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Die Modul-Nummern geben die Reihenfolge der Meniiauswahlpunkte an. So bedeutet z. B. die
Modul-Nummer 51 (Tagesabschluss), dass im Hauptmenii der Finanzbuchhaltung zuerst der

Punkt 5 (Abschliisse) und anschlieBend der Punkt 1 angewihlt werden muss.
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Reihenfolge der Inbetriebnahme

Bevor Sie zu buchen anfangen, vergewissern Sie sich, dass die folgenden Arbeiten
durchgefiihrt wurden. Der Verlust von Daten kann sonst die Folge sein!

1. Sachkonten anlegen im Modul (12) s. Programm-Struktur

2. Tabellen in den FIBU-Firmendaten ausfiillen (11)

3. Falls bereits vorhanden, Saldovortrige erfassen (27). Anderenfalls kann dieser Schritt zu
jeder Zeit nachgeholt werden.

1. Stammdaten

In dem Menii Stammdaten werden die Daten eingegeben, die sich nur selten @ndern. Zu diesen
gehoren primir die Firmendaten und Thr Sachkonten-Rahmen. Im folgenden Kapitel werden die
einzelnen Felder dieser Module néher erldutert.

1.1. Firmendaten

In den Firmendaten stimmen Sie die FIBU auf Ihren individuellen Kontenrahmen ab. Beachten
Sie, dass alle Tabellen ausgefiillt sind, wenn Sie zu buchen anfangen! Anderenfalls weil3 das
FIBU-Programm nicht, auf welche Konten zu buchen ist.

1.1.1. allgemeine Firmendaten

Aktueller Buchungsmonat
Dieses Feld enthédlt die derzeitige Buchungsperiode. Sie wird automatisch bei jedem
Monatsabschluss verdndert und sollte niemals manuell verdndert werden

Letzter Jahresabschluss
Tragen Sie hier das Datum des letzten Jahresabschlusses ein.

Konto-Nr. auffiillen
Je nach verwendeten Kontenrahmen ist es sinnvoll, Konto-Nummern links (aus 12 wird 00012)
oder rechts (aus 12 wird 12000) aufzufiillen. Tragen Sie L' oder 'R’ in dieses Feld ein.

Max. Skontodifferenz

Die max. Skontodifferenz gibt an, welcher Betrag mindestens bei einem Offenen Posten stehen
bleiben muss. Ist der offene Betrag kleiner, wird der Offene Posten gegen Skontoaufwand bzw.
Skontoertrag ausgebucht. Diese Funktion ist zwar schon vorgesehen, wird jedoch in der aktuellen
Version noch nicht unterstiitzt.
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Autom. Buchen von Ausgangsrechnungen

Hiermit steuern Sie, ob GEPROF die Kunden-Rechnungen aus der Auftragsabwicklung
automatisch beim GEPROF-Tagesabschluss buchen soll. In der Regel sollte dieses Kennzeichen
auf 'Ja' gestellt sein.

Autom. Buchen der Zahlg. bei Bar-Rg.

Steht dieses Feld auf 'Ja', so wird fiir jede Rechnung, die eine Barzahlung beinhaltet, auch die
Kassenbuchung durchgefiihrt. Diese Einstellung spart zwar Buchungsarbeit, konnte jedoch beim
Buchen des Kassenbuches zu doppelten Buchungen fiihren.

Autom. Buchen von Eingangsrechnungen

Hiermit  steuern  Sie, ob  GEPROF die Lieferanten-Rechnungen aus  der
Eingangsrechnungskontrolle automatisch beim GEPROF-Tagesabschluss buchen soll. In der
Regel sollte dieses Kennzeichen auf 'Ja' gestellt sein.

Intervall fiir autom. OP-Ausdruck
Stellen Sie hier ein, ob bzw. wann beim Monatsabschluss automatisch OP-Listen gedruckt
werden sollen.

Papierformat fiir Kontoausziige
Dieses Feld gibt an, ob Kontoausziige auf DIN A5 quer (16 Info-Zeilen/Seite), DIN A4 quer (28
Zeilen) oder DIN A4 hoch (52 Zeilen) ausgedruckt werden soll.

1.1.2. Steuertabelle

In der Steuertabelle teilen Sie dem Computer mit, welche Steuersitze Sie verwenden
mochten und welche Konten das Programm fiir diese Steuersitze bebuchen soll. Geben Sie in
der 1. Zeile die Konten fiir 19 %, in der 2. Zeile die Konten fiir 7 % und in der 3. Zeile die
Konten fiir diverse bzw. 0 % ein. Dabei miissen Sie jede Zeile ganz ausfiillen. Lediglich
die Konto-Nummer fiir 'Skontodifferenz' darf leer bleiben. Fiillen Sie eine Zeile nicht
vollstindig aus, wird diese Zeile wieder geleert.

1.1.3. Personen-Sammelkonten

In diesem Modul tragen Sie die Konto-Nummern fiir die Personen-Sammelkonten ein. Sowohl
Kunden wie auch Lieferanten konnen iiber je 3 verschiedene Forderungs- bzw.
Verbindlichkeitskonten abgeschlossen werden. Zusitzlich wird je ein Konto fiir die
Vorauszahlungen gefiihrt. Beim Anlegen eines neuen Personenkontos wird dieses per
Voreinstellung immer dem 1. Sammelkonto zugeordnet.
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1.1.4. Umsatz- und Warenkonten

Wenn Sie die automatische Ubernahme von Rechnungen (s. allgemeine Firmendaten) aktiviert
haben, miissen Sie in dieser Tabelle angeben, auf welche Konten GEPROF buchen soll. Dabei
konnen Sie fiir jede Warengruppe und Steuersatz ein Konto bestimmen (z.B. Umsatzerlose
Fassbier 19%, Umsatzerlose Flaschenbier 19%, usw.). Lieferantenrechnungen werden
entsprechend auf die Warenkonten gebucht.

1.1.5. Sonstige Konten

In diesem Modul tragen Sie die iibrigen Konto-Nummern der fiir GEPROF notwendigen Konten
ein. Es diirfen auch gleiche Konto-Nummern in mehrere Felder eingetragen werden. Nachfolgend
werden die Konten niher erlédutert:

Fehler-Konto: Kann aus irgendeinem Grund auf ein Konto nicht gebucht werden,
landet der Betrag auf dem Fehlerkonto, von dem er nach
Fehlerbeseitigung wieder weggebucht werden kann. Das Fehlerkonto
wird bei der Installation der FIBU mit Nr. 99999 angelegt.

GuV-Verrechnungskto:  Auf diesem Konto wird der Gewinn oder Verlust des Vorjahres
gebucht. Es dient somit als Abschlusskonto der G&V-Konten (andere
Bezeichnungen sind: Gewinn vor Verwendung oder Gewinnvortrag).

Lastschrift-Kto: Beim Buchen der Lastschriften wird dieses Konto verwendet, auf dem
der Gesamtbetrag des Sammlers landet und spiter (bei Gutschrift)
gegen die Bank ausgeglichen werden kann.

Kassenkonto: Auf dieses Konto wird die Zahlung von GEPROF-BAR-Rechnungen
gebucht, sofern die automatische Verbuchung in den Firmendaten
aktiviert ist.

CO2-Mietkonto: Auf dieses Konto wird die Kohlensdure-Miete gebucht

Leergutkonten: Auf diese Konten wird das Leergut aus GEPROF-Rechnungen

(Kunden und Lieferanten separat) gebucht.

Umsatzsteuer-VZ.: Ihre monatlichen bzw. quartalsmidfigen Umsatzsteuer-Vorauszah-
lungen buchen Sie auf dieses Konto. Gleichfalls werden beim
Monatsabschluss Dezember bzw. beim Jahresabschluss die Steuer-
konten (Vor- und Mehrwertsteuerkonten) auf dieses Konto
abgeschlossen.

USt-Vorauszlg. 1/11: Kontonummer  fiir die  Umsatzsteuer-Vorauszahlung  wegen
Fristverldngerung.
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1.1.6. Kostenstellen bearbeiten

Der Bereich Kostenstellen stellt ein Erweiterungsmodul der FIBU dar und ist in der
Standardversion gesperrt. Hier konnen bis zu 18 Kostenstellen eingerichtet werden.

1.1.7. Verteilungsschliissel

In diesem Bereich lassen sich Verteilungsschliissel definieren. Damit ist es moglich, einen Betrag
nach festen Regeln auf mehrere Kostenstellen zu verteilen.

1.2. Sachkonten anlegen

Konto-Nummer
Die Konto-Nummer ist frei wihlbar. Sie konnen somit Ihren alten Kontenrahmen beibehalten.
Kunden- und Lieferantenkonten werden von GEPROF iibernommen.

Kontoart
Die Kontoart bestimmt wie das Konto spiter behandelt wird. Prinzipiell kénnen Sie jedem Konto
die Art 'Normales Konto' zuordnen. Es gibt jedoch neun Ausnahmen:

- Vorsteuerkonto:  Vorsteuer 19%, 7% und 0% fiir diverse Steuersitze
- Mehrwertsteuer: Mehrwertsteuer 19%, 7% und 0%

- Entgeltkonto: Entgeltkonten werden zur Abstimmung der Mehrwertsteuer benotigt. Sie
finden in der Bilanz und G&V keine Verwendung. Benutzen Sie moglichst
hohe Konto-Nummern (z.B. 99991 fiir Umsitze mit 19 % Mwst, 99992 fiir
Umsiétze mit 7 %). Jeder Steuersatz (0%, 7%, 19%) benétigt ein eigenes
Entgeltkonto!

@ Wichtig: Es gibt nur je 3 Vst-, Mwst- und Entgeltkonten!
Alle anderen Konten sind 'Normale Konten'.

Sammelkonto

Mit diesem Feld legen Sie fest, wann auf dem Kontoauszug gebucht wird. Sammelkonto = NEIN
bedeutet, dass jede Buchung direkt bei der Erfassung gebucht wird. Bei Sammelkonto = JA
werden alle Umsitze gesammelt und erst beim Tagesabschluss in einer Summe gebucht.
Skontoertrag und Skontoaufwand miissen Sammelkonten sein!
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Abschluss

Unter 'Abschluss' tragen Sie die iibliche Abschlussposition ein. Ein Bankkonto, welches
tiberzogen ist und somit eine Verbindlichkeit darstellt, geben Sie trotzdem unter 'Aktiva’ ein.
Wichtig ist nur, dass nicht G&V- mit Bilanzkonten verwechselt werden.

1.3. Automatikbuchungen

Automatikbuchungen sind Buchungen, die in regelméBigen Abstinden wiederkehren, z.B. eine
monatliche Mietzahlung. Es konnen bis zu 99 Buchungen erfasst werden.

Buchungs-Nr.
Tragen Sie hier eine eindeutige Nummer von 1 bis 99 ein.

Buchen ab Monat
Ab wann soll die Buchung ausgelost werden. Sie konnen somit eine Buchung schon heute
erfassen, jedoch erst spiter mit dem Buchen beginnen.

Buchen bis Monat
Wann soll die Buchung letztmalig ausgelost werden.

Intervall
In welchem Intervall soll eine Buchung erfolgen (monatlich, vierteljdhrlich,...).

Datum

Zu welchem Tag soll die Buchung ausgelost werden. Angenommen Sie tragen hier '15' ein und
Ihre aktuelle Buchungsperiode ist 10/02, so wird die Buchung mit Datum 15.10.02
vorgenommen.

Konto
Geben Sie hier die Kontonummer der Soll-Buchung ein

Gegenkonto
Geben Sie hier die Kontonummer der Haben-Buchung ein

Betrag
Tragen Sie hier den Buchungsbetrag ein. Wenn Sie das Feld auf Null stehen lassen, wird der

gesamte Saldo des Kontos umgebucht. Das kann z.B. fiir automatische Abschlussbuchungen am
Jahresende sinnvoll sein.

Buchungstext
Hier konnen Sie einen beliebigen Buchungstext erfassen. Dabei konnen Sie auch folgende

Textfunktionen verwenden:
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@PERI wird durch die Buchungsperiode ersetzt, z.B. 10/02

@# Intervall-Nr, z.B. ergibt bei monatlicher Buchung der Text '@# . Abschlag'
fiir Periode 10/02 den Buchungstext '10. Abschlag'.

1.4. Kontenzuordnungen fiir autom. Zahlungen

In diesem Bereich werden Informationen festgehalten, die der FIBU ermdglichen, die
importierten Daten lhres Bankrechners (Onlinebanking-Programm) automatisch zu buchen.
Damit wird nicht nur eine enorme Zeitersparnis erzielt, es konnen sich auch keine
Buchungsfehler einschleichen.

Normalerweise miissen Sie diesen Programmteil nicht aufrufen, da die Felder viel effizienter und
sicherer im Bereich Buchen erfasst werden konnen. Daher wird in diesem Kapitel auch nicht auf
die Feldbeschreibung eingegangen, sondern auf den Bereich Buchen verwiesen.

2. Buchen

Der Bereich 'Buchen' besteht im wesentlichen aus 7 Buchungsmodulen:

- Eingangsrechnungen

- Ausgangsrechnungen

- Zahlungen

- Sachbuchungen

- Automatikbuchungen

- Autom. Bankbuchungen
- Saldovortrige

Einige Buchungen lassen sich mit verschiedenen Modulen bewerkstelligen. Fiir welchen

Programmteil Sie sich entscheiden, liegt ganz bei Ihnen. Die nachfolgende Aufstellung soll Thnen
nur eine kleine Hilfestellung bei der Auswahl der Module sein.

Was buche ich mit welchem Buchungsmodul?

Geschiftsfall Modul

Einkauf von Waren von einem Lieferanten auf Ziel (keine Barzahlung) (211)
Einkauf von Waren von einem Lieferanten, die BAR bezahlt werden (212)
Kauf von Benzin (Tankstelle nicht als Lief. angelegt) (213)/(23)/ (24)
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Verkauf von Waren auf Ziel (keine Barzahlung) (221)
Bar-Verkauf von Waren (222)

Ein Kunde bezahlt eine Rechnung (23)/ (26)

Sie bezahlen eine Lieferanten-Rechnung (23)/ (26)
Bar-Einzahlung auf das Bankkonto (23)/ (24)/ (26)
Abschreibungen 24) /1 (25)

Sie wollen die Salden des Vorjahres eingeben (27)

2.1. Lieferanten / Eingangsrechnungen buchen

Mit diesem Modul buchen Sie sdmtliche Eingangsrechnungen, also Rechnungen, die Thnen in
Rechnung gestellt werden. Im Programm unterscheiden wir 3 Arten von Eingangsrechnungen:

- Eingangsrechnungen auf Ziel (Offener Posten)

- Eingangsrechnungen, die sofort bezahlt werden
- Eingangsrechnungen, die keinen Lieferanten betreffen

2.1.1. Eingangsrechnungen auf Ziel

Mit diesem Modul buchen Sie alle Eingangsrechnungen, die Sie von Lieferanten erhalten und die
nicht sofort bezahlt werden. Der Rechnungsbetrag wird als Offener Posten beziiglich des
Lieferanten  gespeichert. Im normalen Geschiftsbetrieb werden Sie dieses Modul nicht
verwenden, da Lieferanten-Rechnungen automatisch gebucht werden konnen. Die Buchung
lautet:

Warenkonto + Vorsteuer an Lieferantenkonto

Feldbeschreibung:

Buchungsperiode

Sie konnen in der aktuellen und in den 2 folgenden Buchungsperioden buchen. Sofern der
Jahresabschluss vom Vorjahr noch nicht durchgefiihrt wurde, ist das Buchen auch in der 13.
Periode des Vorjahres moglich. Die ersten zwei Ziffern geben den Monat und die letzten beiden
das Jahr an (z.B. 0102 fiir Januar '02, vorausgesetzt, dass Ihr Wirtschaftsjahr im Januar beginnt).
Mittels Driicken von <F10> beenden Sie das Modul.

Belegdatum
Bei Eingangsrechungen ist das Belegdatum das Rechnungsdatum. Das Modul konnen Sie mit

<F10> beenden.

Belegnummer
Fiir Eingangsrechnungen gibt es in der Praxis zwei Varianten zur Vergabe der Belegnummer:

Entweder werden die letzten Stellen der Rechnungsnummer genommen oder die Nummer wird
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fortlaufend vergeben und mit einem Stempel auf die Rechnung gedruckt. Ganz gleich fiir welche
Variante Sie sich entscheiden, die ersten beiden Stellen sollten 'ER' (Eingangsrechnung) sein, um
sofort zu erkennen, um welchen Beleg es sich handelt.

Lieferanten-Nummer

Geben Sie die Lieferanten-Nummer ein. Wenn Sie die Nummer nicht genau kennen, geben Sie
einfach den Anfang ein (numerisch oder alphabetisch) und driicken die Enter- bzw. die Plus-
Taste. Am Bildschirm erscheint eine Liste Threr Lieferanten. Mit den Pfeil-Tasten konnen Sie den
Balken nach oben bzw. unten bewegen, bis er auf dem richtigen Konto steht. Driicken Sie Enter,
um den Lieferanten zu iibernehmen.

Filligkeit
Dieses Feld gibt an, wann die Rechnung zur Zahlung fillig wird.

Buchungstext
Als Buchungstext konnen Sie einen beliebigen Text eingeben, den Sie beziiglich der Buchung

festhalten wollen, z.B. 'STORNO B2', wenn Sie Beleg 2 stornieren.

KtoNr

KtoNr ist das Sachkonto, welches Sie bebuchen wollen. Bei Eingangsrechungen sind das
meistens die Warenkonten z.B. 'Wareneinkauf Biere' oder 'Leergut. Wenn Sie die KtoNr nicht
genau kennen, geben Sie einfach den Anfang ein (numerisch oder alphabetisch) und driicken die
Enter- bzw. die Plus-Taste. Am Bildschirm erscheint eine Liste Ihrer Sachkonten. Mit den Pfeil-
Tasten konnen Sie den Balken nach oben bzw. unten bewegen, bis er auf dem richtigen Konto
steht. Driicken Sie Enter, um das Sachkonto zu iibernehmen.

Nr.
In den FuBlzeilen finden Sie die moglichen Steuersitze, die in den Firmendaten eingetragen
wurden.

Netto / Brutto

Das Feld 'Netto' gibt den Nettobetrag (ohne Vorsteuer) an. Wenn Sie diesen nicht aus der
Eingangsrechnung erkennen konnen, driicken Sie die Enter-Taste. Sie gelangen dann in das Feld
'‘Brutto', wo Sie den Betrag inkl. Vorsteuer eingeben konnen. Die Vorsteuer wird in diesem Fall
herausgerechnet. Fiir Gutschriften geben Sie den Betrag mit Minus ein.

Vorsteuer
Der Vorsteuer-Betrag wird vom Programm ermittelt und kann in der Regel mit Enter bestétigt
werden. Lediglich bei abweichenden Steuerbetrigen miissen Sie diesen Betrag korrigieren.
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2.1.2. Eingangsrechnungen inkl. Zahlung

Mit diesem Modul buchen Sie Rechnungen, die Sie von einem Lieferanten erhalten und sofort
bezahlen. Es wird sowohl die Buchung fiir die Rechnungsstellung, als auch fiir die Zahlung
durchgefiihrt. Das Ergebnis ist das selbe, als wenn Sie iiber das Modul Eingangsrechnungen auf
Ziel einen Offenen Posten anlegen und iiber das Modul Zahlungen diesen wieder ausgleichen.
Der Buchungssatz lautet:

Wareneinkauf + Vorsteuer an Lieferantenkonto
Lieferantenkonto an Zahlungskonto

Der Maskenaufbau ist fast identisch mit dem der Eingangsrechnungen auf Ziel. Lediglich das
Feld 'Filligkeit' ist weggefallen und das Feld "Zahlungskonto' ist hinzugekommen.

Zahlungskonto
Das Zahlungskonto ist das Konto, auf welchem die Zahlung gebucht werden soll. In der Regel

wird das das Bank- oder Kassenkonto sein. Wenn Sie die Kontonummer nicht genau kennen,
geben Sie einfach den Anfang ein (numerisch oder alphabetisch) und driicken die Enter- bzw. die
Plus-Taste. Am Bildschirm erscheint eine Liste IThrer Sachkonten. Mit den Pfeil-Tasten konnen
Sie den Balken nach oben bzw. unten bewegen, bis er auf dem richtigen Konto steht. Driicken Sie
Enter, um das Sachkonto zu iibernehmen.

Die tibrigen Feldbeschreibungen entnehmen Sie bitte dem Modul Eingangsrechnungen auf Ziel.

2.1.3. Eingangsrechnungen Sachkonten

Mit diesem Modul buchen Sie Eingangs-Rechnungen, die nicht von einem Lieferanten ausgestellt
wurden. Zum Beispiel werden Sie wahrscheinlich Thre Tankstelle nicht als Lieferant fiihren,
sondern die Benzinquittung direkt als Kfz-Aufwand buchen.

Der Buchungssatz lautet:
Aufwandskonto + Vorsteuer an Zahlungskonto

Der Maskenaufbau ist fast identisch mit dem der Eingangsrechnungen auf Ziel. Lediglich die
Felder 'Filligkeit' und 'Lieferant' sind weggefallen und das Feld 'Zahlungskonto' ist
hinzugekommen.

Zahlungskonto
Das Zahlungskonto ist das Konto, auf welchem die Zahlung gebucht werden soll. In der Regel

wird dies das Bank- oder Kassenkonto sein. Wenn Sie die Kontonummer nicht genau kennen,
geben Sie einfach den Anfang ein (numerisch oder alphabetisch) und driicken die Enter- bzw. die
Plus-Taste. Am Bildschirm erscheint eine Liste Threr Sachkonten. Mit den Pfeil-Tasten kdonnen
Sie den Balken nach oben bzw. unten bewegen, bis er auf dem richtigen Konto steht. Driicken Sie
Enter, um das Sachkonto zu iibernehmen.
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Die iibrigen Feldbeschreibungen entnehmen Sie bitte dem Modul Eingangsrechnungen auf Ziel.

2.2. Kunden / Ausgangsrechnungen buchen

Mit diesem Modul buchen Sie samtliche Ausgangsrechnungen, also Rechnungen, die Sie Thren
Kunden in Rechnung stellen. Im Programm unterscheiden wir 3 Arten von Ausgangsrechnungen:

- Ausgangsrechnungen auf Ziel (Offener Posten)

- Ausgangsrechnungen, die sofort bezahlt werden
- Ausgangsrechnungen, die keinen Kunden betreffen

2.2.1. Ausgangsrechnungen auf Ziel

Mit diesem Modul buchen Sie alle Ausgangsrechnungen, die Sie Thren Kunden geben und die
nicht sofort bezahlt werden. Der Rechnungsbetrag wird als Offener Posten beziiglich des Kunden
gespeichert. Im normalen Geschiftsbetrieb werden Sie dieses Modul nicht verwenden, da
Kunden-Rechnungen automatisch gebucht werden konnen. Die Buchung lautet:

Kundenkonto an Umsatzerlose + Mehrwertsteuer

Feldbeschreibung:

Buchungsperiode

Sie konnen in der aktuellen und in den 2 folgenden Buchungsperioden buchen. Sofern der
Jahresabschluss vom Vorjahr noch nicht durchgefiihrt wurde, ist das Buchen auch in der 13.
Periode des Vorjahres moglich. Die ersten zwei Ziffern geben den Monat und die letzten beiden
das Jahr an (z.B. 0102 fiir Januar '02, vorausgesetzt, dass Thr Wirtschaftsjahr im Januar beginnt).
Mittels Driicken von <F10> beenden Sie das Modul.

Belegdatum
Bei Ausgangsrechungen ist das Belegdatum das Rechnungsdatum. Das Modul kénnen Sie mit

<F10> beenden.

Belegnummer
Fir Ausgangsrechnungen ist die Beleg-Nummer die Rechnungsnummer. Die ersten beiden

Stellen sollten 'AR' fiir Ausgangsrechnung sein, um sofort erkennen zu konnen, um welchen
Belegtyp es sich handelt. Beispiel: AR00535.

Kunden-Nummer
Geben Sie die Kunden-Nummer ein. Wenn Sie diese nicht kennen, geben Sie die ersten Zeichen
der Nummer bzw. des Namens ein und driicken die Enter-Taste. Am Bildschirm erscheint eine
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Liste Threr Kunden. Mit den Pfeil-Tasten konnen Sie den Balken nach oben bzw. unten bewegen,
bis er auf dem richtigen Kunden steht. Driicken Sie Enter, um den Kunden zu iibernehmen.

Filligkeit
Dieses Feld gibt an, wann die Rechnung zur Zahlung fillig wird.

Buchungstext
Als Buchungstext konnen Sie einen beliebigen Text eingeben, den Sie beziiglich der Buchung

festhalten wollen, z.B. 'STORNO B2', wenn Sie Beleg 2 stornieren.

KtoNr

KtoNr ist das Sachkonto, welches Sie bebuchen wollen. Bei Ausgangsrechungen sind das
meistens die Erloskonten z.B. 'Umsatzerlose' oder Leergut'. Wenn Sie die Kontonummer nicht
genau kennen, geben Sie einfach den Anfang ein (numerisch oder alphabetisch) und driicken die
Enter- bzw. die Plus-Taste. Am Bildschirm erscheint eine Liste Ihrer Sachkonten. Mit den Pfeil-
Tasten konnen Sie den Balken nach oben bzw. unten bewegen, bis er auf dem richtigen Konto
steht. Driicken Sie Enter, um das Sachkonto zu tibernehmen.

Nr.
In den FuBizeilen finden Sie die moglichen Steuersitze, die in den Firmendaten eingetragen
wurden.

Netto / Brutto

Das Feld 'Netto' gibt den Nettobetrag (ohne Mehrwertsteuer) an. Wenn Sie diesen nicht aus der
Ausgangsrechnung erkennen konnen, driicken Sie die Enter-Taste. Sie gelangen dann in das Feld
'‘Brutto', wo Sie den Betrag inkl. Mehrwertsteuer eingeben konnen. Die Mehrwertsteuer wird in
diesem Fall herausgerechnet. Fiir Gutschriften geben Sie den Betrag mit Minus ein.

Mehrwertsteuer

Der Mehrwertsteuer-Betrag wird vom Programm ermittelt und kann in der Regel mit Enter
bestidtigt werden. Lediglich bei abweichenden Steuerbetrigen miissen Sie diesen Betrag
korrigieren.

2.2.2. Ausgangsrechnungen inkl. Zahlung

Mit diesem Modul buchen Sie Rechnungen, die ein Kunde sofort bezahlt (Bar-Rechnungen). Es
wird sowohl die Buchung fiir die Rechnungsstellung, als auch fiir die Zahlung durchgefiihrt. Das
Ergebnis ist das selbe, als wenn Sie iiber das Modul Ausgangsrechnungen auf Ziel einen Offenen
Posten anlegen und iiber das Modul Zahlungen diesen wieder ausgleichen. Der Buchungssatz
lautet:

Kundenkonto an Umsatzerlose + Mehrwertsteuer
Zahlungskonto an Kundenkonto
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Der Maskenaufbau ist fast identisch mit dem der Ausgangsrechnungen auf Ziel. Lediglich das
Feld 'Filligkeit' ist weggefallen und das Feld "Zahlungskonto' ist hinzugekommen.

Zahlungskonto
Das Zahlungskonto ist das Konto, auf welchem die Zahlung gebucht werden soll. In der Regel

wird das das Bank- oder Kassenkonto sein. Wenn Sie die Kontonummer nicht genau kennen,
geben Sie einfach den Anfang ein (numerisch oder alphabetisch) und driicken die Enter- bzw. die
Plus-Taste. Am Bildschirm erscheint eine Liste Threr Sachkonten. Mit den Pfeil-Tasten kdonnen
Sie den Balken nach oben bzw. unten bewegen, bis er auf dem richtigen Konto steht. Driicken Sie
Enter, um das Sachkonto zu iibernehmen.

Die iibrigen Feldbeschreibungen entnehmen Sie bitte dem Modul Ausgangsrechnungen auf Ziel.

2.2.3. Ausgangsrechnungen Sachkonten

Mit diesem Modul buchen Sie Ausgangs-Rechnungen, die nicht einen Kunden, sondern direkt ein
Ertragskonto betreffen. Zum Beispiel werden Sie einen Mieter nicht als Kunden fiithren und somit
die Miete direkt auf Mietertrdge buchen. Der Buchungssatz lautet:

Zahlungskonto an Ertragskonto + Mehrwertsteuer

Der Maskenaufbau ist fast identisch mit dem der Ausgangsrechnungen auf Ziel. Lediglich die
Felder 'Filligkeit' und 'Kunde' sind weggefallen und das Feld "Zahlungskonto' ist
hinzugekommen.

Zahlungskonto
Das Zahlungskonto ist das Konto, auf welchem die Zahlung gebucht werden soll. In der Regel

wird das das Bank- oder Kassenkonto sein. Wenn Sie die Kontonummer nicht genau kennen,
geben Sie einfach den Anfang ein (numerisch oder alphabetisch) und driicken die Enter- bzw. die
Plus-Taste. Am Bildschirm erscheint eine Liste Ihrer Sachkonten. Mit den Pfeil-Tasten konnen
Sie den Balken nach oben bzw. unten bewegen, bis er auf dem richtigen Konto steht. Driicken Sie
Enter, um das Sachkonto zu iibernehmen.

Die iibrigen Feldbeschreibungen entnehmen Sie bitte dem Modul Ausgangsrechnungen auf Ziel.

2.3. Zahlungen buchen

Mit diesem Modul buchen Sie den gesamten Zahlungsverkehr. Dabei greifen Sie auf die Offenen
Posten zu, welche Sie iiber die Module Eingangsrechnungen auf Ziel und Ausgangsrechnungen
auf Ziel angelegt haben. Es ist moglich, eine Zahlung auf mehrere Offene Posten zu verteilen
oder eine Vorauszahlung zu buchen. Ebenfalls konnen Sie reine Sachbuchungen vornehmen, wie
zum Beispiel Versicherungen an Bank oder Porto an Kasse. Im normalen Geschiftsbetrieb
werden Sie dieses Modul eher selten verwenden, da der gesamte Zahlungsverkehr vom
Bankrechner importiert und automatisch gebucht werden kann.
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Feldbeschreibung:

Buchungsperiode

Sie konnen in der aktuellen und in den 2 folgenden Buchungsperioden buchen. Sofern der
Jahresabschluss vom Vorjahr noch nicht durchgefiihrt wurde, ist das Buchen auch in der 13.
Periode des Vorjahres moglich. Die ersten zwei Ziffern geben den Monat und die letzten beiden
das Jahr an (z.B. 0102 fiir Januar '02, vorausgesetzt, dass Thr Wirtschaftsjahr im Januar beginnt).
Mittels Driicken von <F10> beenden Sie das Modul.

Zahlungskonto
Das Zahlungskonto ist das Konto, auf welchem die Zahlung gebucht werden soll. In der Regel

wird dies das Bank- oder Kassenkonto sein. Wenn Sie die Kontonummer nicht genau kennen,
geben Sie einfach den Anfang ein (numerisch oder alphabetisch) und driicken die Enter- bzw. die
Plus-Taste. Am Bildschirm erscheint eine Liste IThrer Sachkonten. Mit den Pfeil-Tasten konnen
Sie den Balken nach oben bzw. unten bewegen, bis er auf dem richtigen Konto steht. Driicken Sie
Enter, um das Sachkonto zu iibernehmen.

Belegdatum
Bei Zahlungen ist das Belegdatum das Datum des Bankauszuges bzw. das Datum der

Kassenabrechnung.

Belegnummer
Fiir Zahlungen ist die Beleg-Nummer die Nummer des Bankauszuges. Die ersten beiden Stellen

sollten 'BA' fiir Bank oder 'PO' fiir Postgiro sein, um sofort erkennen zu konnen, um welchen
Belegtyp es sich handelt. Beispiel: BA-0085.

Saldo
Dieses Feld zeigt den aktuellen Saldo des Zahlungskontos, damit Eingabefehler frither erkannt
werden konnen.

Zahlungs-Art
Mit diesem Feld bestimmen Sie die Art der Zahlung. Sie haben die folgenden drei Moglichkeiten:

- Kundenzahlung: Ein Kunde bezahlt eine als Offener Posten gespeicherte Rechnung.
- Lieferantenzahlung: Sie bezahlen eine als OP gespeicherte Lieferanten-Rechnung.
- Sachkonto Die Zahlung wird nicht einem Personenkonto zugeordnet, sondern einem

Ertrags- oder Aufwandskonto (z.B. Versicherungen). Haben Sie
Sachkonto mit Steuer ausgewdihlt, werden Sie nach dem Steuersatz
gefragt.

Gegenkonto
In Abhingigkeit von dem Feld 'Zahlungs-Art', kann das Gegenkonto das Kunden-, Lieferanten-

oder Sachkonto sein. Wenn Sie die Kontonummer nicht genau kennen, geben Sie einfach den
Anfang ein (numerisch oder alphabetisch) und driicken die Enter- bzw. die Plus-Taste. Am
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Bildschirm erscheint eine Liste Threr Konten. Mit den Pfeil-Tasten konnen Sie den Balken nach
oben bzw. unten bewegen, bis er auf dem richtigen Konto steht. Driicken Sie Enter, um das
Konto zu iibernehmen.

Betrag
Geben Sie hier den Betrag ein, der iiber das Zahlungskonto geflossen ist. Gutschriften werden bei

Kunden- bzw. Lieferantenzahlungen als Minusbetrag eingegeben. Haben Sie als "Zahlungs-Art'
Sachkonto ausgewihlt, so miissen Sie Geldabfliisse mit Minus eingeben.

Buchungstext
Als Buchungstext konnen Sie einen beliebigen Text eingeben, den Sie beziiglich der Buchung

festhalten wollen, z.B. 'STORNO B2', wenn Sie Beleg 2 stornieren.

Offene Posten auswdhlen

Eine Liste der Offenen Posten des ausgewihlten Kunden bzw. Lieferanten erscheint am
Bildschirm. Ein 'F' unter 'Fil.' gibt an, dass dieser Offene Posten bereits fillig ist. Unter
‘Restbetrag' steht der noch offene Betrag. Sollte das Programm bereits einen passenden OP
gefunden haben, wird der Auswahlbalken automatisch auf diesen platziert.

Mit den Pfeiltasten konnen Sie den Balken nach oben bzw. unten bewegen, bis er auf dem
richtigen OP steht. Driicken Sie Enter, um den richtigen OP auszuwihlen. Sie gelangen
anschliefend in das Feld "Zahlung', wo Sie den Zahlungsbetrag eingeben. Wurde der Betrag vom
Programm richtig voreingestellt, kann dieser durch Driicken von Enter iibernommen werden.
Sofern der Rechnungsbetrag durch den Zahlungsbetrag nicht ausgeglichen wird, konnen Sie im
Feld Skonto entscheiden, ob und wie viel Skonto Sie gewihren wollen.

Liegt kein passender Offener Posten vor, so konnen Sie den Zahlungsbetrag mittels Driicken von
<F8> als Vorauszahlung buchen. Die Buchung erfolgt dann nicht auf Forderungen bzw.
Verbindlichkeiten, sondern auf das in den Firmendaten eingegebene Vorauszahlungs-Konto.

Eine Sondersituation stellen geplatzte Lastschriften dar. Zum Zeitpunkt der Riicklastschrift ist der
Offene Posten wahrscheinlich schon verarbeitet, also geloscht. Um eine Buchung als
Vorauszahlung zu vermeiden, sollten Sie in der OP-Verwaltung diesen OP erst wieder anlegen.
Dabei geben Sie auch im Feld Zahlbetrag den Rechnungsbetrag ein, so dass der OP ausgeglichen
ist.

2.4. Sachbuchungen

Dieses Modul wird benutzt, um reine Sachbuchungen zu verarbeiten, also Buchungen, an denen
weder Kunden noch Lieferanten beteiligt sind und die keine Rechnung darstellen. Das sind z.B.
Abschreibungen, Einzahlungen von Kasse auf Bank oder Umbuchungen zum Jahresabschluss.
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Feldbeschreibung:

Buchungsperiode

Sie konnen in der aktuellen und in den 2 folgenden Buchungsperioden buchen. Sofern der
Jahresabschluss vom Vorjahr noch nicht durchgefiihrt wurde, ist das Buchen auch in der 13.
Periode des Vorjahres moglich. Die ersten zwei Ziffern geben den Monat und die letzten beiden
das Jahr an (z.B. 0102 fiir Januar '02, vorausgesetzt, dass Thr Wirtschaftsjahr im Januar beginnt).
Mittels Driicken von <F10> beenden Sie das Modul.

Belegdatum
Bei Sachbuchungen geben Sie als Belegdatum das Datum der Belegerstellung oder das

Bezugsdatum (z.B. 31.12.) an.

Belegnummer
Bei Eigenbelegen konnen Sie die Beleg-Nummer frei wihlen. Sie sollten jedoch darauf achten,

dass die Aussagekraft der Nummer vorhanden ist (vgl. Erkldarungstexte von 'Beleg-Nummer' bei
anderen Buchungsmodulen).

KtoNr

KtoNr ist das Sachkonto, welches Sie bebuchen wollen. Wenn Sie die Kontonummer nicht genau
kennen, geben Sie einfach den Anfang ein (numerisch oder alphabetisch) und driicken die Enter-
bzw. die Plus-Taste. Am Bildschirm erscheint eine Liste Threr Konten. Mit den Pfeil-Tasten
konnen Sie den Balken nach oben bzw. unten bewegen, bis er auf dem richtigen Konto steht.
Driicken Sie Enter, um das Sachkonto zu iibernehmen.

S/H

Dieses Feld gibt an, ob das Konto im Soll oder Haben gebucht werden soll. Dabei gilt vereinfacht
folgendes: Aktiva-Konten, also Konten, die angeben worin Thr Kapital angelegt ist (z.B. Kasse,
Bank, Forderungen, Waren, Wertpapiere), werden im Soll gebucht, wenn Sie sich vermehren.
Zum Beispiel bei einer Einzahlung von der Kasse auf die Bank, buchen Sie die Bank im Soll
(Guthaben wird mehr) und die Kasse im Haben (Kassenbestand nimmt ab). Fiir Passiva-Konten,
also Konten, die angeben woher das Kapital kommt (Eigenkapital, Verbindlichkeiten, Darlehen),
gilt das Gegenteil. Sie vermehren sich, wenn sie im Haben gebucht werden.

Betrag
Geben Sie hier den Betrag ein, der auf das Sachkonto gebucht werden soll.

GGKto

Dieses Feld gibt das Gegenkonto an, auf welches dann entgegengesetzt zum Sachkonto gebucht
wird. Die Eingaben werden automatisch nach Eingabe des Buchungstextes gebucht. Wenn Sie
jedoch kein Gegenkonto eintragen, gelangen Sie in die nichste Zeile, in der Sie andere Konten
mit anderen Betrigen buchen konnen (Sammel- oder Splittbuchung). Erst wenn sich Soll und
Haben ausgleichen, wird automatisch gebucht und Sie gelangen wieder in das Feld 'Belegdatum'.
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Buchungstext
Als Buchungstext konnen Sie einen beliebigen Text eingeben, den Sie beziiglich der Buchung

festhalten wollen, z.B. 'STORNO B2', wenn Sie Beleg 2 stornieren.

2.5. Automatik-Buchungen

Mit diesem Modul starten Sie das automatische Buchen der Automatik-Buchungen, die Sie zuvor
in den Stammdaten erfasst haben. Dabei konnen Sie einen Tag eingeben, bis zu welchem die
Buchungen ausgefiihrt werden sollen. Geben Sie beispielsweise den 15. ein, werden nur diese
Automatik-Buchungen ausgefiihrt, die in den Stammdaten im Feld 'Datum' maximal den 15.
stehen haben. In der 2. Monatshilfte konnten Sie dann den Vorgang mit Datum 31. wiederholen.
Hierbei hat sich die FIBU gemerkt, welche Buchungen bereits verarbeitet wurden, so dass nur die
restlichen Buchungen ausgefiihrt werden. Uber die automatischen Buchungen wird je ein
Buchungsbeleg ausgedruckt.

2.6. Zahlungen vom Bankrechner importieren

Mit diesem Programmteil konnen Sie die Daten, die Thnen i.d.R. Thr Onlinebanking-Programm
zur Verfiigung stellt, automatisch zuordnen, priifen und buchen lassen. Dazu erstellen Sie sich in
Threm Bankprogramm eine MT940-Datei. MT940 ist ein Standardformat und wird von fast allen
gingigen Bankprogrammen unterstiitzt. Wie Sie diese Datei erstellen, erkldart Ihnen Ihr
Bankberater.

In der FIBU geben Sie als erstes den Namen dieser Datei ein. Danach legen Sie fest, auf welches
Bankkonto die Daten gebucht werden sollen. Nach dem Festlegen der Zeitspanne, die
tibernommen werden soll, miissen Sie sich nur noch fiir eine Aktion entscheiden. Folgende
Aktionen sind moglich:

Buchen Damit wird der Buchungslauf gestartet

Priifen So konnen Sie die Daten erst einmal priifen und auf Listen
nachsehen, welche Buchungen korrekt zugeordnet werden konnten
und wo noch Informationen gefehlt haben

Zuordnungen erfassen Hier werden Ihnen alle unbekannten Buchungen mit den
jeweiligen Daten angezeigt und Sie konnen die Buchung einem
Konto zuordnen.

Buchen und priifen

Bevor das Programm versucht die Buchung mittels den Zuordnungen zu kontieren, wird der
Verwendungszweck nach Kunden-Nummer bzw. Rechnungsnummer analysiert. Sollte die
Kundennummer erkannt werden, jedoch der Betrag nicht in den OPs gefunden werden, addiert
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die FIBU die édltesten OPs auf. Ergibt die Summe der OPs den Buchungsbetrag, werden alle
relevanten OPs auch mit ausgebucht.

Kontenzuordnungen erfassen

Um eine Buchung kontieren zu konnen, benotigt das Programm Informationen, die z.B. einen
Verwendungszweck mit einem Sachkonto verbinden. So ist es fiir Sie selbstverstdndlich, wenn
Sie im Verwendungszweck Thr Lebensversicherungsnummer sehen, dass Sie den Betrag auf das
Konto Versicherungen buchen. Dem Programm wird das eben mittels diesen Zuordnungen
beigebracht.

Feldbeschreibung:

Kategorie
Als Kategorie bezeichnen wir den Namen der Zuordnung. Dieser muss eindeutig sein. Es

empfiehlt sich jedoch bei der Namensgebung aussagekriftige Bezeichnungen zu wihlen. Hier
einige Beispiele:

Kategorie Beschreibung

Lv4711 Lebensversicherung mit Nummer 4711
LF BIND Lieferant Binding

LF STROM Stromversorgungsunternehmen

KFZ-L M-DA12  Kfz-Leasing fiir Kfz mit dem Kennzeichen M-DA 12

Auftraggeber

Hier konnen Sie den Namen des Auftraggebers erfassen. Eine Buchung wird allerdings nur dann
ausgelost, wenn dieser Eintrag exakt mit dem der Bank iibereinstimmt. Hat ein Geschiftspartner
mehrere Konten, von denen er iiberweist, lassen Sie das Feld besser leer.

Zahlungsart
In der Zahlungsart konnen Sie den Typ der Zahlung unterscheiden, z.B. Lastschrift. So kann

hiermit gesteuert werden, dass Beitrige einer Versicherung auf ein Konto, Riickerstattungen
jedoch auf ein anderes Konto gebucht werden, obwohl bei beiden Buchungen die
Versicherungsnummer im Verwendungszweck steht.

Verwendungszweck

Der Text, den Sie hier eintragen, muss nicht exakt der der Bank sein. Er muss allerdings darin
enthalten sein. Ist beispielsweise der Bank-Verwendungszweck 'TLOHN 10/02', sollte die Periode
natiirlich nicht mit eingetragen werden, da sonst die Buchung nur im Oktober ausgelost wiirde. Es
wire also hier angebracht, in den Verwendungszweck nur 'LOHN' zu iibernehmen.

Wihrend der Text im Feld 'Verwendungszweck 1-3' in irgendeinem Bank-Verwendungszweck
stethen kann, wird der Text aus dem Feld 'Verwendungszweck 1' nur im ersten
Bankverwendungszweck erwartet. Gleiches gilt fiir die Felder Verwendungszweck 2 und 3.
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Splittbuchungstext

Dieses Feld brauchen Sie nur, wenn sich der Zahlungsbetrag aus mehreren Teilbetrigen
zusammensetzt, die auch separat gebucht werden sollen. Denken Sie an das Finanzamt, das eine
Abbuchung nach Einkommen- und Kirchensteuer aufteilt. Wenn Sie in diesem Fall die Betrige
einzeln buchen lassen wollen, sind Einkommensteuer und Kirchensteuer in jeweils einer
separaten Zeile als Splittbuchung zu erfassen.

Konto

Wihlen Sie hier das Konto aus, welches als Gegenkonto der Bank verwendet werden soll. Die
Seite (Soll oder Haben) der Buchung ergibt sich zwangsldufig aus den Bankdaten und muss nicht
separat festgelegt werden.

Betrag
Tragen Sie hier einen Betrag ein, wird eine Buchung nur dann ausgeldst, wenn alle

Splittbuchungsbetrige diesem Betrag entsprechen.

Steuer
Legen Sie hier fest, welcher Steuersatz im Zahlungsbetrag enthalten ist. Dieses Feld wird bei
Kunden und Lieferanten tibersprungen, da Steuer nur bei der Rechnungsstellung anfallen kann.

Buchungstext
Tragen Sie einen Buchungstext ein, der auf Kontoausziigen und Buchungsjournalen erscheinen

soll. Beachten Sie die moglichen Textfunktionen, mit denen Sie auch nur einzelne Daten der
Verwendungszweck-Zeilen libernehmen konnen. Eine genaue Beschreibung erhalten Sie in der
Hilfe des Feldes. Textfunktionen konnen mit normalem Text kombiniert werden, z.B.:

aus Bank-Verwendungszweck: LeasNr 4711592 Abr. 10/02

und eingegebener Buchungstext: Leasing @PERI M-AD 12
entsteht Buchungstext: Leasing 10/02 M-AD 12

2.7. Saldovortrige

Die Summe aller Offenen Posten muss den Saldo des Kunden- bzw. Lieferantenkontos ergeben.
Daraus ergeben sich zwei Moglichkeiten, Saldovortréige fiir Kunden bzw. Lieferanten zu erfassen.
Die eine ist, dass Sie jeden einzelnen Offenen Posten erfassen. In diesem Fall tragen Sie im Feld
'OP buchen' NEIN ein. Der Vorteil dieser etwas arbeitsintensiveren Variante ist, dass Sie spéter
beim Buchen der Zahlungen die OPs iibersichtlich auf dem Bildschirm haben.

Die zweite Variante ist, dass Sie liber den Betrag des Saldovortrages einen OP anlegen lassen. In
diesem Fall tragen Sie im Feld 'OP buchen' JA ein. Der Nachteil dieser Methode ist, dass Sie alle
alten OPs nur in einer Summe gespeichert haben.
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@ Die Summe aller Kunden-Salden muss den Saldo des
Forderungskontos, die Summe aller Lieferanten-Salden muss
den Saldo des Verbindlichkeitskontos ergeben. Beachten Sie
daher, dass Sie nach dem Erfassen der Kunden- bzw.
Lieferanten-Saldovortrige auch die Saldovortréige fiir die
entsprechenden Sachkonten
(Forderungen/Verbindlichkeiten) eingeben! Anderenfalls
erhalten Sie beim Tagesabschluss einen Fehlerbericht.

Die Saldovortrige konnen zu jeder Zeit fiir das aktuelle oder das Vorjahr eingegeben werden.
Liegen die Vortragszahlen beim Start mit der Finanzbuchhaltung noch nicht vor, so erfassen Sie
zu mindest die Vortrige von Bank- und Kassenkonten, da nur so eine kontinuierliche
Saldopriifung moglich ist.

In dem Feld 'Saldovortrag' geben Sie den Betrag des Saldovortrages ein. Ist dieser ein HABEN-
Saldo (Passiva), geben Sie den Betrag mit Minus ein (z.B. -124,54). War bereits ein Vortrag
eingegeben, ermittelt das Programm die Differenz zwischen dem alten und dem neuen Vortrag
und bucht diese auf das jeweilige Konto, so dass sich in der Summe der neue Vortrag ergibt.

Wurden nicht alle Vortrige eingegeben, geht die Buchung wahrscheinlich nicht auf. Die
Differenz konnen Sie dem Kasten im mittleren Teil des Bildschirmes entnehmen. Diese Differenz
ist dann auf ein Zwischenkonto (z.B. Saldovortrige) zu buchen. Wenn Sie spiter die restlichen
Saldovortrdge eingeben, wird sich zwangslidufig wieder die selbe Differenz ergeben (nur diesmal
mit anderem Vorzeichen), so dass sich das Zwischenkonto wieder ausgleichen wird.

@D Das Modul 'Saldovortridge Sachkonten' konnen Sie nur
verlassen, wenn die Buchung ausgeglichen, also der
Differenz-Saldo = 0 ist.

Nach jeder Eingabe von Saldovortriagen wird das Buchungs-Journal ausgedruckt.
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3. Abfragen/Listen

In diesem Programmbereich lassen sich Kontoausziige, Salden oder das Buchungsjournal
ausdrucken oder auch am Bildschirm anzeigen. Weiterhin konnen Sie hier eine Umsatzsteuer-
Ermittlung ausdrucken. Diese Ausdrucke miissen nicht manuell gestartet werden, denn sie
werden automatisch beim Tages- bzw. Monatsabschluss aufgerufen, sofern noch nicht
ausgedruckte Daten vorliegen. Trotzdem sollten Sie den Ausdruck der Kontoausziige manuell
vornehmen, da hierbei eine Eingrenzung auf einzelne Kontenabschnitte mdoglich ist, wihrend
beim Monatsabschluss nur alle Konten gedruckt werden konnen.

@D Buchungsjournale, Saldenlisten, Kontoausziige und
Umsatzsteuer-Ermittlungen sind wichtige Unterlagen, die
aufbewahrt werden miissen!

4. Tabellen - Kalkulation

In diesem Modul konnen Sie sich Thre Bilanzen und sonstige Auswertungen selbst entwickeln.
Uber die Taste <F10> gelangen Sie in das Menii. Die moglichen Befehle werden in der Kopfzeile
angezeigt. Mit den Tasten 'Pfeil links' und 'Pfeil rechts' konnen Sie einen Meniipunkt markieren
und mittels Enter ausfithren. Kleiner Tipp: Es sollten bereits einige Musterbeispiele gespeichert
sein, die gewiss lehrreich sind. Vielleicht sagen Thnen einige Muster bereits so zu, dass Sie selbst
keine Auswertungen mehr erstellen miissen.

4.1. Allgemeines

Ein Arbeitsblatt ist in Spalten und Zeilen eingeteilt. Die Spalten sind mit Buchstaben und die
Zeilen mit Nummern versehen. Dadurch ergibt sich eine Vielzahl von Feldern, die (dhnlich wie
beim Schiffe-Versenken) durch [Spalte,Zeile] benannt werden. Das Feld links oben hat die
Bezeichnung Al, das Feld rechts unten heifit z.B. E20. Uber diese Feldnamen lassen sich die
einzelnen Felder in Formeln aufrufen, z.B.

(A1 +A2)*100-C3

Andern Sie den Wert von z.B. A1, dann wird automatisch die Formel neu berechnet und das neue
Ergebnis angezeigt.

Zahlen, Feldadressen oder Funktionen lassen sich mittels Operatoren zu komplexen Formeln
zusammenfiigen. Mogliche Operatoren sind:
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+

> S~ % 1

Addition (9+3 =12)
Subtraktion (9-3 =6)
Multiplikation (9*3 =27)
Division (9/3 = 3)
Potenzierung (973 =729)

4.2. Menii-Ubersicht

Die folgende Auflistung zeigt den Menii-Aufbau und gibt Auskunft dariiber, welche Funktion
sich hinter dem jeweiligen Eintrag verbirgt. Sollte hinter dem Meniieintrag z.B. '*B' stehen,
bedeutet das, dass dieser Meniipunkt auch iiber die Tastatur durch gleichzeitiges Driicken der
Strg-Taste und des angegebenen Buchstabens ausgefiihrt werden kann.

DATEI
Neu
Laden
Speichern
Passwort

Drucken
Exportieren
Loschen

BEARBEITEN
Einfligen
Loschen
Kopieren
Sperren
Umwandeln
Ersetzen
Kto. fiillen

FORMAT
Spaltenbreite
Kommastellen
Schriftart
Ausrichten

Verbergen

Eroffnet ein neues leeres Arbeitsblatt
Laden eines vorhandenen Arbeitsblattes
Speichert das aktuelle Arbeitsblatt

Versieht die Auswertung mit einem Passwort, das zum erneuten Offnen

eingegeben  werden muss

Drucken eines Arbeitsblattes oder Teile davon
Ubergibt das Arbeitsblatt an andere Programme
Loscht das aktuelle Arbeitsblatt

Einfiigen von Spalten und Zeilen

Loschen von Spalten, Zeilen und Bereichen

Kopiert ein einzelnes Feld bzw. einen ganzen Bereich
Schiitzt Felder gegen ungewolltes Uberschreiben
Wandelt ein Formel-Ergebnis in eine Zahl um

Sucht eine Zeichenkette und ersetzt sie durch eine andere
Fiillt einen Bereich mit gleichen Formeln

Andert die Breite der aktuellen Spalte

Legt die Anzahl der Nachkommastellen fest

Ordnet Feldern Schriftattribute zu (z.B. Fett, Unterstr.)

Legt fest, ob ein Feld links-, rechtsbiindig oder zentriert ausgegeben
werden soll

Verborgene Felder werden nicht ausgedruckt
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EINSTELLUNGEN
Periode Legt die Periode der FIBU-Salden fest
Kostenstelle Beschrinkt die Auswertung auf Zahlen einer Kostenstelle, falls dieser

Programmteil genutzt wird

OPTIONEN
sofort berechnen Wird eine Zeile gedndert, werden alle anderen sofort aktualisiert. Das kann
bei groen Auswertungen storend sein und kann hier abgeschaltet werden
Schriftart anz.  Steuert, ob die verschiedenen Schriftattribute auch angezeigt werden sollen.

HILFE
Letzter Fehler  Zeigt weitere Informationen zum letzten Fehler an
Konten-Priifung Durchsucht das Arbeitsblatt nach Formeln mit Konten und zeigt an, welche
Konten nicht oder mehrmals benutzt wurden

Allgemeines Allgemeine Einfiihrung zur Tabellen-Kalkulation
Funktionen Auflistung und kurze Beschreibung der verfiigbaren Funktionen
Beispiele Zeigt kleine Anwendungsbeispiele

ENDE Beendet die Tabellenkalkulation

4.3. Funktionen

AuBler Zahlen und Adressen konnen Sie auch folgende Funktionen in einer Formel verwenden,
z.B.:

Al + @ABS (122.5 - A2).
Das Formelzeichen “@” erhalten Sie durch gleichzeitiges Driicken von [Alt Gr] und [Q]. Als

Trennzeichen zwischen den Funktionsargumenten konnen Minus (-) oder Semikolon (;)
verwendet werden.

@ABS (Zahl) Positiver Wert von <Zahl>
Beispiel: @ ABS(-5) =5 oder @ABS(2) =2

@WURZ (Zahl) Quadratwurzel von <Zahl>
Beispiel: @WURZ (25) =5

@SUMME (Adr1-Adr2) Addiert alle Werte der Felder <Adr1> bis <Adr2>
Beispiel: @SUMME(A1-C5)

@NEG (Zahl) Falls <Zahl> negativ, ist das Ergebnis=Zahl, sonst Null
Beispiel: @ NEG(5) = 0 oder @ NEG(-5) = -5
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@POS (Zahl)

Falls <Zahl> positiv, ist das Ergebnis=Zahl, sonst Null
Beispiel: @POS(5) =5 oder @POS(-5) =0

Die Funktionen @NEG und @POS sind niitzlich, um ein Konto je nach Saldo unterschiedlichen
Bilanzpositionen zuzuordnen. Denken Sie an das Bankkonto, welches normalerweise in AKTIVA
steht. Ist es jedoch negativ, wird es als Verbindlichkeit in PASSIV A beriicksichtigt.

@AMS (Kto)
@AMS (Ktol-Kto2)

@VMS (Kto)
@VMS (Ktol-Kto2)

@AIJS (Kto)
@AIJS (Ktol-Kto2)

@VIJS (Kto)
@VIJS (Ktol-Kto2)

@ASP (M1-M2:K1)
@ASP (M1-M2;K1-K2)

@VSP (M1-M2:K1)
@VSP (M1-M2;K1-K2)

Aktueller-Monats-Saldo: Holt den Monatssaldo aus der FIBU
vom Sachkonto <Kto> bzw. eines Konten-Bereichs
Beispiel: @ AMS(1000) oder @ AMS(1000-1200)

Vorjahres-Monats-Saldo: Holt den VJ-Monatssaldo
vom Sachkonto <Kto> bzw. eines Konten-Bereichs
Beispiel: @ VMS(1000) oder @ VMS(1000-1200)

Aktueller-Jahres-Saldo: Holt den Jahressaldo (Summe der
Monate 01 bis zum akt. Buchungsmonat) vom Sachkonto <Kto>
bzw. eines Konten-Bereichs

Beispiel: @ AJS(1000) oder @ AJS(1000-1200)

Vorjahres-Saldo: Holt den Vorjahressaldo (Summe der
Monate 01 bis zum akt. Buchungsmonat des Vorjahres)
vom Sachkonto <Kto> bzw. eines Konten-Bereichs
Beispiel: @VJS(1000) oder @VJS(1000-1200)

Aktueller-Saldo-Periodenbezogen: Addiert alle Monate
des aktuellen Jahres von Monat M1 bis M2 eines Kontos K1
bzw. eines Kontenbereichs K1 bis K2. Ist M1 = 0 wird
der Saldovortrag beriicksichtigt.

Beispiel: @ ASP(0-3;1000) oder @ ASP(4-6;1000-1200)

Vorjahres-Saldo-Periodenbezogen: Addiert alle Monate
des Vorjahres von M1 bis M2 eines Kontos K1 bzw.
eines Kontenbereichs K1 bis K2. Ist M1 = 0 wird der
Saldovortrag beriicksichtigt.
Beispiel: @VSP(0-3;1000) oder @ VSP(4-6;1000-1200)

Ausschlaggebend fiir die zeitliche Abgrenzung ist die Kalku—
lationsperiode. Wird eine Periode des Vorjahres gewihlt,
beziehen sich alle Saldofunktionen auf das Jahr davor.
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Beispiel: Konto 1000 weist folgende Salden auf: '01=1.200,- '02=100,-
Bei Kalk-Periode = 12/02 ergibt @ AJS(1000) = 100,-
Bei Kalk-Periode = 12/01 ergibt @ AJS(1000) = 1.200,-

@PM Perioden-Monat: Liefert den Monat der Kalk-Periode
Diese Funktion kann benutzt werden, um absolut ein-
gegebene Betridge auf einzelne Monate zu verteilen.
Beispiel: Bei Kalk-Peri=10/02 ergibt @PM = 10

z.B. Formel: 1200/12* @PM

Nachfolgende Funktionen konnen in Textfeldern verwendet werden:
@PERI liefert die aktuelle Kalkulations-Periode
Beispiel: Feldinhalt 'BWA fiir Periode @PERI
Ergebnis 'BWA fiir Periode 10/02'
@DATUM schreibt das aktuelle Tagesdatum

Beispiel: Feldinhalt 'Stand vom: @ DATUM'
Ergebnis ‘Stand vom: 17.01.96'

4.4. Anwendungsbeispiele

Aushilfslohne: Sie haben in das Feld B1 die Hohe des Lohnes eingetragen. Darauf sind 15 %
pauschale Lohnsteuer und darauf 7 % Kirchensteuer zu zahlen. Wir wissen zwar,
dass dieses Steuergesetz nicht mehr giiltig ist, als Beispiel kann es jedoch immer
noch sehr gut herhalten. Ihr Arbeitsblatt konnte also wie folgt aussehen:

A B C D
1 Netto-Lohn: 420.00
2 + Lohnsteuer: 63.00
3 + Kirchensteuer: 4.41
4 = Brutto-Lohn: 487.41

In Feld B2 geben Sie natiirlich nicht 63.00 ein, sondern die Formel: B1*15/100. Die Formel im
Feld B3 lautet: B2#7/100 und von B4: B1+B2+B3. Andern Sie nun den Nettolohn (Feld B1), so
werden gleichzeitig alle anderen Zahlen neu berechnet!
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FIBU-Auswertung:  Sie wollen aus lhrer Finanzbuchhaltung die Summe Ihrer liquiden Mittel
errechnen. Wenn Ihr Kassenkonto die Nr. 1000, die Bank KtoNr. 1100 und
Postgiro die Nummer 1200 hat, konnte Thr Arbeitsblatt wie folgt aussehen:

A B C D
1 LIQUIDE MITTEL.:
2 Kasse: 563,00
3 Volksbank: 14.654,56
4 Postgiro: 487,41
. T
6 Liquide Mittel:  15.704,97

Formel in Feld
B2: @AJS(1000) B3: @AJS(1100) B4: @AJS(1200)
B6: konnte lauten: B2+B3+B4 oder @ Summe(B2-B4)

AKTIVA/PASSIVA: Auf Ihrem Bankkonto (Nr. 1100) ist meistens ein Guthaben. In der Bilanz
wird es somit in AKTIVA beriicksichtigt. Sollte es jedoch im Minus sein,
gehort es unter Verbindlichkeiten auf die PASSIVA-Seite. Eine Steuerung
der Position ist mit den Funktionen @AJS sowie @POS und @NEG

moglich:

A B C D
1 AKTIVA
2 ...
3 Guthaben bei Banken @POS( @AJS(1100))
4 ...
5
6 PASSIVA
...
8 Verbindl. an Kreditinst. @NEG( @AJS(1100))
9 ..

Wenn @AJS(1100) positiv ist, erscheint der Saldo im Feld C3, anderenfalls im feld C8.
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5. Abschliisse

Den Tagesabschluss konnen Sie beliebig oft durchfithren, wihrend der Monatsabschluss nur
einmal im Monat angewihlt werden darf. Der Jahresabschluss ist erst dann durchzufiihren, wenn
samtliche Umbuchungen (13. Periode) und Jahresabschlussbuchungen erledigt worden sind.
Wenn Sie diese Arbeiten nicht auf Threm Computer sondern vom Steuerberater durchfiihren
lassen, brauchen Sie den Jahresabschluss nicht aufzurufen. In diesem Fall reicht das Eingeben der
Saldovortrdge. Ebenfalls darf der Punkt Saldovortrags-Korrektur nur ausgefiihrt werden, wenn
die komplette Buchhaltung im eigenen Haus gemacht wird, da hierbei die Salden aus dem
Vorjahr iibernommen werden. Welche Arbeiten die jeweiligen Abschluss-Module ausfiihren,
entnehmen Sie bitte dem Bildschirm.

Wichtig: Sichern Sie vor jedem Abschluss Ihre Daten. Nur
- so konnen Sie einen Abschluss wieder durch Riicksichern
i riickgiingig machen und Korrekturen oder vergessene
Buchungen nachtragen.

Es kann vorkommen, dass Sie beim Tagesabschluss einen Fehlerbericht erhalten. Ob es sich
dabei um so ernste Fehler handelt, dass Sie auf eine Datensicherung zuriickgreifen miissen, lédsst
sich pauschal nicht beantworten. In einem solchen Fall rufen Sie uns am besten an, um die
weitere Vorgehensweise zu besprechen.



