halten Sie fiir lhren Anruf die Seriennummer Ihres Programms bereit!

Sie finden die Seriennummer unter dem Meniipunkt ,,Info / Reqgistrierunq anzeigen*

Die Seriennummer finden Sie auch in lhren vertraulichen Registrierungsdaten, die Sie beim
Kauf erhalten haben oder im Programm unter dem obigen Menupunkt.

Bitte bedenken Sie, dass bei der rasanten Entwicklung innerhalb der EDV, lhre
Programmversion nicht alter als drei Jahre alt sein sollte. Bei alteren Programmversionen ist
es fraglich, ob noch jemand mit der Problematik dieser Alt-Versionen vertraut ist. Wir
empfehlen daher spatestens alle drei Jahre ein Update einzusetzen - Ubrigens auch bei
Programmen anderer Hersteller.

Telefonische Anfragen werden generell bevorzugt behandelt. Sie konnen eventuelle Fragen
jedoch auch per Fax oder E-Mail senden (Kunden- oder Seriennummer angeben!).
Allerdings haben schriftliche Anfragen leider eine entsprechend langere Bearbeitungszeit.
Wenn Sie also ein Problem haben sollten, rufen Sie bitte an!

Tipps, Hinweise und Neuerungen finden Sie zuklnftig auch auf unseren Internet-Seiten
unter "www.mc-software.de".

MC Software GmbH Danziger Str. 26
82194 Grdbenzell
www.mc-software.de
info@mc-software.de

Hotline
Mo, Di, Do 10:30-12:00 Uhr und 13:00-16:00 Uhr Tel. 08142 /46 09 310
Mi, Fr 10:30-12:00 Uhr Fax 08142 /46 09 312

Stand 02/2025
Anderungen/Irrtumer vorbehalten
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Anhang

Anhang A: NAMEN DER VERWENDETEN DATEIEN UND ORDNER

A.1 Ordnernamen fiir Programminstallation

Standardmafig wird SOFTBUCH immer im Ordner ,,C : \BUCH" installiert.

Da in diesem Ordner auch Daten gespeichert werden, darf unter Windows 7/8//10
SOFTBUCH nicht in einem Unterordner unter ,C:\Programme®, ,C:\Program Files®
oder ahnlich gespeichert werden.

Wir empfehlen daher immer die Standardinstallation in ,C : \BUCH" beizubehalten.

A.2 Ordnernamen fiir Buchungskreise

FUr jeden angelegten Buchungskreis wird ein eigener Unterordner angelegt. In diesen
Ordnern werden die eigentlichen Buchhaltungsdateien fur jeden Buchungskreis gespeichert.
Die Ordnerbezeichnung lautet:

BKOO0xxx Ordner fir jeden Buchungskreis
(xxx steht fur die Buchungskreisnummer)

Beispielordner fur den Buchungskreis ,001“ bei Standardinstallation in ,,C : \BUCH®

C:\BUCH\BK000001

Beispielordner fur den Buchungskreis ,002“ bei Standardinstallation in ,,C: \BUCH®:

C:\BUCH\BKO000002

Beispielordner fur den Buchungskreis ,009“ bei Standardinstallation in ,,C: \BUCH®:

C:\BUCH\BK000009
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A.3 Dateinamen der Buchhaltungsdateien

Hinweis:

Bei Verwendung des Kontenplanschemas KRO04 wird bei den Buchungsdateien der
Anfangsbuchstabe "B" durch "A" ersetzt. Die Bezeichnung ,j73773“ steht fir Buchungsjahr,
z.B. ,2025° ,xxx“ dagegen fur Buchungskreisnummer z.B. ,,001%)

A.3.1 Saldendatei mit Index

In der Saldendatei werden die Konten mit lhren Monatssalden des jeweiligen
Buchungsjahres und Buchungskreises gespeichert.

Bjjjjxxx.SAL Saldendatei

Enthalt die eigentlichen Kontendaten wie Kontonummer und Kontenbezeichnung mit den
ermittelten Salden.

Bjjjjxxx.SDX Index auf Saldendatei

Enthalt die Indizes (Schlussel) fur Kontonummer und Kontenbezeichnung. Wird bei
Fehlen selbstandig aufgebaut.

A.3.2 Journaldatei mit Index

In der Journaldatei werden die einzelnen Buchungssatze des jeweiligen Buchungsjahres und
Buchungskreises gespeichert.

Bjjjjxxx.JOoU Journaldatei

Enthalt die eigentlichen Buchungsdaten (Buchungssatze).

Bjjjjxxx.JFX Index auf Journaldatei
Enthalt die Indizes fur Buchungssatze der verschiedenen Monate.

Fehlt diese Datei, so wird sie nach Programmstart selbstandig aufgebaut.
Pro Buchungsjahr und Buchungskreis ist eine eigene Journalindexdatei erforderlich.
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A.3.3 Standardbuchungsdatei und Stammdaten

Bxxx.STN Standardbuchungsdatei, Satzlange 64, Random
xxx ist die Buchungskreisnummer, z.B. BOO1.STN fur Buchungskreis Nr. 1

Enthalt die Standardbuchungen (immer wiederkehrende Buchungen) des jeweiligen
Buchungskreises.

STAMMxxx.DAT Stammdaten, keine feste Lange
In dieser Datei werden die Stammdaten (Name, Anschrift, Kontenrahmen, letztes
verwendet Buchungsjahr usw.) gespeichert.

A.3.4 Programm-Installationsdatei

SOFTBUCH.INI Programm-Installationsdatei, keine feste Lange

In dieser Datei werden die Daten der Programmkonfiguration (Pfadangaben usw.)
gespeichert.
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Beispiel eines Kontenrahmens nach KR03

Anhang B1: BEISPIEL EINES KONTENRAHMENS NACH KR03

KLASSE 0: Anlage und Kapitalkonten

0100 Gebaude

0200 Maschinen, Anlagen
0300 Kraftfahrzeuge

0400 Sonstiges Inventar
0500 Beteiligungen

0800 Kapital

0810 Gewinn/Verlust Vorjahr
KLASSE 2: Neutrale Konten
2100 Zinsaufwendungen

2200 Korperschaftssteuer
2285 Sonstige Steuern

2600 Zinsertrage

KLASSE 4: Kostenarten (Aufwandskonten)
4100 Personalkosten

4200 Raumkosten

4320 Gewerbesteuer

4500 Fahrzeugkosten

4610 Werbekosten

4660 Reisekosten

4810 Instandhaltungen

4860 Abschreibung Anlagevermdgen
4910 Porto

4920 Telefon

4930 BlUrobedarf

4940 Fachliteratur

4960 Mieten flUr Einrichtung
4970 Bankgeblhren

4990 Sonstige Kosten

KLASSE 8: Erldskonten

8100 Erldse Handelswaren
8300 Erldse aus Leistungen
8600 Provisionserldse

8730 Gewahrte Skonti

Blatt

KLASSE 1: Finanzkonten:
1000 Kasse

1100 Postbankkonto
1200 Bank 1

1210 Bank 2

1400 Forderungen

1570 Vorsteuer

1600 Verbindlichkeiten
1770 Mehrwertsteuer
1780 Umsatzsteuer-Zahllastkonto
1900 Privatkonto
KLASSE 3: Wareneinkauf
3000 Wareneinkauf

3730 Erhaltene Skonti
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Anhang Bl: Beispiel eines Kontenrahmens nach KR03

Umsatzsteuerberechnung erfolgt bei den Kontonummern 0001-0499, 2900-2999, 3000-
3999, 4000-4999, 8000-8999 bei jeweiligen Gegenkonto zwischen 1000-1999 bzw. 10000-
29999 sowie bei programmgesteuerter Skontoverbuchung (siehe Punkt 4.4.2).

Far die Gewinn- und Verlustrechnung werden die Kontenklasse 8 (Erlose) sowie die
Kontenklassen 2, 3 (nur 3000-3899, da 3900-3999 Warenbestandskonten) sowie die Klasse
4 Dberucksichtigt. Der Gewinn bzw. Verlust ergibt sich aus der Differenz von Saldo
Erléskonten abzuglich Gesamtsaldo (Klasse 2, Konten 3000-3899 und Klasse 4).

Fir die Einnahme-Uberschussrechnung werden den Erlésen noch das Mehrwertsteuerkonto
1770 sowie ggf. die Mehrwertsteuerzusatzkonten 1771-1779, den Ausgaben das
Vorsteuerkonto 1570 sowie ggf. die Vorsteuerzusatzkonten 1571-1579 zugeordnet. Falls
vorhanden, werden auch die Kontenbereiche 1560-1569, 1580-1589 sowie 1760-1799
berucksichtigt.

Diesen Konten sollten Sie bei Verwendung des Kontenrahmens KRO03 folgende
Kontonummern zuordnen:

Umsatzsteuer-Zahllastkonto: 1780
Stammkapital: 0800
Gewahrte Skonti: 8730
Erhaltene Skonti: 3730
Hilfskonten 1890-1899
Privatkonten 1900-1999
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Anhang B2: BILANZSCHEMA GEMASS KONTENRAHMEN KR03

Anlagevermégen:

0001-0599

Umlaufvermégen:

10000-19999
1000-1099
1100-1559 (falls Soll-Saldo)
1590-1599
1890-1899 (falls Soll-Saldo)
3900-3999 (Warenbestand)
Saldo aus Umsatzsteuerkonten
(falls Soll-Saldo)

Langfristige Forderungen:

0600-0799 (falls Soll-Saldo)

Rechnungsabgrenzungsposten:

0980-0989

PASSIVA

Kapital:

0800 (Kapitalkonto)
0801-0929

1800-1889

1900-1999
Gewinn/Verlust

Kurzfristige Verbindlichkeiten:

20000-29999
1100-1559 (falls Haben-Saldo)
1600-1758
1790-1799 (falls Haben-Saldo)
1560-1589 (falls Haben-Saldo)
1759-1789 (falls Haben-Saldo)
1890-1899 (falls Haben-Saldo)
Saldo aus Umsatzsteuerkonten
(falls Haben-Saldo)

Langfristige Verbindlichkeiten:

0600-0799 (falls Haben-Saldo)

Sonderposten mit Riicklageanteil:

0930-0949

Rickstellungen:

0950-0979
Rechnungsabgrenzungsposten:

0990-0999

Es werden nur Konten oder Kontengruppen ausgegeben, deren Saldo sich vom Wert Null
unterscheidet. Kontonummern werden unterdruckt.

Die Umsatzsteuerkonten sowie ggf. Kunden- und Lieferantenkonten werden jeweils als
gemeinsamer Gesamtsaldo ausgegeben.

Ebenfalls ausgegeben wird die Kontenklasse 9, falls der Gesamtsaldo dieser Klasse vom
Wert Null abweicht. Es sollte daher in diesem Fall die Klasse 9 abgeschlossen werden.
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Anhang B2: Bilanzschema gemdff Kontenrahmen KRO03

Wird das Konto 0800 als Kapitalkonto verwendet, erscheint in der Bilanz der
Anfangsbestand zum Beginn des Buchungsjahres, sowie ggf. Zu- oder Abbuchungen
(Bewegungen) innerhalb des Buchungsjahres auf diesem Konto. Bei Verwendung der
restlichen Konten dieses Bereichs (0801-0899) wird der Anfangsbestand nicht zusatzlich
ausgegeben.

Der Kontenbereich 1890-1899 ist fur Interimskonten (Hilfskonten) bestimmt und wird
entweder dem Umlaufvermogen (falls Soll-Saldo) oder den kurzfristigen Verbindlichkeiten
(falls Haben-Saldo) zugeordnet.

Der Gewinn bzw. Verlust ergibt sich aus der Differenz von Saldo Erléskonten abzuglich
Gesamtsaldo aus Klasse 2, Konten 3000-3899 und Klasse 4.

Grundsatzlich gilt:

Die Bilanzsumme bei Aktiva muss der bei Passiva entsprechen.

Ist dies nicht der Fall, prifen Sie lhre Eréffnungsbilanz (Buchungsmonat 0) und korrigieren

Sie im Fehlerfall Ihre Anfangsbestande. Die Summe aus Vermogen muld dabei der
Summe aus Eigenkapital und Schulden entsprechen.

Blatt 157



Anhang Cl:

Beispiel eines Kontenrahmens nach KR04

Anhang C1: BEISPIEL EINES KONTENRAHMENS NACH KR04

KLASSE 0: Anlagevermdbgen

0200 Gebaude

0400 Maschinen, Anlagen
0520 Kraftfahrzeuge

0800 Beteiligungen

KLASSE 2: Passiva

2100 Privatentnahmen

2130 Eigenverbrauch

2900 Kapital

2910 Gewinn/Verlust Vorjahr
KLASSE 4: Betriebliche Ertrage
4400 Erldse Handelswaren
4450 Erldse aus Leistungen
4500 Provisionserldse

4730 Gewahrte Skonti

KLASSE 5: Betriebliche Aufwendungen

Wareneinkauf
Erhaltene Skonti

5000
5730

KLASSE 6: Betriebliche Aufwendungen

6000 Personalkosten

6200 Abschreibung Anlagevermdgen
6310 Raumkosten

6450

6500 Fahrzeugkosten

6600 Werbekosten

6670 Reisekosten

6800 Porto

6805 Telefon

6815 Burobedarf

6820 Fachliteratur

6835 Mieten fir Einrichtung
6850 Sonstige Kosten

6855 Bankgebihren

KLASSE 1: Umlaufvermdgen

1200 Forderungen

1400 Vorsteuer

1600 Kasse

1700 Postbankkonto

1800 Bank 1

1810 Bank 2

KLASSE 3: Passiva

3300 Verbindlichkeiten

3500 Sonstige Verbindlichkeiten
3800 Mehrwertsteuer

3820 TUmsatzsteuer-Zahllastkonto

(Waren- und Materialbezug)

(Kostenarten)

Instandhaltung von Betriebs- und Geschaftsausstattung

KLASSE 7: Weitere Ertrdge und Aufwendungen

7000 Zinsertrage

7300 Zinsaufwendungen
7600 Koérperschaftssteuer
7650 Sonstige Steuern
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Anhang Cl: Beispiel eines Kontenrahmens nach KR04

Umsatzsteuerberechnung erfolgt bei den Kontonummern 0200-0799, 1180-1199, 4000-4999
und 5000-6999 bei jeweiligem Gegenkonto zwischen 1200-1899, 3300-3799 bzw. 10000-
29999 sowie bei programmgesteuerter Skontoverbuchung (siehe Punkt 4.4.2).

Analog der gesamten Klasse 1 im KRO3 wird im Kontenrahmen KR04 auch die
Mehrwertsteuerverarbeitung fur folgende Konten bei entsprechendem Gegenkonto
zugelassen: Hilfskonten 1990 - 1999, Privatkonten 2100 - 2899 und Konten der
Kapitalgesellschafter 2000 - 2099. (Vergl. Anhang D3, Seite 126, "Vergleich Kontenrahmen
KRO03 mit Kontenrahmen KR04".)

Fir die Gewinn- und Verlustrechnung werden die Kontenklasse 4 (Erlése) sowie die
Kontenklassen 5, 6 die Klasse 7 berucksichtigt. Der Gewinn bzw. Verlust ergibt sich aus der
Differenz von Saldo Erléskonten - Gesamtsaldo (Klasse 4 abzuglich Kontenklasse 5, 6 und
7).

Fir die Einnahme-Uberschussrechnung werden den Erldsen noch das Mehrwertsteuerkonto
3800 sowie ggf. die Mehrwertsteuerzusatzkonten 3801-3809, den Ausgaben das
Vorsteuerkonto 1400 sowie ggf. die Vorsteuerzusatzkonten 1401-1409 zugeordnet. Falls
vorhanden, werden auch die Kontenbereiche 1410-1419 sowie 3810-3829 bericksichtigt.

Diesen Konten sollten Sie bei Verwendung des Kontenrahmens KRO04 folgende
Kontonummern zuordnen:

Umsatzsteuer-Zahllastkonto: 3820
Stammkapital: 2900
Gewahrte Skonti: 4730
Erhaltene Skonti: 5730
Hilfskonten 1890-1899
Privatkonten 2100-2899
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Anhang C2:

Bilanzschema gemdff# Kontenrahmen KR04

Anhang C2: BILANZSCHEMA GEMASS KONTENRAHMEN KR04

Anlagevermégen:

0001-0079
0080-0099
0100-0999

(Falls Soll-Saldo)

Umlaufvermégen:

10000-19999

1000-1399
1420-1499
1500-1699
1700-1899
1950-1999
2100-2899
3950-3999
Saldo aus

(falls Soll-Saldo)

(falls Soll-Ssaldo)
(falls Soll-Saldo)
(falls Soll-Ssaldo)
(falls Soll-Ssaldo)
Umsatzsteuerkonten

(falls Soll-Saldo)

Rechnungsabgrenzungsposten:

1900-1949

PASSIVA

Kapital:

0080-0099 (falls Haben-Saldo)
2000-2099

2100-2899 (falls Haben-Saldo)

2900 (Kapitalkonto)

2901-2999 (sonstige Kapitalkonten)
Gewinn/Verlust

Verbindlichkeiten:

20000-29999

1420-1499 (falls Haben-Saldo)
1700-1899 (falls Haben-Saldo)
1950-1999 (falls Haben-Saldo)
3100-3799

3821-3899

3950-3999 (falls Haben-Saldo)
Saldo aus Umsatzsteuerkonten
(falls Haben-Saldo)

Sonderposten mit Riicklageanteil:
2980-2999
Rickstellungen:

3000-3099

Rechnungsabgrenzungsposten:

3900-3949

Es werden nur Konten oder Kontengruppen ausgegeben, deren Saldo sich vom Wert Null
unterscheidet. Kontonummern werden unterdrickt.

Die Umsatzsteuerkonten sowie ggf. Kunden- und Lieferantenkonten werden jeweils als
gemeinsamer Gesamtsaldo ausgegeben.

Ebenfalls ausgegeben wird die Kontenklasse 9, falls der Gesamtsaldo dieser Klasse vom
Wert Null abweicht. Es sollte daher in diesem Fall die Klasse 9 abgeschlossen werden.
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Anhang C2: Bilanzschema gemdff Kontenrahmen KR04

Wird das Konto 2900 als Kapitalkonto verwendet, erscheint in der Bilanz der
Anfangsbestand zum Beginn des Buchungsjahres, sowie ggf. Zu- oder Abbuchungen
(Bewegungen) innerhalb des Buchungsjahres auf diesem Konto. Bei Verwendung der
restlichen Konten dieses Bereichs (2901-2999) wird der Anfangsbestand nicht zusatzlich
ausgegeben.

Der Kontenbereich 1990-1999 ist fur Interimskonten (Hilfskonten) bestimmt und wird
entweder dem Umlaufvermogen (falls Soll-Saldo) oder den kurzfristigen Verbindlichkeiten
(falls Haben-Saldo) zugeordnet.

Der Gewinn bzw. Verlust ergibt sich aus der Differenz von Saldo Erléskonten abzuglich
Gesamtsaldo aus Klasse 5, 6 und 7.

Grundsatzlich gilt:

Die Bilanzsumme bei Aktiva muss der bei Passiva entsprechen.

Ist dies nicht der Fall, prifen Sie lhre Eréffnungsbilanz (Buchungsmonat 0) und korrigieren

Sie im Fehlerfall Ihre Anfangsbestande. Die Summe aus Vermogen muld dabei der
Summe aus Eigenkapital und Schulden entsprechen.
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Anhang D: Gleicher Kontenplan fiir mehrere Buchungskreise

Anhang C3: VERGLEICH KONTENRAHMEN KR03 MIT KONTENRAHMEN KR04

KRO3 KRO4

0001 - 0049 Verschiedene

0050 - 0499 Anlagekonten 0100 - 0799
0500 - 0599 Finanzanlagen 0800 - 0999
0600 - 0799 Laufende Verbindlichkeiten 3100 - 3799
0800 - 0929 Kapitalkonten 2900 - 2999
0930 - 0949 Sonderposten mit RlUcklageanteil 2980 - 2999
0950 - 0979 Rluckstellungen 3000 - 3099
0980 - 0989 Rechnungsabgrenzung aktiv 1900 - 1999
0990 - 0999 Rechnungsabgrenzung passiv 3900 - 3999
1000 - 1099 Kasse 1600 - 1699
1100 - 1299 Banken 1700 - 1899
1300 - 1329 Wechselforderungen etc. 1230 - 1299
1400 - 1499 Forderungen 1200 - 1239
1500 - 1559 Sonstige Forderungen 1300 - 1399
1560 - 1589 Vorsteuerkonten 1400 - 1419
1590 - 1599 Verschiedene Forderungen 1240 - 1299
1600 - 1759 Verbindlichkeiten 3300 - 3799
1760 - 1799 Mehrwertsteuerkonten 3800 - 3829
1800 - 1889 Kapitalgesellschafter 2000 - 2099
1890 - 1899 Hilfskonten 1990 - 1999
1900 - 1999 Privatkonten 2100 - 2899
2000 - 2900 Neutrale Konten 7000 - 7999
3000 - 3899 Waren- und Materialkonten 5000 - 5999
3900 - 3999 Warenbestandskonten 1000 - 1199
4000 - 4999 Betriebl. Aufwandskonten 6000 - 6999
8000 - 8999 Erldskonten 4000 - 4999
8121 - 8129 Erldse aus EU-Lieferungen 4121 - 4129
9000 - 9999 Er6ffnungs- und Abschlusskonten 9000 - 9999

Achten Sie bei SOFTBUCH bei Verwendung der folgenden Konten auf die richtige
Nummernvergabe (links KR03, rechts KR04):

1780 Umsatzsteuer-Zahllastkonto 3820
0800 Stammkapital 2900
8730 Gewahrte Skonti 4730
3730 Erhaltene Skonti 5730
1899 Splittinterimskonto 1999

Bitte halten Sie sich bei Einrichtung lhrer Konten an obiges Schema, damit Gewinn- und
Verlust-Rechnung (bzw. Einnahmeulberschussrechnung) und auch Auswertungen und Bilanz
vom Programm richtig erstellt werden konnen.
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Anhang D: Gleicher Kontenplan fiir mehrere Buchungskreise

Haben Sie bei "Einstellungen" bzw. bei der Ersteinrichtung des Programms den
Kontenrahmen KR04 gewahlt, bitte Konten nur gemal den Kontenschema KR04 anlegen.
Eine Mischung von Konten von Kontenrahmen KRO3 mit Konten aus KRO04 fihrt zu falschen
Ergebnissen. Legen Sie nur Konten an, die Sie wirklich benétigen. Die Kontenklasse 9 wird
z.B. beim Groliteil der Anwender nicht benotigt, wenn die Konten gleich beim Einrichten mit
einem Anfangsbestand versehen werden.

Anhang D: GLEICHER KONTENPLAN FUR MEHRERE BUCHUNGSKREISE

Verwenden Sie pro Buchungskreis den gleichen oder anndhernd gleichen Kontenplan,
brauchen Sie den Kontenplan pro Buchungskreis nicht jeweils neu anzulegen. Richten Sie
zunachst den Kontenplan fur einen Buchungskreis ein (meist Buchungskreis Nr. 01). ein.

Sollte z.B. beim Buchungskreiswechsel noch keine Saldendatei (beinhaltet den Kontenplan)
gefunden werden, so erhalten Sie in einem Hinweisfenster die MOoglichkeit den
Kontenrahmen von einem anderen Buchungskreis zu ibernehmen.

Saldendatei noch nicht angelegt |
Die Saldendatei mit dem K.ontenplan ist noch nicht angelegt. AnschlieRend konnen Sie noch den
“Wenn schon Sie schon einen anderen Buchungskreis angelegt Buchungskreis auswahlen, von dem Sie
haben, konnen Sie den Kontenplan von diezem Buchungzkreis den Kontenplan ubernehmen wollen. Der
uibernehme. .. . -
HRETEHmE ausgewahlte Buchungskreis muss nattirlich
Anzonsten konhen Sie auch einen neuer, leeren Fontenplan den gleichen Kontenrahmen (KR03 / KR04)
arlegen. aufweisen wie der aktuelle Buchungskreis.
Mew anlegen Ubernehmen{g Buchungskreis wihlen |

Yaon welchem Buchungskreis soll der |-|
K.ontenplan ubermommen werden [1-333].

ok, ! Abbruch | Ubersicht |

Bei der Ubernahme des Kontenplans werden lediglich Kontonummern und
Kontenbezeichnungen Ubernommen, die Anfangswerte werden auf 0 gesetzt und kénnen
uber "Konten einrichten" oder auch Eroffnungsbuchungen (EB-Buchungen gegen Klasse 9)
auf die entsprechenden Werte gesetzt werden.
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Anhang E: SOFTBUCH als Update zu dlteren Programmversionen

Anhang E: SOFTBUCH ALS UPDATE ZU ALTEREN PROGRAMMVERSIONEN

Installation mit Ubernahme der Daten der DOS-Version

Bevor Sie die neue Version auf die Festplatte kopieren, starten Sie bitte nochmals lhre alte
Programmversion SOFTBUCH und sichern Sie Uber den Programmpunkt "Dateien sichern”
Ihre aktuellen Buchungsdateien.

Falls Sie in Ihrer bisherigen DOS-Version ein Passwort vergeben haben,
Ioschen Sie das Passwort in der DOS-Version durch die Eingabe von Leerzeichen (DOS-
Version Menu ,Einstellungen / Weiteres®). Sie kdnnen spater in der Windows-Version wieder
ein neues Passwort vergeben.

Installieren Sie dann - wie im Punkt 5 in diesem Handbuch beschrieben - die neue
Programmversion in lhr bisheriges Buchhaltungsverzeichnis auf Ihrer Festplatte. Falls Sie
als Verzeichnis BUCH gewahlt haben und als Festplatte Laufwerk C benutzen, brauchen Sie
bei der Installation keine Anderungen vornehmen.

Wenn Sie in der Windows-Version von SOFTBUCH einen bestimmten Buchungskreis und
Buchungsjahr zum ersten Mal starten, werden die Daten des gewahlten Buchungskreises
und Buchungsjahres in die neue Datenstruktur Ubernommen. Je nach Geschwindigkeit des
PCs kann dies einen Moment dauern.

Bitte beachten Sie:

Sobald Sie festgestellt haben, dass die neue Programmversion reibungslos funktioniert
(achten Sie dabei auch auf die Datensicherung und auf die Ausdrucke), sollten Sie bitte nicht
mehr in der alten Programmversion weiterarbeiten, da die Daten immer nur dann in die
Windows-Version Ubernommen werden, wenn sich in der Windows-Version zu dem
bestimmten Buchungskreis und Buchungsjahr noch keine Daten befinden

Sollten Sie doch einmal versehentlich schon vorab Daten in die Windows-Version
ubernommen haben und in der DOS-Version noch weiter gebucht haben, so I6schen Sie
bitte in der Windows-Version das betreffende Buchungsjahr in dem gewinschten
Buchungskreis. Sollte das zu I6schende Buchungsjahr das aktuelle Buchungsjahr sein, so
mussen Sie vorab noch in ein anderes Jahr wechseln, das bislang noch nicht existiert oder
nicht mehr verwendet wird (z.B. 1980), da das aktuelle Buchungsjahr nicht geléscht werden
kann.

Wenn Sie dann spater wieder in das zu Ubernehmende Buchungsjahr wechseln werden die
Daten wieder automatisch aus der DOS-Version Ubernommen.
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Anhang E: SOFTBUCH als Update zu dlteren Programmversionen

Anderungen gegeniiber der Version 10 (DOS-Version)

Folgende wesentlichen Anderungen ergeben sich hinsichtlich der DOS-Programmversion 10
(ab Seriennummer 100.000-199.999):

Bei der Windows-Version handelt es sich um eine komplette Neuentwicklung auf Windows-
Basis. Somit kénnen alle Drucker verwendet werden, mit denen ein Ausdruck im DIN A4
Format maoglich ist und fur die unter Windows ein passender Druckertreiber installiert ist.

Durch die Umstellung auf Windows ist die Darstellung fest vorgegeben und nicht von der
Betriebsart (Vollbildschirm / Fenster) abhangig.

Um die Daten ubersichtlicher zu gestalten wird in der Datenstruktur auf der Festplatte
(Datentrager) jetzt fur jeden Buchungskreis eine eigener Unterordner verwendet, in dem nur
die Daten des jeweiligen Buchungskreises gespeichert werden.

Auf Grund der veranderten Datenstruktur ist die Windows-Version von SOFTBUCH jetzt
auch in drei verschiedenen Versionen fur 9, 99 und 999 Buchungskreise erhaltlich.

Das Hauptmeni wurde neu aufgeteilt und die neuen Mendpunkte Datei,
Standardbuchungen, Anzeige und Info eingefuhrt. Hierbei ist zu beachten, dass der
eventuell haufig benutzte Menlpunkt ,Buchungskreis wechseln nicht mehr unter dem
Hauptmenu ,SONSTIGES®, sondern im Menu ,DATEI" aufgerufen werden kann.

Das Programm unterstutzt jetzt umfangreiche Mausfunktionen, wobei trotzdem nahezu alle
Funktionen auch uber die Tastatur erreichbar sind. Bitte beachten Sie, dass z.B.
Menupunkte Uber die Tastenkombination ,ALT + X* (wobei X fur den jeweiligen Hotkey =
unterstrichener Buchstabe im Menupunkt steht) erreichbar sind. Flr einige Funktionen
wurden wieder besondere Funktionstasten zum  Aufruf bereitgestellt (siehe
z.B. , Buchungskreis wechseln F9 “. Die entsprechende Funktionstaste ist haufig auch
neben dem Menunamen zu sehen (hier ,F9).

FUr einige andere MenlUpunkte wird neben dem Eintrag statt einer Funktionstaste eine
Tastenkombination angezeigt, mit der der MenUpunkt direkt aufgerufen werden kann (siehe
z.B. , Suchen vorwarts Strg+S “.

Das Programm kann jetzt per Internet bezogen und mit einem personlichen Schlissel
freigeschaltet werden. Bei Bestellung erfolgt die Auslieferung standardmallig auf einer CD
mit Handbuch.

Programmaktualisierungen innerhalb einer Hauptversion kdénnen jetzt Uber das Internet
kostenlos bezogen werden. (Upgrades auf neue Hauptversionen bleiben kostenpflichtig.)

Bei einer Trennung von Programm und Daten sollten die Daten auf einem entsprechend
grollen Medium gespeichert werden. Die Datenhaltung nur auf USB-Sticks ist zwar noch
moglich, eine automatische Zwischenspeicherung der Daten fur einen Stickwechsel wird
aber nicht mehr unterstitzt. Es wird dringend empfohlen Programm und Daten im gleichen
Verzeichnis zu halten.
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Anhang E: SOFTBUCH als Update zu dlteren Programmversionen

Eine Ubernahme der bislang eingegebenen Daten aus der DOS-Version in die Windows-
Version erfolgt automatisch, wenn die Windows-Version in den bisherigen
Buchhaltungsordner (standardmafig ,,C:\BUCH®) installiert wird.

Auf Grund der Windows-Konformitat wurden einige Tastaturkurzel verandert; beachten Sie
hierzu die Erlauterungen zur Tastaturbelegung.

Neben dem Menupunkt ,Neuverbuchung / Reorganisation® wurde der Menupunkt
,Neuindizierung” eingefihrt, der einen schnellere Neuindizierung der Buchhaltungsdateien
ohne besondere Uberprufung ermdglicht.

Die Funktionen Splittbuchungen und Memoryfunktion wurden auf Grund haufiger Probleme
bei einer Fehlbedienung entfernt.

In der Buchungsmaske werden immer moglichst viele Buchungen angezeigt, so dass nach
Abspeichern eines neuen Buchungssatzes die vorangehenden Buchungen nach oben
geschoben werden.

Beim Loschen eines Buchungssatzes entsteht kein Leersatz mehr. Dadurch ist es nicht
mehr zwingend erforderlich eine Neuverbuchung/Reorganisation durchzufihren, um die
Leersatze zu beseitigen. Allerdings wird bei haufigem Loschen nach wie vor empfohlen eine
Neuverbuchung/Reorganisation durchzufuhren.

Bei Sammelkonten kann als Start nicht nur der Monatserste, sondern jeder beliebige Tag
gewahlt werden. Der zusatzliche Filter ,!“ bei Sammelkonten ist entfallen. Es wird nur noch
der Filter ,?“ verwendet.

Bei Kontobuchungen (Taste F7 im Kontofeld) ist die Ausgabe der Buchungen nicht mehr auf
ca. 1600 Buchungssatze begrenzt.

Die Moglichkeit die Standardbuchungen einzeln zu verbuchen ist entfallen, wird jedoch bei
grolRerer Nachfrage eventuell in einer der kommenden Versionen wieder aufgenommen.

Da die Euro-Umstellung abgeschlossen sein sollte, wurde die komplette Euro-Verarbeitung
zur besseren Ubersichtlichkeit wieder entfernt.

Im Anderungsdienst ist bei der Konteneingabe jetzt auch das Blattern mit den Pfeiltasten im
Kontenplan (Pfeil-oben vorangehende Kontonummer im Kontenplan, Pfeil-unten
nachfolgende Kontonummer im Kontenplan) mdglich. Desweiteren ist die Eingabe eines
Kontennamens statt der Nummer moglich.

Ebenfalls im Anderungsdienst ist die Eingabe eines Nettowertes (F5) sowie der Reisekosten
(F6) maglich. (Automatische EU-Buchungen sowie automatische Skonto-Buchungen konnen

im Anderungsdienst wegen des zusatzlichen Buchungssatzes nach wie vor nicht erstellt
werden).

Einige Konfigurationspunkte (Druckeransteuerung, Bildschirmeinstellungen usw.) werden
teilweise nicht mehr bendtigt und sind somit entfallen.

Blatt 166



Anhang E: SOFTBUCH als Update zu dlteren Programmversionen

Die Windows-Version ermittelt beim Programmstart die aktuelle Bildschirmauflésung und
passt das Programmfenster und z.B. die Schriftgroe fur die Bildschirmausgabe
selbststandig an.

Anderungen gegeniiber frilheren Programmversionen kénnen hier nicht mehr aufgezahlt
werden. Bitte beachten Sie hierzu Ihr Handbuch.

Falls Sie noch einen alteren Rechner haben, bericksichtigen Sie jedoch, dass flr
SOFTBUCH je nach Anzahl der Buchungssatze moglichst mindestens 8 MB freier
Arbeitsspeicher zur Verfugung stehen sollte.

Anderungen gegeniiber der Windows-Version 1.x

Je nach der bislang eingesetzter Windows-Version 1.x stehen eine Vielzahl von
Weiterentwicklungen zur Verfiigung.

Die wichtigsten Anderungen gegeniiber der Windows-Version sind die vollstandige
Unterstutzung der ,Digitalen Betriebsprufung (GDPdU)“ wobei in der Windows-Version 2.x
sogar die Daten zur Datentrageruberlassung im ,IDEA-Format mit Smart X* exportiert
werden konnen.

Hierdurch kdonnen im Falle einer Betriebsprifung auf Anforderung der Prufers die Daten in
dem Datenformat der Finanzverwaltung exportiert werden.

Des weiteren kann in der Windows-Version 2.x die SchriftgrofRe fur die Buchungsmaske und
die Bildschirmausgabe getrennt eingestellt werden. Dadurch kann die Darstellung speziell
fur hochauflésende Monitore ebenso wie fur altere Notebooks entsprechend angepasst
werden, so dass die Daten immer gut lesbar sind.

Neben unzahligen weiteren Anderungen, enthalt die Windows-Version 2.x noch das
Zusatzprogramm ,Softbuch Online®, mit dem die Umsatzsteuerdaten flr das Buchungsjahr
2006 per Elster-Verfahren an die Finanzverwaltung tbermittelt werden konnen.

Eine Anleitung zu dem Zusatzprogramm ,Softbuch Online® finden Sie auf der Programm-CD
ebenso wie eine umfangreiche Online-Hilfe im Programm selbst.

Der Vertrieb des Zusatzprogramms ,,Softbuch Online“ ist auf Grund der rechtlichen
Bestimmungen der Finanzverwaltung ausschlieBlich nur in Deutschland zugelassen!
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Anhang E: SOFTBUCH als Update zu dlteren Programmversionen

Anderungen gegeniiber der Windows-Version 2.x

Neben vielen anderen Verbesserungen und Neuerungen ist die wichtigste Neuerung jedoch
die Exportmoglichkeit der Buchungssatze im Datev-Format.

Bitte beachten Sie, dass hierzu moglichst schon zu Beginn des Buchungsjahres der
Kontenplan (die einzelnen angelegten Konten) mit dem Steuerberater abgesprochen werden
solite, da in SOFTBUCH verschiedene Konten mit den unterschiedlichen
Mehrwertsteuersatzen bebucht werden koénnen, wahrend in Datev oftmals flr jeden
Mehrwertsteuersatz ein gesondertes Konto verwendet werden muss.

Detailliertere Hinweise finden Sie in diesem Handbuch unter dem Stichwort ,Datev-Export".

Des Weiteren wurde das Programm wie schon teilweise in der Version 2.x komplett auf die
32-Bit-Technologie umgestellt. Somit kdnnen auch Drucker verwendet werden, die Uber
keine 16-Bit-Treiber mehr verfligen.

Anderungen gegeniiber der Windows-Version 3.x

Durch die  Verscharfung der  Anforderungen der  Finanzverwaltung an
Buchhaltungsprogramme sind mittlerweile alle alteren Programmversionen leider nicht mehr
rechtskonform.

Zur Einhaltung der GoBD (Grundsatze ordnungsgemalier Buchfihrung und Datenzugriff)
bendtigen Buchhaltungsprogramme fur bestimmte Funktionen unbedingt einen
Internetzugang.

Ohne Internetzugang kann die Einhaltung der GoBD nicht mehr gewahrleistet werden !

Eine weitere wichtige Neuerung ist die Exportmoglichkeit der Buchungssatze im vollstandig
neuen Datev-Format (Datev-ASCIl-Format ab 2018).

Auch in der neuen Datev-Export-Schnittstelle gilt, dass hierzu mdglichst schon zu Beginn
des Buchungsjahres der Kontenplan (die einzelnen angelegten Konten) mit dem
Steuerberater abgesprochen werden sollte, da in SOFTBUCH verschiedene Konten mit den
unterschiedlichen Mehrwertsteuersatzen bebucht werden kdnnen, wahrend in Datev oftmals
fur jeden Mehrwertsteuersatz ein gesondertes Konto verwendet werden muss.

Detailliertere Hinweise finden Sie in diesem Handbuch unter dem Stichwort ,Datev-Export".

Um die Kompatibilitat mit alteren Programmen noch zu ermdglichen, enthalt die Windows-
Version 4.x auch noch die alte Datev-Export-Schnittstelle im Postversandformat
(SELF-Format).

Neben anderen Erweiterungen enthalt die Windows-Version auch eine neue Update-
Funktion, mit der aus dem Programm heraus entweder in regelmalligen Abstanden beim
Programmstart oder auch manuell aus dem Menu Uberpruft werden kann, ob eine neue
Programmversion von SOFTBUCH zum Download bereitsteht.

Nach dem Download einer Update-Installationsdatei kann die Update-Installation dann beim
Verlassen von SOFTBUCH gestartet werden.
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Anhang E: SOFTBUCH als Update zu dlteren Programmversionen

Da zu erwarten ist, dass auf Grund der weiter steigenden Anforderungen an
Buchhaltungsprogramme zukunftig in immer kirzeren Abstanden Updates bendtigt werden,
wird mit der automatischen bzw. manuellen Update-Suche die Uberpriifung auf Updates fiir
den Anwender deutlich vereinfacht.

Neben diesen wichtigen Erweiterungen enthalt SOFTBUCH in der neuen Programmversion
noch weitere (wie z.B. Zeitabglich) zum Teil aber auch programminterne Erweiterungen, die
unter anderem zur Erfallung der Anforderungen der GoBD bendtigt werden.

Wir winschen Ihnen viel Erfolg mit der neuen Programmversion!
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Anhang F: ZUSATZPROGRAMM SBOP

Das Zusatzprogramm SBOP steht zum momentanen Zeitpunkt nicht zur Verfligung.

Anhang G: ZUSATZPROGRAMM SBKUM

Das Zusatzprogramm SBKUM steht als kostenloses Zusatzprogramm auf unserer
Internetseite  www.mc-software.de zum Download bereit.

Anhang H: DRUCKERBETRIEB BZW. TEXTDATEI

Druckerbetrieb:

Als Drucker kdnnen normalerweise alle DIN-A4-Drucker verwendet werden, fur die unter
Windows ein passender Druckertreiber installiert ist. Der Drucker sollte als Standard-Drucker
eingerichtet sein.

SOFTBUCH verwendet keine eigenen Druckertreiber. Damit die oft umfangreichen
Ausdrucke maoglichst schnell erstellt werden konnen, wird beim Ausdruck auf den
Grafikmodus verzichtet und somit Linien durch Bindestriche dargestellt. Leider werden
mehrere Bindestriche nebeneinander nicht (wie unter DOS madglich) als durchgehende Linie
dargestellt.

Obwohl eine durchgehende Linie im Ausdruck schoner ware, haben wir uns entschieden auf
diesen graphischen Vorteil zu Gunsten der deutlich hoheren Druckgeschwindigkeit zu
verzichten.

Textdatei:

Bitte beachten Sie, dass generell anstelle Druckerausgabe in den meisten Fallen auch die
Ausgabe in eine Textdatei im ANSI-Format mdglich ist. Diese Textdatei kann Uber jedes
herkdbmmliche Textprogramm oder Editor weiterbearbeitet und auch ausgedruckt werden.

Als Dateiname wird vom Programm SB.TXT vorgeschlagen. Sie kdnnen jedoch diesen
Namen Uberschreiben oder auch an ein anderes Laufwerk oder einen anderen Ordner
umleiten (z.B. A:NSB.TXT). Der gewahlte Dateiname muss hierbei aus
Kompatibilitatsgrunden dem 8.3-Format fur Dateinamen (z.B. ,12345678.TXT") entsprechen.

Zur Weiterbearbeitung der entstandenen Datei in anderen Programmen, z.B. WRITE,

WINWORD, WORDPAD o. a. beachten Sie bitte, dass zur korrekten Darstellung eine
geeignete Schriftart verwendet werden muss.
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Die Anzeige der Daten erfolgt in der Regel zunachst nicht spaltengerecht, solange als
Schriftart eine sogenannte Proportionalschrift wie z.B. ,Arial“ oder ,Times New Roman*
verwendet wird.

Markieren Sie daher den gesamten Text (meist unter einem Menupunkt
.Bearbeiten / Alles markieren“ 0.4. und wahlen eine Schriftart, die keine Proportionalschrift
sein darf, z.B. ,Courier®, ,Courier New“ oder ,Lineprinter‘. Die Daten mussen anschlie-
Rend spaltengerecht erscheinen.

Eventuell muss je nach Ausdruck die Schriftgro3e angepasst (= verkleinert) werden, damit
auch sehr breite Ausdrucke korrekt auf eine DIN A4 Seite passen.

Anhangl: FEHLERMELDUNGEN

In der Windows-Version von SOFTBUCH werden nahezu alle Fehlermeldungen im
Klartextformat ausgegeben, so dass der Anwender sofort erkennen kann, welcher Fehler
vorliegt. Oftmals wird dabei gleich ein Losungsvorschlag mit vorgegeben.

Dateifehler:

Bei SOFTBUCH erfolgt nach Programmstart eine Uberpriifung der aktuellen Saldendatei
(Vor- und Mehrwertsteuerkonto wird gesucht). Ist diese Datei aus irgendeinem Grunde
defekt, erfolgt die Meldung Dateifehler.

Kopieren Sie in diesem Fall von einer lhrer letzten Sicherungen die Saldendatei in das
entsprechende Verzeichnis der Festplatte, starten das Programm nochmals und fuhren tber
den Programmteil "Sonstiges" zunachst eine (selbstandige) "Neuverbu-
chung/Reorganisation" durch.

Hinweis:
Bei defekter Salden- oder auch Journaldatei konnen Fehler auftreten, deren Meldungen in
keinen Zusammenhang mit dem tatsachlichen Fehler stehen. Uber den Programmpunkt

"Neuverbuchung/Reorganisation" konnen die Salden mit Buchungen abgestimmt werden.
Wenn Sie im Umgang mit dem PC nicht geubt sind, fragen Sie uns in einem derartigen Fall.

Generell qilt:
Samtliche Dateien, bei denen Daten neu angelegt oder geandert wurden, nach jeder

Programmbenutzung sichern! Am besten nach dem Vater-Sohn-Prinzip, so dass im
Fehlerfall der letzte und der vorletzte Stand der Daten zur Verfugung steht.
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