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1. Buchungssätze erfassen / Programmsteuerung

1.1. Überblick: Menü,  Toolbar und Programmsteuerung

Die Menüeinträge und Toolbarsymbole vermitteln einen ersten Überblick über Umfang und Inhalt des Programms. Hier  folgt eine verkürzte Darstellung. Sie können direkt buchen: Kontenplan und alle Verknüpfungen gemäß der Kontenrahmen KTR 03 oder 04 sind angelegt und bedürfen im Regelfall keiner Änderung.  

Mandant 

         
Stammdaten 
Adresse von Mandant, Finanzamt, und  Berater,




Programmdaten (Kontenrahmen, Wj), u.a.

         
Kontenplan
Konten beschriften,  Zuordnung zu GuV, Bilanz, BWA,




Beschriften der GuV-, Bilanz- und BWA-Posten, u.a.


Kostenstellen
StD zu Kostenstellen, aktivierbar unter Programmdaten

EB/Vortrag
Stammdaten in das folgende WJ übertragen



EB-Werte übernehmen, Salden einer SuSa vortragen

Kostenstellen
Stammdaten für Kostenstellen

Drucken:    
Liste aller Auswertungen



Auswertungen auch: Toolbarsymbole 

      
Sichern, Im-

port, Export  
DATEV-Vorlauf, Kasse aus Excel, u.a. 


Schließen
Identisch mit Tastendruck ESC im Betragsfeld der Erfassung


Bearbeiten

Filtern, Suchen, Sortieren, u.a.
Ansicht       

Aktuelle Abrechnung, Alle Buchungen, u.a.

Abrechnung    
Eintrag für die Verwaltung der Buchhaltung in Zeiträumen

(Abrechnungen, Vorläufe).  Ende Abr. nach UStVA

Abschluß     

GuV, Bilanz, Bericht, Gewerbesteuer, Anlagespiegel

Sonstiges
  
Zahlungsverkehr, Taschenrechner, Update, u.a.     



auch: Abbrechen, d.h. Daten der Sitzung werden nicht gespeichert

Toolbaraufrufe 
Wiederholung wichtiger Menüeinträge, hier Ausgabe von:

SuSa:  [image: image1.png]


   BWA: [image: image2.png]


   Bilanz: [image: image3.png]


   GuV: [image: image4.png]


   Abschluss: [image: image5.png]



Toolbarschalter
Erf = Journalanzeige (Strg+P)   

Kb = Kontenanzeige (Strg+Umschalt+F)

Auf der folgenden Seite finden Sie Hinweise zur  Buchungserfassung. Unter numerisch zwei folgen Hinweise zu Ausgaben. Von den sogenannten EVA-Schritten (Erfassung- Verarbeitung-Ausgabe) sind Erfassung und Verarbeitung intern immer zusammengefasst. Ausgaben bereiten Daten nur ausgabebezogen auf und können deshalb wiederholt werden.

Die Buchhaltung dient als Grundlage der Besteuerung.  Lesen Sie dazu weiter unten auch „Grundlagen ordnungsmäßiger Buchhaltung (GOB)“.

Buchungen erfassen

Der Buchungsbildschirm (Seite 7) ist aufgeteilt in das obere Listenfenster und das untere Erfassungsfenster. Hier wird das Erfassungsfenster beschrieben.

Tastenbelegung im Buchungssatz:

        Enter

-
nächstes Feld ( im Feld Umsatz: Soll)

        -/+

- 
im Betragsfeld: Haben und nächstes Feld

        +/x

- 
Nächste Buchung/Datum

        x oder F7
- 
Text der Vorbuchung wird kopiert (Feld Konto)

        9800/9801
- 
Abstimmsumme mit  Buchung erfassen (GgKonto)

        (


- 
Wechsel ins Listenfenster

        F3

- 
Kontenplan und Kontenrahmen

        F6

-
Skonto eingeben (autom. bei offenen Posten)

        F7

- 
Abstimmen ( Auszuganzeige)

        F8

- 
UstId und Fälligkeitsdatum

        / (über 8)

- 
Splitten (Sammlersummen, Rechnungsstapel eingeben)

                                 

bei unvollständig gesplitteten Sammlern

       



Restsumme hilfsweise EINBUCHEN

Offene Posten (Anzeigen und Buchen):
Betragsfeld auf 0,00 lassen und



Beleg bzw. GgKonto eingeben - Enter   ( GgKonto suchen = F3 )

Abstimmsumme:


Bei Bank und Kasse Kontensaldo (nicht mit 9800 beginnen) oder


auch: Taste / (über 8) Sammlersumme eingeben ( Soll = +, Haben = -)

Beleg hochzählen (aktivieren/deaktivieren):


Im Belegfeld 999999 eingeben und ENTER

Beschreibung Gegenkonto (fünfstellig): 1
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 � � � ��Ð�Ð�Ð��  Feldstellen 1-4: Kontonummer

 
 � � �����������  Feldstelle    5: Gruppenkennziffer

 
 � �   




0    = Sachkonto


 � �   




0    = Debitorenkonto


 � �������������  Feldstelle    6: USt-Schlüssel (Anzeigen: F1-Hilfe)   

 ���������������  Feldstelle    7: Berichtigungsschlüssel  



                                       a) 2 = Stornoschlüssel

                                             b) 4 = Inaktivierung der USt
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1) Literaturhinweis zu Gegenkonto: Grüne Reihe, Buchführung und Bilanz

   Bd. 10, Achim 1998, S. 265

1.2. Buchungsliste mit typischen Buchungssätzen


 Einnahme              Ausgabe       GgKonto    Beleg        Datum     Konto    Text 

    (Soll)                    (Haben)          BU                (Auszug)

              

SKR 03  

          1.160,00                                   8400            1        1.01        1200     Erlöse

                                   1.160,00          3400            2        1.01        1200     WE 16% VSt

                                   1.070,00          3300            3        1.01        1200     WE  7 % VSt

                                   1.000,00          4120            4        1.01        1200     Gehalt    

                                      325,00          4190            5        1.01        1200     Aushilfe    

                                      500,00          4210            6        1.01        1200     Miete    

                                        56,00      904530            7        1.01        1200     Benzin (16% VSt)     

                                        56,00      804940            8        1.01        1200     Buch ( 7% VSt)    

          1.000,00                                   8400        100        1.01       10000    Ausg.-Rechnung

                                   1.000,00          3400        200        1.01       70000    Eing.-Rechnung

          1.000,00                                 10000        100       10.01        1200     Zhlg.  Kunde

                                   1.000,00        70000        200       10.01        1200     Zhlg.  an Lieferant

SKR 04  

          1.160,00                                   4400           1         1.01         1800    Erlöse 

                                   1.160,00          5400           2         1.01         1800    WE 

                                   1.000,00          6020           3         1.01         1800    Gehalt    

                                      325,00          6030           4         1.01         1800    Aushilfe    

                                      500,00          6210           5         1.01         1800    Miete    

                                        56,00      906530           7         1.01         1800    Benzin (16% VSt)     

                                        56,00      806820           8         1.01         1800    Buch ( 7% VSt)    

          1.000,00                                   4400        100        1.01       10000    Ausg.-Rechnung

                                   1.000,00          5400        200        1.01       70000    Eing.-Rechnung

          1.000,00                                 10000       100        10.01        1800    Zhlg.  Kunde

                                   1.000,00        70000       200        10.01        1800    Zhlg.  an Lieferant

 

Mit der Gründung der DATEV e.G. wurde die EDV-Erfassung der listenmässigen Aufzeichnung der Buchungskreise (Kassenbuch, Bankauszüge,  Rechungsausgang und -eingang) angepaßt. Mit  Enter wird die Soll-, mit  der + - Taste die Habenbuchung bestätigt. Soll und Haben bezieht sich auf das Konto;  das „Gegenkonto“ wird entgegengesetzt angesprochen.

Erfassung nach dem DATEV-System:


Soll- oder Habenumsatz (bzgl. Konto),  Gegenkonto, Konto

Lehrbuch:


Umsatz, Sollkonto, Habenkonto  ( „erst belasten, dann entlasten“)

Die Umsatzsteuer wird zusammen mit dem Gegenkonto eingegeben. Dazu wird dem Gegen-konto ein Steuerschlüssel vorgestellt. Die Hauptsteuerschlüssel sind: 2 = ermäßigte USt, 3 = Regel-USt; 8 = erm. Vorsteuer, 9 = Regelvorsteuer. Zwischen vierstelligen Sachkonten und Steuerschlüssel wird eine 0 eingefügt ( Vergl. die Buchungen Beleg 7 und 8).

Die Umsatzsteuer für Erlöse  (8400 bzw. 8300/4400 bzw. 4300)  und Wareneingang (3400 bzw. 3300 und 5400 bzw 5300) wird automatisch berechnet. Dazu ist unter den Stammdaten des Kontos ein Steuerschlüssel gespeichert (Vergleiche <Kontenplan> <Eigenschaften> Feld „Steuerschlüssel“). 

Hinweis: Tippen Sie die Buchungssätze ein und kontrollieren Sie anhand der Auswertungen.
(siehe auch www.mmsgmbh.de <Service> <Kostenloses Kassenbuch> <Seminar Kassenbuch>).
1.3. Buchungsbildschirm im Journalmodus

Da für Buchungen der letzten Abrechnung das Journal des Abrechnungsabschlusses noch nicht gedruckt ist, gelten diese Buchungen als vorläufig und können noch auf Richtigkeit überprüft und bearbeitet werden. Diese Bearbeitung erfolgt im oberen Listenfenster des Buchungsbildschirms (Seite 6). 

Die Buchungsliste zeigt in der Starteinstellung alle Buchungen der letzten Abrechnung an.  Unter <Ansicht> kann die Anzeige umgestellt werden auf <Alle Abrechnungen>. 

Die Spaltenüberschriften und das aktive Feld enthalten Kontextmenüs. Diese werden mit der rechten Maustaste geöffnet (s. Online-Hilfe unter <?> <Beschreibung Erfassung>).

Suchen, Filtern oder Sortieren, drei Methoden:

1. Öffnen des Kontextmenüs zu einer Spalte: 

- Maus auf Spaltenüberschrift 

- rechte Maustaste einmal klicken und den Einträgen folgen

2. Menü: <Bearbeiten> <Suchen/Filtern> bzw. <Sortieren>

3. Tastendruck:  F5 = Sortieren F6 = Filtern

Filtern von Buchungskreisen (z.B. Eingangs- oder Ausgangsrechnungen) wird zusammen mit der Splitting-Funktion bei der Erfassung erreicht. Drücken Sie hier im Buchungsliste  die Divisionstaste: Alle Splittbuchungen werden angezeigt.

Tastenbelegung:


Einfg

- Einfügen einer Buchung 




  (Kopie der aktiven Buchung mit Betrag 1,00 )


Strg+L

- Löschen einer Buchung


/ (über 8)
- Splitten fortsetzen bzw. Splittbuchungen anzeigen


F2

- Ändern, Buchung wird ins Erfassungsfenster kopiert,




  notwendig bei Änderung des nicht angezeigten Skontos


F5

- filtern,   Strg+F5 - Filter aufheben


F6

- sortieren, Strg+F6 - Sortierung aufheben


Dop.-Klick
- Kontoanzeige oder Taste x (auf Ziffernblock)

Die Einfüge-, Splitting- und Editierfunktionen erlauben es, Bankauszüge soweit nachzuarbeiten, dass sie auch direkt von Datenträgern übernommen werden können (MT940-Format aus der Bankensoftware). Nach erstmaliger Angabe des Gegenkontos kontiert das Programm zunehmend automatisch.

Buchungsbildschirm im Kontenmodus

Aktivieren:  Toolbarsymbol <Kb> anklicken

                   öffnen mit F7: Sortiereinstellung „Auszug“ (vgl. 1 Feld, 2 Zeile)

Die Buchungsliste im Kontenmodus kennt neben der Sortierung nach Datum weitere Darstellungsformen.  Die Auswahl erfolgt  in der Combobox neben der Kontenbezeichnung. 

Darstellungsform (Combobox neben Konto und Bezeichnung, „Datum“ )

 
Datum 
Standardeinstellung mit Sortierung nach Datum 




Innerhalb einer Abrechnung 

            

Zwischensummen nach jeder Abrechnung:




<Datei> <Kontenplan> <Kontenfunktionen>,




dort Feld Zw.-Summen aktivieren

 


Opos 

Sortierung nach Belegnummer mit Summe nach jeder




Belegnummer, ausgegl. Posten werden nicht angezeigt

      
Auszug
Sortierung nach Datum mit Summe nach Datum,

                        
aktiv bei Aufruf mit F7 aus dem  Erfassungsfenster,




bei der Erfassung der Bankbelege wird zweckmäßiger-




weise dieser Modus eingestellt.   



      
Beleg

Sortierung nach Beleg


Beleg ZS  
Sortierung nach Beleg mit Zwischensumme

Vor/Zurück: 


Mausklick auf die Pfeile neben der Kontenbezeichnung

 
oder Strg+Pfeiltaste nach unten bzw. nach oben

Kontrolle einer Abrechnung ( „Blättern“):

        
<Ansicht> <Aktuelle Abrechnung> einstellen,  Strg+Pfeiltasten 

Der zentrale Buchungsbildschirm

[image: image6.png]% MMS Buchfiihrung und B MMS GmbH 1998 - [Buchen] —[olx|
[ Mandant Bearbeiten Ansicht Abrechnung Abschiuf  Sonstiges Fenster mETE]

« e P uE|EE B alg s mzn8EHe =

1/98 31.12.98

Soll  Haben Ggkto Beleg| Dat| Kio| Text |+ nr
11.200,00 4830 02 3012 4D AGA Computeraniage
1.000,00 480 1200
200,00 480 102 4855 El
500,00 4830 410 2
287000 70000
300000 520 101 4830 A Golf
10000 320 103 E3
2017828 4D0B400 103 1200 £ ﬂ
Umsatz Gokto Beleg Datum Konto Text ki

ETE H
[IE

000

Buchungsiste: Rechte Maustaste=Kontextment, F1=Hife,





Der oben dargestellte zentrale Buchungsbildschirm ist unterteilt in das untere Erfassungsfenster (näheres hierzu auf Seite 3) und das obere Buchungslistenfenster (näheres hierzu auf Seite 4). Die Felder der Liste sind für Buchungen der lfd. Abrechnung editierbar; mit <Einfg> kann eine Buchung an einer beliebigen Stelle eingefügt werden. Je nach Aktivierung der Toolbarsymbole <Erf> oder <Kb> wird entweder ein Konto (Kontenmodus mit Einstellung nach Datum, Auszug, Opos etc.) oder das Journal (Journalmodus) angezeigt. Bei jedem Programmstart wird der Journalmodus als Grundeinstellung eingeschaltet und als Buchungsfilter die letzte Abrechnung angezeigt.  

Mit Mausklick oder Cursortaste (() kann vom unteren Erfassungsfenster in das obere Dialogfenster gewechselt werden. Zurück in das Erfassungsfenster führt ESC. 

Der Tastendruck <F7 - Abstimmen> im Erfassungsfenster ist von besonders praktischer Bedeutung. Das Eingabekonto wird im Kontenmodus „Auszug“ mit Kontenstand nach Datum wie ein Bankauszug dargestellt. Die Bankerfassung kann also dialogisch berichtigt werden (Abstimmsumme: siehe Seite 4).

Mausklick auf das Toolbarsymbol DRUCKER druckt das Journal oder ein Konto je nachdem ob Journal- oder Kontenmodus eingestellt ist. Spaltenüberschriften und Buchungen an der  Cursorposition enthalten Kontextmenüs (rechte Maustaste). Mausklick auf den Doppelpfeil rechts unten am Rand blendet das  Erfassungsfenster aus (mehr Buchungen sichtbar bei der Kontenkontrolle). 

Die Taste ESC bringt Sie in aller Regel einen Schritt zurück. Machen Sie einen Versuch und halten Sie ESC gedrückt: Der Computer verlässt das Programm.

Kasse führen

a) Buchführungsprogramm nicht installiert

Laden Sie die Excel-Vorlage aus dem Internet. Im Programm wird die Kasse mit <Mandant> <Import> <Kasse einlesen> übernommen.

b) Buchführungsprogramm installiert

Legen Sie einen Mandanten (Vorschlag: Mandant 500) für die Kassenbuchhaltung an. Geben Sie die einzelnen Einträge als Buchungssätze ein. Ist das Gegenkonto nicht bekannt, tragen Sie das GgKonto 1590 ein. Als Konto wird 1000 (03) oder 1600 (04) eingetragen. Führen Sie an jedem Monatsende einen Abrechnungsabschluss aus und drucken Sie das Kassenblatt mit <Mandant> <Drucken> <Grundbuch/Kasse drucken>. In die Hauptbuchhaltung wird diese Kasse mit <Mandant> <Import> <Buchungen einlesen> übernommen. Ggf. ist das Gegenkonto richtig zu stellen.

1.8 EURO-Konten

Um EURO-Bankkonten oder EURO-Kundenkonten (Wechselkurskonten) führen zu können, wird das Feld „Währung EURO“ in den Kontenstammdaten aktiviert (<Kontenplan> <Konteneigenschaften>).

Diese Aktivierung führt dazu, dass der erfasste Betrag für die Buchhaltungswährung entsprechend dem Wechselkurs umgerechnet wird. Als Wechselkurs ist der Eurokurs von 1,95583 bzw. 0,51129 ins Programm eingetragen. 

Soll die Buchhaltung in EURO geführt werden, ist nur das entsprechende Feld in den Programmdaten zu aktivieren und ein anderer Wechselkurs bei den Wechselkurskonten (dann: DM-Konten) einzutragen.

Bei Buchung mit einem Wechselkurskonto im Erfassungsfenster, wird der Filter für dieses Konto gesetzt und in der untersten Bildschirmzeile als Erfassungsmodus EUR angezeigt. Mit Mausklick auf EUR oder Srtg+E wird der Erfassungsmodus EUR aufgehoben und alle Beträge werden in der Buchführungswährung angezeigt. 

Auf den Konten und im Journal werden die Beträge standardmäßig in der Buchführungs-währung ausgewiesen. Das Konto kann über ein Steuerfeld in Euro angezeigt werden (vgl. Kontendialog). Wird als Filter für die Journalausgabe ein Wechselkurskonto eingesetzt, erfolgt der Druck eines Wechselkursjournals mit den eingegebenen und den umgerechneten Beträgen. Dieses Wechselkursjournal sollte die Buchhaltungsunterlagen ergänzen, um auch bei Verbuchung von Fremdwährungen den Weg von der Buchung zum Beleg klar zu dokumentieren.

Anmerkung: Nach Einführung des EURO wird diese Funktion zu einer allgemeinen Funktion


für Fremdwährungskonten erweitert. Zum jetzigen Zeitpunkt (März 2002) fehlt 


aber noch ein Dialog zur Eingabe der Wechselkurdaten.

Auswertungen

1.4. Bilanz

§ 266 HGB: „Die Bilanz ist in Kontoform aufzustellen. Dabei haben große und mittelgroße Kapitalgesellschaften .. auf der Aktivseite die in Absatz 2 und auf der Passivseite die in Absatz 3 bezeichneten Posten gesondert und in der vorgeschriebenen Reihenfolge auszuweisen.“ Nach diesen Regeln des HGB erstellt das Programm die Bilanz für alle Betriebe. Ist auf dem Konto „Gezeichnetes Kapital“ (SKR 03/04 800/2900) kein Betrag gebucht, wird die Bilanz für Personengesellschaften gebildet. Für diese ist der Eigenkapitalbereich um die römischen Posten VI und VII erweitert. 

§ 266 HGB Gliederung der Bilanz ( mit Ergänzungen ): 


 Aktivseite nach Absatz 2:                         Passivseite nach Absatz 3:                            

 Ausstehende Einlagen ( § 272 HGB )          1100  A. Eigenkapital                                
2100   

 Aufwendungen für Ingangsetzung ( § 269 HGB )        I. Gezeichnetes Kapital               
2110   

 A. Anlagevermögen:                          1200   II. Kapitalrücklage                          
2120   

    I. Immaterielle Vermögensgegenstände     1210   III. Gewinnrücklagen                         
2130   

       1. Konzessionen                       
1211
1. gesetzliche Rücklage                 
2131   

       2. Geschäfts- und Firmenwert      
1212   
2. Satzungsm. Rücklagen                 
2132   

       3. geleistete Anzahlungen             1213        
3. Andere Gewinnrücklagen               
2133   

   II.Sachanlagen                            1220   IV.  Gewinn-/Verlvortrag (Kto 869/2979)      
2140   

       1. Grundstücke                        1221    V.  Jahresüberschuß/-fehlbetrag             
2150   

       2. technische Anlagen und Maschinen   1222   VI.  EK-Personengesellschaften               
2160   

       3. Geschäftsausstattung               1223        1. Kapital Beginn des WJ (Kto 880/2010) 
2161   

       4. Anlagen im Bau                     1224        2. Einlagen                             
2162   

  III. Finanzanlagen                         1230        3. Entnahmen                            
2163   

       1. Anteile an verb. Unternehmen       1231        4. Gewinn/Verlust                       
2164   

       2. Ausleihungen an verbundene UN      1232   VII  Kommanditkapital                        
2170   

       3. Beteiligungen                      1233  Sonderposten mit Rücklageanteil ( § 273 HGB ) 
2200   

       4. Ausl. An UN mit Beteiligung        1234  B. Rückstellungen                             
2300   

       5. Wertpapiere des Anlagevermögens    1235        1. Rückstellungen für Pensionen         
2311   

       6. sonstige Ausleihungen              1236        2. Steuerrückstellungen                 
2312   

 B. Umlaufvermögen                           1300        3. sonstige Rückstellungen              
2313   

   I. Vorräte                                1310  C. Verbindlichkeiten                          
2400   

       1. Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe    1311        1. Anleihen                             
2411   

       2. unfertige Erzeugnisse              1312        2. Verbindlichk. Gg. Kreditinstituten   
2412   

       3. fertige Erzeugnisse und Waren      1313        3. Erhaltene Anz. auf Bestellungen      
2413   

       4. geleistete Anzahlungen             1314        4. Verbindlichk. aus Lief. u. Leistungen
2414   

   II. Ford. und sons. Verm.-Gegenstände     1320        5. Verbindlichk. aus Wechseln           
2415   

       1. Ford. aus Lief. und Leistungen     1321        6. Verbindlichk. gegenüber verb. UN     
2416   

       2. Ford. gegen verb. UN               1322        7. Verbindlichk. Gg. UN mit Beteiligung 
2417   

       3. Ford. gg. UN mit Beteiligung       1323        8. sonstige Verbindlichkeiten           
2418   

       4. sonstige Vermögensgegenstände     
1324
-davon aus Steuern                          

  III. Wertpapiere                           1330           -davon im Rahmen der soz. Sicherheit         

       ...                                         D. Rechnungsabgrenzungsposten                
2500   

   IV. Schecks, Kassenbestand, Bankguthaben  1340                                                        

 C. Rechnungsabgrenzungsposten               1400                                                        

 D. Nicht d. EK ged. Fehlbetrag (§263 HGB)   1500                                         

               

Der Kontenrahmen steuert mit einer vierstelligen Nummer die Zuordnung der Konten zu den Bilanzposten. Änderungen erlaubt der Aufruf  <Mandant><Kontenplan> <Zuordnungs-tabelle> <Bilanzposten> ( Ausnahme: USt- und Girokonten), Der Aufruf <Mandant> <Kontenplan> <Beschriftung Bilanzposten> erlaubt Änderungen der Postenbezeichnungen, Der Kopf der Bilanz lässt sich ändern: <Abschluss>< ..drucken>, Maus auf das Dokument „Bilanz“ setzen, rechte Maustaste klicken, <Vorlage bearbeiten>.  

Formatierungs- oder Zuordnungsfehler beheben wir bei Rückmeldung sofort.

Gewinn- und Verlustrechnung

„Die Gewinn- und Verlustrechnung ist in Staffelform .. aufzustellen. Dabei sind die .. Posten in der angegebenen Reihenfolge auszuweisen“, § 275 HGB . Nach diesen Regeln des HGB erstellt das Programm die GuV. Bei der Gewinnermittlung nach § 4 Abs. 3 EStG wird auch die Umsatzsteuer aufgenommen. 

§ 275 HGB Gliederung der GuV ( mit Ergänzungen ): 

	   1. Umsatzerlöse                                                            

       a)  Warenverkauf                                                      

       b)  Andere Erlöse                                                      

       c)  ..                                                                                

       d)  Entnahme von Gegenständen                                     

           Umsatzsteuer bei GuV gem. § 4 Abs. 3 EstG

   2.  Bestandsveränderung

   3.  Andere aktivierte Eigenleistungen  

   4.  Sonstige betriebliche Erträge

       a) Anlagenabgang    

       b) Privatanteile    

       c) ..              

       d) USt bei GuV gem. § 4 Abs. 3 EStG   

       h) USt-Erst, bei GuV gem. § 4 Abs. EstG 

   5. Materialaufwand            

       a) Waren

       b) Leistungen

   a) Löhne und Gehälter              

   6. Personalaufwand                     

       a) Löhne und Gehälter              

       b) soziale Abgaben            

   7. Abschreibungen

       a) Sachanlagen

       b) Umlaufvermögen (unüblich hoch)  

   8. Sonstige betriebl. Aufwendungen

       a) Raumkosten

       b) Versicherungen und Gebühren

       c) Kraftfahrzeugkosten

       d) Werbekosten

       e) Reisekosten

       f) Beratung und Buchführung

       g) Bürokosten

       h) Verschiedene Kosten

   9. Erträge aus Beteiligungen

  10. Erträge aus Wertpapieren


	11. Sonstige Zinsen und ähnliche Erträge          

12. Abschreibungen auf Finanzanlagen              

13. Zinsen und ähnl. Aufwendungen                 

14. Ergebnis der gew. Geschäftstätigkeit           

15. Außerordentliche Erträge                      

16. außerordentliche Aufwendungen                 

17. außerordentliches Ergebnis                    

18. Steuern vom Einkommen und vom Ertrag          

19. sonstige Steuern                              

      Umsatzsteuer bei GuV gem. § 4 Abs. 3 EstG     

      d) Vorsteuer                                  

      e) Umsatzsteuer-Zahlungen an FA               

20. Jahresüberschuss/Jahresfehlbetrag             

Jeder numerische Posten kann mit den Buch-        

Staben a - h untergliedert werden. Ändern         

Sie ggf. unter <Stammdaten><Kontendaten>          

<GuV-Posten bezeichnen> die Buchstaben und        

ergänzen Sie unter <Stammdaten> <Konten>          

<GuV-Posten bezeichnen> den entsprechenden        

Text.                                             




Der Kontenrahmen steuert die Zuordnung der Konten zu den GuV-Posten mit Nr. und Kleinbuchstabe. Die Funktion <Mandant><Kontenplan><Zuordnungstabelle> „GuV-Posten“ erlaubt Änderungen in der Zuordnungstabelle, die Funktion <Kontenplan> <Beschriftung GuV-Posten> erlaubt Änderungen der Postenbezeichnungen. Der Kopf der GuV lässt sich folgendermaßen ändern: <Abschluss><...drucken>, Maus auf das Dokument „GuV“ setzen, rechte Maustaste klicken, Vorlage editieren.  

Gewinnermittlung nach § 4 Abs. 3 EStG

Die Gewinnermittlung nach § 4 Abs. 3 EStG folgt den Regeln der GuV-Rechnung. Bei der Ausgabe der GuV (<Mandant> <Drucken> <GuV>  ist das Feld "GuV 4 (3)" anzukreuzen.  Die Ausgabe als Bericht (<Abschluß> ,usw.) kann ggf. angepasst werden.

Die Umsatzsteuer gehört bei der Gewinnermittlung nach § 4 Abs. 3 EStG zu den Ein-nahmen oder Ausgaben. Das Programm verwendet dafür folgende Posten (vgl. zu den Posten die Vorseite „Gewinn und Verlustrechnung“): 

  4. Sonstige Erträge

     ..

     d) Mehrwertsteuer 

          SKR 03/04: Konten 1770 - 1779 / 3800 - 3809 u.a. lt. Rahmen

     h) Erstattungen vom Finanzamt

          SKR 03/04: Saldo der Konten 1780,1789-1791 / 3820, 3840-3845

                     wenn insgesamt ein Haben-Saldo existiert

 19. Sonstige Steuern

     ..

     d) Vorsteuern 

          SKR 03/04: Konten 1570-1579 / 1400 - 1409 u.a. lt. Rahmen

     h) Zahlungen an das Finanzamt

          SKR 03/04: Saldo der Konten 1780,1789-1791 / 3820, 3840-3845

                     wenn insgesamt ein Sollsaldo existiert

Erstattungen und Zahlungen des Finanzamtes gehen in die Gewinnermittlung als Saldo ein. Um diese Ungenauigkeit zu vermeiden, können Erstattungen vom Finanzamt beim Jahresabschluss auf Konto 1770 / 3800 umgebucht werden.

Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA)

Die Zuordnung der Konten zu den Posten der BWA können geändert werden mit dem Aufruf <Mandant><Kontenplan><Zuordnungstabelle><BWA-Posten>, die Postenbezei-chnungen mit dem Aufruf ,,<Kontenplan><BWA-Posten beschriften>.

Jedes GuV-Konto ist zugleich ein BWA-Konto, so dass eine Ergebnisabweichung in der Standard-BWA nicht auftreten darf.

Bei betrieblichen Besonderheiten lassen sich über die integrierte Makrosprache leicht abgeänderte oder tiefer gegliederte BWA's erstellen. Laden Sie dazu aus dem Internet die erweiterte Dokumentation oder rufen Sie uns an.

Ausgangsbeschriftung der betriebswirtschaftlichen Auswertung: 

	  100 GESAMTLEISTUNG                   

      1 Umsatzerlöse                     

      2 Bestandsveränderung

      3

      4

      5  bei 4 ( 3 )Umsatzsteuereinnahmen

  200 Materialaufwand                

      6 Wareneinkauf                             

      7 Fremdleistungen 

      8

      9

      10                   

  300 Rohertrag       

  400 Aufwendungen    

      11 Personalkosten    

      12 Raumkosten        

      13 Betriebl. Steuern 

      14 Vers./Beiträge    

      15 Kfz.-Kosten        

      16 Werbekosten       

      17 Reisekosten

      18 Reparaturen

      19 Telefon/Porto

      20 Bürokosten

      21 Beratungskosten

      22 Verschiedene Kosten
	    23 ..                                         

       bei 4 (3) Umsatzsteuerausgaben             

    24 Kosten der Warenabgabe                     

    25 Abschreibungen                             

500 Betriebsergebnis                              

600 Neutrale Posten                               

    26 Zinsaufwand                          

    27 Sonst. neutraler Auwand

    28 Zinsertrag

    29 Sonst. neutraler Ertrag                  

700 Vorläufiges Ergebnis                         



	
	


Eine Kontrolle der jedem Posten zugeordneten Konten ist leicht möglich über  

den Aufruf <Mandant><Drucken><BWA>. Aktivieren Sie im folgenden Druckerdialog das Feld <Kontennachweis>.

Die BWA kann ab April 2002 auch nach Excel exportiert werden. Die Vorlagen können ggf. von Ihnen geändert werden. Makros können ggf. ergänzt werden. Ggf. können wir Hilfen für grafische Auswertungen (in Excel) zur Verfügung stellen (Dieser Funktionalität wird auch für die SuSa eingeführt).  

Abschlußbericht
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Zusammen mit WORD kann der Jahresabschluss als Bericht erstellt werden. In der Aus-gangseinstellung sind aus den „Vorlagen“ für den Abschlussbericht  „gewählte“ Vorlagen mit „Auswählen“ in das rechte Berichtsfenster eingestellt. Soll ein Berichtsteil entfernt werden, aktivieren Sie diesen Teil mit Mausklick und klicken Sie auf „Entfernen“.

Ein Berichtselement kann „Nach oben“ oder „Nach unten“ verschoben werden: Aktivieren Sie z.B. „Anlagespiegel“ und klicken Sie auf das Steuerfeld „Nach oben“: Der Anlagespiegel steht dann vor den Kennzahlen. Die Ausgabe einzelner Berichtsteile erreicht man durch Doppelklick auf den ausgewählten Berichtsteil oder durch Öffnen des Kontextmenüs (Maus-zeiger auf einen Berichtsteil ziehen und rechte Maustaste klicken). In diesem Kontextmenü befinden sich auch die Aufrufe Vorlage bearbeiten, -zurücksetzen, -importieren (aus einem anderen Mandanten)  und Vorlage aus Vorjahr übernehmen.  Mit dem letzten Aufruf werden für den Anlagespiegel auch die Stammdaten zu Anlagegütern aus dem Vorjahr übernom-men (siehe Folgeseite).

Seitenzahlen:

Bilanz und GuV werden in der Ausgangseinstellung ohne Seitenangabe gedruckt. Ändern Sie ggf. die Einstellung des  Feldes „Seitenzahlen..“.

Werden Erläuterungen länger als eine Seite, kopieren Sie in der Vorlage (rechte Maustaste: <Vorlage bearbeiten> )den Seitenkopf auf die Folgeseite (achten Sie auf das Makro [Seite]).  

Anlagespiegel

"In der Bilanz oder im Anhang ist die Entwicklung der einzelnen Posten des Anlagever-mögens ... darzustellen", § 268 Abs. 2 HGB. Anzugeben sind die  Anschaffungskosten, die kumulierten Abschreibungen, Zu- und Abgänge und die Abschreibungen des Geschäfts-jahres. Statt „Posten des Anlagevermögens“ werden in der Praxis detailliert die einzelnen Wirtschaftsgüter (WG, nach Handelsrecht: Vermögensgegenstände) ausgewiesen.

Die Anlagegüter sind im Programm einem Fibu-Konto zugeordnet. Zuerst muss deshalb ein Konto des Anlagevermögens angesprochen worden sein. Klicken Sie zur Erfassung der einzelnen WG auf <Abschluss> <Anlagespiegel>, dann auf das Steuerfeld <Neu>:
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Afa-Beträge, die mit der Einstellung linear oder degressiv nicht abgedeckt werden, können mit der Einstellung „manuell“ eingetragen werden (Das Feld AfA-Satz ändert sich dann in „AfA-Betrag“). Die Daten werden bei der Jahresübernahme fortgeschrieben.

Zur Vereinfachung des Anlagespiegels sollten Teilgeräte konsequent zu einem Anlagegut zusammengefasst werden (z.B. „EDV-Anlage“, Abschn. 43 Abs. 4 EStR ) und Erinnerungs-werte in einer Liste außerhalb des EDV-geführten Anlagespiegels aufgezeichnet werden.

Zur Vereinfachung ermittelt das Programm die Sofortabschreibung der GwG-Konten (nur: 480/680) nach § 6 Abs. 2 EStG ohne Bearbeitung automatisch. Deaktiviert wird die Auto-matik durch Einträge über Zugang, Abgang oder AfA zu einem GWG.

Nicht prüfungspflichtige Betriebe können den Ausweis der kumulierten AfA  deaktivieren. Bei der Berechnung der AfA gelten dem Programm als Bemessungsgrundlage für die lineare AfA die AK  und für die degressive AfA der Buchwert.  Bei degressiver AfA wird lineare AfA für die RND berechnet, wenn diese höher ist.

Abrechnung

Die Jahresbuchhaltung wird in Abrechnungen aufgeteilt. In der Regel entspricht der Abrechnungszeitraum dem USt-Voranmeldungszeitraum. Für Abschlussbuchungen kann eine 13. Abrechnung eröffnet werden (maximal können 99 Abrechnungen angelegt werden).

Mit <Abrechnung> <Abrechnung drucken> wird der Druck der gängigen Auswertungen vorgeschlagen. Diese unterscheiden sich nicht von denen im Menü <Mandant><Drucken>.  Der Druck der Auswertungen für eine Abrechnung kann nachgeholt werden mit <Abrechnung> <Öffnen>. In der geöffneten Vorabrechnung können Buchungen nicht mehr geändert werden. Berichtigungen sind über Stornobuchungen auszuführen.

Das Journal als zwingend vorgeschriebene Buchhaltungsunterlage sollte bei jedem Abrechnungsabschluss gedruckt werden. Die Seitenzählung des Journals beginnt in jeder Abrechnung neu. 

Die Konten können nach eingestelltem Zeitraum gedruckt werden:  

- Monatlicher Druck

- Quartalsmäßiger Druck

- Gesamtdruck 

Die Nummerierung  der Kontenseiten richtet sich nach dieser Einstellung. 

Bei der Option „Gesamtdruck“ und Ausführung des Drucks über das Menü <Abrechnung> werden die Kontenseiten gemäß dieses Gesamtdrucks gespeichert. Es kann also z.B. ein Gesamtdruck mit Abrechnungsabschluss Juni erstellt werden und anschließend wieder die Option „Monatlicher Druck“ eingestellt werden. 

Um Papier zu sparen und Probleme mit der Seitenzählung zu vermeiden kann der Gesamt-druck nach Ende der Jahresbuchhaltung erstellt werden. Die letzte Abrechnung für die Abschlusserstellung kann dann mit „Monatlicher Druck“ abgeschlossen werden. Vorläufige Ausdrucke können mit <Mandant> <Drucken> <Konten> erstellt werden. 

Rechnungen einlesen/Zahlungsverkehr

Rechnungen

Honorarrechnungen oder Rechnungen  nach der Steuerberatergebührenverordnung können  mit <Abrechnung> <Abrechnung drucken> <Rechnung> erstellt werden. Zur Gestaltung steht der Aufruf <Bearbeiten> zur Verfügung.

Branchen mit Gebührenordnungen können ggf. eine eigene Gebührenordnung verwenden.

In größeren Buchhaltungen ist es wünschenswert, Rechnungen aus der Auftragsverwaltung automatisch zu übernehmen.

Auftragsverwaltungen verwenden als Schnittstelle zur Finanzbuchhaltung in der Regel eine Datei. Falls diese direkt lesbar ist oder eine Beschreibung des Herstellers vorliegt, können Rechnungen aus dieser Datei in unsere Buchhaltung eingelesen werden. Vorbereitet ist diese Funktion mit <Mandant> <Import> <Rechnungen einlesen>. Fragen Sie ggf. bei uns nach (0228/234426).  

Zahlungsverkehr

Offene Posten können per Lastschrift eingezogen oder überwiesen werden: <Sonstiges> <Zahlungsverkehr>. Voraussetzung ist der Eintrag der Bankverbindung beim Personenkonto (<Adresse>) und ggf. der Eintrag von Skontoregelungen. Das Programm legt eine DTA-Datei an (DTAUS). Diese Datei kann dann mit den Schnittstellenprogrammen der Banken versandt werden (Dort suchen nach „Versenden“ oder „fremde DTA-Dateien“). 

In größeren Buchhaltungen kann auf die Schnittstellensoftware der Banken verzichtet werden und von uns ein Unterprogramm angefordert werden.

Offene Posten und Mahnwesen

Offener Posten = Summe der Beträge zu einer Belegnummer ungleich null.

Bei Offener-Posten-Buchhaltung in diesem Programm ist bei der Verbuchung der Bank die Re.-Nr. als Beleg (nicht die Auszugsnummer) einzugeben. Der Bankbeleg wird durch das Datum eindeutig identifiziert. Für Eingangsrechnungen ist eine eigene Belegnummer zu vergeben, da Rechnungsnummern der Lieferanten als OP-Nummern ungeeignet sind. 

Verbuchung des Zahlungseingangs:

a)  Rechnungsnummer steht auf dem Bankauszug bzw. ist bekannt:

Zuerst die Belegnummer ( = OP-Nummer) im Buchungssatz eingeben. Das Betragsfeld ist ggf. auf 0.00 zu stellen. Das Programm findet automatisch den OP-Betrag.

b) Kontonummer ist bekannt:

Zuerst die GgKto.-Nummer im Buchungssatz eingeben. Das Betragsfeld ist ggf. auf 0.00 zu stellen. Gefundenen offenen Posten mit der Maus anklicken.

Die Adresse zu einer Mahnung wird beim Konto hinterlegt: <Mandant> <Kontenplan> <Einrichten><Eigenschaften><Adresse> (nur bei Personenkonten). Auf Anfrage können die Adressen auch mit unserem Adressprogramm verwaltet werden (Verbindung über die Personenkontonummer).

Folgendes ab 1.01.2001 auch im Grafikprogramm:

Mahnungen können über eine Vorlage gestaltet werden. Ändern Sie ggf. den vorbereiteten Text: <Mandant><Drucken><Mahnungen><Vorlage>. 
 

Die Mahnstufen in der Vorlage werden nach dem Fälligkeitsdatum vom Programm gewählt. Die Mahnstufen werden im Druckerdialog eingestellt. 

Datensicherung und Datenverwaltung

Mit den Menüaufrufen <Mandant> <Sichern> und <Abrechnung> <Neue Abrechnung> <Mandant-WJ sichern> wird die Jahresbuchhaltung auf Diskette gesichert. Ohne Bandsicherung sollte diese Sicherung mit wechselnden Disketten für gerade und ungerade Abrechnungszeiträume mit jedem Abschluss einer Abrechnung vorgenommen werden. Nach Erfassungsart oder Umfang der Buchhaltung können Zwischensicherungen auf eine gesonderte Diskette erfolgen. Bei mehr als ca. 2.000 Buchungssätzen (Journal-, nicht Kontenbuchungen) im Monat wird die zu sichernde Datei (Bei Mandant 100, WJ 98, ist dies die Datei 10098.DAT) zum Jahresende größer als 1,4 MByte. Eine einfache Sicherung auf Diskette ist dann nicht mehr möglich. Bei Buchhaltungen in diesem Umfang ist aber ohnehin eine Bandsicherung üblich.

Mit <Import> im Startbildschirm wird die Sicherung zurückgelesen oder auch auf einen anderen Computer transferiert. 

Ohne Serverinstallation ist das Mandantenverzeichnis ein Unterverzeichnis zum Verzeichnis \MMS\BILA\MANDANT. Daten des Mandanten 100 befinden sich also im Verzeichnis \MMS\BILA\MANDANT\100. Daten des WJ 98 befinden sich in den Dateien 10098.DAT, 10098.ALL 10098.LOG. Die DAT-Datei enthält die Daten der lfd. Buchhaltung. Aus der ALL-Datei kann von uns die DAT-Datei neu erstellt werden. Außerdem dient sie als Protokoll bei auftretenden Fehlern. Die LOG-Datei protokolliert Einträge in der DAT-Datei seit dem letzten Start. Nach ungeplanter Programmbeendigung werden diese Einträge in die DAT-Datei übernommen. Im Mandantenverzeichnis können sich noch TXT-Dateien befinden, die auf der Verwendung des Editors beruhen. Der Inhalt kann mit dem Systemeditor "Edit" eingesehen werden. Die Textvorlagen (Berichtsteile des Jahresabschluss, Mahnungen, Anlagespiegel) sind in der DAT-Datei gespeichert. 

Bei Mandantenauswahl werden die Dateien *.DAT und *.LOG in *.D$ bzw. *.L$ umbenannt. Notfalls kann also auf den vorletzten Stand zurückgegriffen werden.

Sollte ein Mandant nach ungeplantem Programmabbruch nicht geladen werden können, kann versucht werden, durch Löschen der LOG-Datei den Fehler zu beheben. Aber Vorsicht: Die letzten Eingaben gehen verloren. Ein telefonischer Rückruf kann dies ggf. vermeiden. Sichern Sie unter allen Umständen das Verzeichnis, bevor Sie manuelle Eingriffe durchführen.

Netzwerkinstallation

Voraussetzung: Auf der Arbeitsstation muss ein Netzlaufwerk gemappt sein.

1. Erstinstallation

Wählen Sie als Installationslaufwerk das Netzlaufwerk. Sie müssen dazu am Netzwerk angemeldet sein und über Schreibzugriff auf das Installationsverzeichnis verfügen. 

2. Arbeitsstation anschließen

Führen Sie das Installationsprogramm auf der Arbeitsstation aus, um Logo und Zeichensatz zu installieren.

Achtung: Das Installationsprogramm darf nur ein Update vorschlagen. Andernfalls findet die Arbeitsstation die Installation auf dem Server nicht und muss abgebrochen werden. 

3. Update

Updates brauchen nur auf einer Arbeitsstation ausgeführt zu werden. Nach dem Update sollte der Datenträger des Updates unter Verschluss genommen werden, um Doppelinstal-lationen zu verhindern (siehe nächster Absatz).

Achtung: Das Updateprogramm darf nur ein Update vorschlagen. Andernfalls findet die Arbeitsstation die Installation auf dem Server nicht und muss abgebrochen werden. 

Für Installation und Update wird das gleiche Programm verwendet.

Jahresübernahme und EB-Werte

Jahresübernahme mit <Mandant> <EB/Vortrag><Neues WJ> eröffnet ein neues Wirt-schaftsjahr. Alle Stammdaten, d.h. Firmendaten, Programmdaten, Konten (ohne Salden) werden übernommen. Außerdem werden die Salden der Kassen und Banken als EB-Buchungen vorgetragen.

Die EB-Werte können nach der Jahresübernahme der Stammdaten (<Neues WJ>) aus dem Vorjahr übernommen werden mit <Mandant><EB/Vortrag> und Einzel- oder Gesamt-übernahme.  Die automatische Übernahme von Personenkonten kann nur in der ersten Abrechnung erfolgen.

Falls bereits weitere Abrechnungen vorhanden sind und eine automatische Übernahme erfolgen soll, schalten Sie mit <Abrechnung> <Öffnen> in die erste Abrechnung. Korrekturen sind in der ersten Abrechnung jetzt nicht mehr möglich. Das Journal der ersten Abrechnung muss nachgedruckt werden, ebenso sind die Konten - wenn bereits ein Druck vorliegt - von Abr. 1 bis zur lfd. Abrechnung neu zu drucken. 

Für Sachkonten kann die Übernahme der EB-Werte in jeder lfd. Abrechnung erfolgen. 

Bei Korrekturen für Einzelkonten (<EB-Einzelkonto>) werden vorhandene EB-Buchungen des Kontos storniert.

Grundsätze ordnungsmäßiger Buchführung (GoB)

Buchführungsregeln dienen ursprünglich dem Gläubigerschutz (normiert in § 252 HGB).  Gigantische Vermögensumschichtungen von Kleinverdienern zu Großanlegern wie bei dem Energiehändler ENRON oder der Berliner Bankgesellschaft sollten durch Gesetzes- bzw. Wirtschaftsprüfer eigentlich verhindert werden. In einem solchen Zusammenhang ist man geneigt, die handelsrechtlichen Forderungen nach vollständigen und richtigen Aufzeichnungen zu betonen (§ 239 HGB) und die im gleichen Paragraphen genannten formellen Forderungen nach zeitgerechten und geordneten Aufzeichnungen hintanzustellen. Im Zusammenhang mit einem Buchhaltungsprogramm  interessiert aber letzteres.

Zum Thema Buchführung wird die Finanzverwaltung angewiesen "Rationalisierungsbestrebun-gen nicht zu beeinträchtigen" (Abschn. 29 Abs. 2 Nr. 2 EStR). Die Prüfer sollen den Zweck der Buchführung – hier die richtige Besteuerung - ins Auge fassen. Es geht um das  „sachliche Ergebnis“ (Abschn. 29 Abs. 2 Nr. 5 EStR).  Formale Regeln dienen der Nachprüfbarkeit: "Im übrigen muss die Buchführung so beschaffen sein, dass sie einem sachverständigen Dritten innerhalb angemessener Zeit einen Überblick über die Geschäftsvorfälle und über die Vermögenslage des Unternehmens vermitteln kann" (Abschn. 29 Abs. 2 Nr. 1 EStR).

Der Radiergummi war kein Werkzeug für den Buchhalter: Erst exakt prüfen, dann eintragen. Jede Abweichung von dieser Norm bestraften die "Bücher" so sehr, dass der "Buchhalter" eine Metapher für Pingeligkeit geworden ist. In fortschrittlichen EDV-Programmen erfolgt Eingabe und Verarbeitung zeitgleich. So wird eine Prüfung und eventuelle Korrektur vom Ergebnis her schon während des Erfassungsvorgangs möglich (Kontrolle der SuSa, Durchblättern der Konten, etc.). Die Buchung ("richtige Eintragung", § 239 Abs. 1 und Abs. 2) der vollständig erfaßten Geschäftsvorfälle erfolgt in einem zweiten Vorgang, in diesem Programm mit dem Abschluss einer Abrechnung bzw. mit dem expliziten Aufruf der Funktion „Festschreiben“.1)  Spätere Änderungen müssen über Stornobuchungen erfolgen.

Steuer- oder handelsrechtliche Zulassungen von Programmen gibt es nicht. GoB-Testate beeindrucken keinen Betriebsprüfer. Der  Einsatz des Programms in vielen Steuerberaterbüros und die dort routinemäßig anfallenden Außen- und Umsatzsteuersonderprüfungen sorgen für eine quasi amtliche Zulassung. Denn kein Steuerberater akzeptiert softwarebedingte Prü-fungsprobleme. Im übrigen vereinfacht die  Orientierung an Standards den Nachvollzug der Geschäftsvorfälle. 

Bei umfangreichen Buchhaltungen ist es wichtig, die Daten auf Band oder CD gesichert zu halten, so dass z.B. vorgenommene Verdichtungen aufgelöst werden können (siehe auch „Betriebsprüfung“ in der Hilfe). Zum Schluss ein Vorschlag für den verantwortlichen Inhaber oder Geschäftsführer: Eine vom Programm erstellte UStVA  sollte nur unterschrieben werden, wenn das Journal nach Umsatzsteuerabgleich entgültig im Buchhaltungsordner abgelegt ist.

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
1)Vgl. auch: Bundesministerium der Finanzen, Grundsätze ordnungsmäßiger DV-gestützter Buchführungssysteme (GoBs), Bundessteuerblatt 1995, Teil 1, S. 738 ff, III Buchung i.V.m. der Anlage 3.2: "Aus den vorangehend dargestellten Anforderungen für den Zeitpunkt der Buchung ergibt sich, dass der Vollzug der Buchung vom gewählten Verfahren abhängig ist." Die Verfasser gehen hier noch von einer Stapelerfassung aus. Inzwischen stehen in der Praxis die Ergebnisse ohne Rechenzentrum unmittelbar nach Erfassung  zur Verfügung. Es leuchtet unmittelbar ein, dass Ersterfassung und Eintragung der Buchung getrennt bleiben müssen (z.B. für die halbautomatische Übernahme von Bankkonten).
2. Sachwortregister

Abstimmsumme


Automatik: 
Bei Verbuchung von Bank oder Kasse wird der Kontensaldo angezeigt.  



Manuell:    
Eingabe der Abstimmsumme mit / (über 8)




Sollsammler (Einnahmen) mit ENTER bestätigen 





Habensammler (Ausgaben) mit – (minus) bestätigen

Die manuelle Abstimmsumme kann auch für die Eingabe von Rechnungsstapeln verwendet werden (siehe auch unten Gruppensumme). Die manuelle Einstellung wird abgeschaltet, sobald die Abstimmsumme 0 erreicht ist.

Abrechnung

Die Jahresbuchhaltung wird in Abrechnungen aufgeteilt. In der Regel entspricht


Der Abrechnungszeitraum dem UStVA-Zeitraum. Nach Abschluß einer Abrechnung sollten Buchungen festgeschrieben (<Festschreiben>) werden.

Anlagespiegel


<Abschluss> <Anlagespiegel>

Bankauszüge direkt einlesen
z.B. mit SFIRM der Sparkassen:

SFIRM starten, <Datei> <Kontoinformation> <Kontoauszüge abholen> <Auszüge abholen>, usw., nach Abholung befinden sich die Umsätze in einer Datei *.STA im Verzeichnis \SFIRM\SIC. Diese Datei können Sie mit unserem Programm über <Datei> <Import> <MT940> anwählen und einlesen. Näheres auf Rückfrage.

Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA), 12  

Bilanz, 9, 13 

Budget,  siehe BWA,  in einen Excel-Budgetplan kann lfd. die Buchhaltung eingelesen werden  

DATEV-Schnittstelle 


<Mandant> <Import> bzw. <Export>  <DATEV ... >

  
Beschränkung auf Buchungs- und Kontenbeschrifungsvorläufe,


Bei Übernahme aus DATEV-Desy bzw. Nesy: <Dienste><Postversand Konvertierung


und nicht <Dienste><Kopieren> ausführen.

Drucken, Word wird nicht gestartet

Die Dateikennung „.rtf“ ist nicht mit Word verknüpft; umstellen unter <Arbeitsplatz>


<Werkzeuge> <Dateieinstellungen>, .rtf suchen, <Wecheln> und Word auswählen.

Eröffnungsbilanzwerte

  
Menü <Mandant> <EB/Vortrag> usw. Werte aus dem Vorjahr werden nach der

  
Jahresübernahme übernommen (anders als im Vorgängerprogramm).

Export


Vgl. <Mandant> <Export> ....


Soll die Buchhaltung in ein Fremdprogramm im lfd. WJ überführt werden:

Export der Buchungssätze über DATEV-Vorlauf

Export der Buchungssätze über <Export> <CSV>


Erfolg bleibt aus bei mangelnder Importfunktion des fremden Anbieters 

Filtern

 
Feld einer Spalte aktivieren und F5


Sortierung des Filters: F6

Gegenstandswert für Abschlussrechnung:

Für die Erstellung der Abschlussrechnung bildet das Programm den Gegenstandswert folgendermassen (ggf. ändern nach StBGebBV) : 



Blanzsumme;



+ Entnahmen (PersG / berichtigte Bilanzsumme) 



-  Einlagen  (PersG / berichtigte Bilanzsumme)



+ ½  des Ertrags (=Jahresleistung) bzw. des Aufwands falls größer


Geteilte Rechnungen (Splitten)

  
Erst die Summe eingeben. Dann die Splittbuchungen mit der Divisionstaste 

  
beginnen.

Gewinn- und Verlustrechnung


<Mandant> <Drucken> <GuV> oder <Abschluss> usw.

Gewinnermittlung durch Überschussermittlung ( § 4 Abs. 3 EstG)


<Mandant> <Drucken> <GuV> oder <Abschluss> usw.


Option einstellen (USt. wird als Einnahme oder Ausgabe behandelt)

Gewerbesteuererklärung und Rückstellung


<Abschluss><Gewerbesteuer> (Stand 1.03.01: in Bearbeitung)


Gruppensumme

Eine Gruppensumme erhält man bei Journal- oder Primanotaausgabe mit der Angabe "von
Nr. bis Nr.".

Rechnungsstapel:

Auf der Rechenmaschine wurde eine Kontrolladdition durchgeführt. Beginnen Sie nun die Verbuchung mit dem Tastendruck / (über 8) und geben Sie dir Summe des Rechnungsstapels als Abstimmsumme ein (+ oder – beachten). Geben Sie nun den Rechnungsstapel ein und beachten Sie die Abstimmsumme. Drucken Sie ggf. ein Protokoll über die Journalausgabe mit der Einstellung von Nr. bis Nr. 

Abstimmen der Bank oder der Kasse:

Mit F7 werden Zwischenstände angezeigt. Lässt sich bei Differenzen der Fehler nicht sofort ermitteln, kann die Differenz vorläufig über durchlfd. Posten eingebucht werden.

Jahresübernahme


<Mandant> <EB-Vortrag> <Neues WJ>


Anlage eines neuen WJ mit den Stammdaten des Vorjahres


Kontenwerte werden nachträglich übernommen (siehe Eröffnungsbilanz)

Journal
Siehe <Datei><Drucken><Journal><Hilfe>

Dort auch ordnungsmäßige Buchhaltung, GOB

Filter nach Kostenstelle möglich

Kasse


a) Kassenbuch in Excel verwenden, vgl. Ablage im Internet 



b) Mandant für Kassenbuch anlegen: K01, o.ä.

Mit <Mandant> <Import> <Buchungen aus Mandantendatei> Kasse übernehmen. 


c) Direkt die Kassenbuchungen vornehmen (F6 drücken und Konto der Kasse wählen).

Am Monatsende den Kassenbericht drucken mit <Mandant><Drucken> <Grundbuch/Kasse>


Mit <Mandant> <Import> <Buchungen aus Mandantendatei> Kasse übernehmen

Hinweis: Bei Bareinnahmen (Einzelhandel, Gastronomie, etc.) fordert die Finanzverwaltung (zunehmend) eine Aufzeichnung über die Tageseinnahmen. Dies kann der Bon der maschinellen Kasse sein oder ein Tagesbericht (Tippstreifen, manuelle Notiz, Formular). In diesem Tagesbericht werden die Einnahmen nach der Formel Endbestand +Ausgaben-Anfangsbestand = Tageseinnahme ermittelt (Vgl. etwa Formular „Kassenbericht“ von Zweckform). 

Konsolidieren siehe Konzernbilanz
Konten

Siehe <Mandant><Drucken><Konto><Hilfe>

Dort auch GOB

Filter nach Kostenstelle möglich

Konzernbilanz

Mandant für Gesamtbilanz anlegen, anschließend mit <Mandant> <Import> <Buchungen einlesen> Mandanten zusammenfassen („konsolidieren“), Vorbedingung: Gleiche Kontenpläne; wegen Kontenbezeichnungen u. ggf. Nachbuchungen bitte telefonisch anfragen. – Hilfsweise können mit dieser Funktion auch UStVA zusammengefasst werden.
Kostenstellen

Aktivierung: <Mandant> <Stammdaten> <Sonstiges> Feld „KSt anzeigen“

Die Kostenstelle im Buchungssatz oder als Verteilschlüssel beim Konto erlaubt Untergliederungen der Buchhaltung. Die Standardauswertungen der Buchhaltung können jeweils für Kostenstellen ausgegeben werden (u.a. für Hausverwaltungen). Die BWA über alle Kostenstellen erfüllt die Aufgabe des Betriebsabrechnungsbogens.

Lastschriften

Offene Posten können per LS eingezogen werden. In den Kontenstammdaten sind dazu Konto und BLZ anzugeben.  Prüfen Sie vor dem ersten Versand die Datei „dtaus“ mit Sfirm Sparkassen), Genostar (Volksbanken) oder einem  anderem Bankprogramm.

Logdatei, 16

  
Alle Transaktionen einer Sitzung werden in der Logdatei gespeichert. Bei

  
ungeplanten Programmabbrüchen werden diese Transaktionen automatisch gelesen.

Mahnungen, 17 


Mahnungen können frei gestaltet werden. Fragen Sie bei größeren Buch-

   
haltungen nach unserer zentralen Adressverwaltung.
  

Netzwerk, 19

Daten und Programm können auf dem Server gespeichert werden und von Arbeitsstationen aus aufgerufen werden. Die getrennte Installation (Programm auf der Arbeitsstation, Daten auf dem Server, üblich bei Excel oder Word) ist nicht erlaubt und auch nicht notwendig, da das Programm klein ist und schnell über die Netzleitung geladen werden kann.

Offene Posten, 17


Offener Posten = Summe der Beträge zu einer Belegnummer ungleich null. 

Bei Offener-Posten-Buchhaltung ist bei der Verbuchung der Bank die Re.-Nr. als Beleg (nicht die Auszugsnummer) einzugeben. Der Bankbeleg wird durch das Datum eindeutig identifiziert. Für Eingangsrechnungen ist eine eigene Belegnummer zu vergeben, da Re.-Nrn. der Lieferanten nicht einheitlich sind.

Raffung auf Personenkonten

Buchungen mit gleichem Belegdatum und gleicher Re.Nr. (aufgeteilte Rechnungen) werden auf Personenkonten automatisch vom Programm zu einer Buchung zusammengefasst. Dieser Vorgang wird Raffung genannt.
Bei Belegnummer "0" wird nicht gerafft. Bei Debitoren wird nur im Soll, bei Kreditoren nur im Haben gerafft. Generalumkehrbuchungen (Storno) werden nicht in die Raffung einbezogen.

Buchungstext bei gerafften Buchungen:
   
kein Text vorhanden-> als Text wird "Rechnung" eingesetzt; 
  
Text vorhanden        -> Text der letzten Buchung wird eingesetzt
Unterbindung der Raffung:

a) Punkt (.) an die erste Stelle des Buchungstextes setzen
Gegenkonto: <X> = Anzahl der gerafften Buchungen 
b) Konten <Eigenschaften>, Feld „Keine Raffung“ aktivieren

Skonto

 
 Autom. Anzeige nach Eingabe des Belegs ( = Rechnungsnummer), Enter,

  
Eingabe des geminderten Zahlungsbetrags, Enter

  
Manuell: Taste F6 

Sortieren, 3


Feld einer Spalte aktivieren und F6 drücken, Aufhebung Strg F6


meist vorher: Filter einstellen mit F5

Splitten, 3, 4 

Summen und Saldenliste (SuSa)


Export im CSV Format (Export nach Excel, IDW-Abschlussprogramm) über <Mandant>


<Export> <SuSa als CSV exportieren>

Steuerschlüssel 


  2
= MwSt   7%   


  3 
= MwSt 16% (vor Buchungsdatum 1.04.98 15%)   

13
= MwSt EG   


  8
= VSt    7%


  9
= VSt  16% (93 = halber Satz)


19
= VSt u. MSt 16% (Nulllösung, EU-Import, Konto 3425/5425   


Einige Konten – Wareneinkauf (3400/5400) und Warenverkauf (8400/4400), EU-Import (3425/5425), u.a. haben  automatische Steuerschlüssel. Andernfalls wird der Steuer-schlüssel an der 6. (bzw. 5 u. 6.) Stelle des Gegenkontos eingegeben.  

Überweisungen


Siehe ​-->Lastschriften

Vorlauf nach Vorjahre

Vorlauf bzw. Abrechnung wurde versehentlich für Folgejahr erfaßt, Korrektur mit

<Sonstiges> <Konsole> Befehl „Vorjahr“.

Vorlauf

<Mandant><Import> bzw. <Export> <Datev-Vorlauf> Buchungssätze und
 Kontenbeschriftungen; auch:

   
Exportieren der JVZ zum Transfer der SuSa (statt Vortrag über 9090)  

Vortrag

<Mandant><EB/Vortrag> <SuSa manuell übernehmen>
Alternative: Buchungen über Konto 9090 erfassen


Nicht zu verwechseln mit -> Eröffnungsbilanz, EB


  
Buchhaltung mit MMS – Abschluss mit DATEV:

      
DATEV-Vorlauf schreiben mit der Schaltfläche <JVZ> und ins DATEV-System einlesen  

Wiederkehrende Buchungen


Siehe <?> (Hauptmenü), Hilfetext zu <Wiederkehrende Buchungen>

Einleitung

Programm:      DATEV-kompatibel

DATEV:
 Gründung 1966, Stb. Selbsthilfegen. um Sebiger

  
    - Arbeitsablauf wird an EDV angepaßt 



    - Allgemeine KTR mit JA und USt



    - Rationalisierung

Verbreitung:
Kleinbetriebe



  Grund: -    Auslagerung der Buchhaltung möglich

-    Buchhaltungskosten relativ hoch (Gebührenordnung,

     Programmkosten)

Mängel:
-     Keine Integration in Auftragsverwaltung und Warenwirtschaft


· Keine eigene OP-Nummer

· Kein Ausziffern

Uni:

-  Problem:     Relativierung der Buchhaltung 



   
           Studenten haben anderes im Kopf als technische Hilfsmittel
 

-  Aufgaben: 
Buchführungsmuster

 

Bewertung von Bilanzspielräumen, Bilanzanalyse



Eigener Ansatz: 

· Erster Ansatz mit DOS-System

· Zweiter Ansatz mit 32-Bit System

Programm „Buchführung und Bilanz“, Version 17.05.02,  3 Fälle

1. Fall 

Mandant: 100, Einzelunternehmen, Betriebsvermögensvergleich



WJ 1.01.2001 – 31.12.2001

Ein Geschäftsvorfall:





Ausgangsrechnung EUR 11.600,--



Verbuchung: nach SKR 04, GgKonto 4400, Konto 1800

Aufgabe:


Eingabe Stammdaten, Ausgabe von Konten, Journal, Bilanz, GuV, GSt, Ust;



Korrekturen

2. Fall

Mandant 200, wie Fall 1



aber: Buchhaltung wurde mit Fremdprogramm erstellt,

Aufgaben: 


- Summen und Salden vortragen


a) Manuell vortragen (<Mandant><EB-Vortrag><Man. SuSa Vortrag>)

    
b) Von Datenträger  (<Mandant><EB-Vortrag>SuSa aus Datei>)

- Abschlussbuchungen erstellen

–�����������������������������������������������������������������������������������������
� 200              Summen- und Saldenliste                           31.12.2001  1/01  1 �
�����������������������������������������������������������������������������������������Õ
� Konto Bezeichnung       �             EB �   Jahresverkehrszahlen     �          Saldo �
��������������������������Ï����������������Ï����������������������������Ï����������������Õ
� 01800 Bank              � S     5.000,00 �    11.600,00               � S    16.600,00 �
� 02000 Kapital           � H     5.000,00 �                            � H     5.000,00 �
� 03805 Umsatzsteuer 16%  �                �                   1.600,00 � H     1.600,00 �
� 04400 Erlöse 16%        �                �                  10.000,00 � H    10.000,00 �
��������������������������Ï����������������Ï����������������������������Ï����������������Õ
�       Sachkonten        �                �    11.600,00     11.600,00 �                �
��������������������������Ð����������������Ð����������������������������Ð����������������†




3. Fall

Mandant MMS, Musterbuchhaltung auf der CD, Seite 8 der Beschreibung



Demoversion: www.mmsgmbh.de













Unteres Fenster:


Buchungserfassung





Spaltenüberschriften





Oberes Fenster: Buchungsliste





Toolbar
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