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Abbildung 1 - Hauptprogramm Buchhaltung

Die Dokumentation der Buchhaltung geht davon aus, dass Sie bereits mit grundlegenden
Funktionen von RA WIN 2000 wie etwa der in Aktennummernfeldern tber die
Tastenkombination STRG-S ansprechbaren Suchfunktion vertraut sind.

Berticksichtigen Sie bitte auch, dass dieser Handbuchteil grundlegende Kenntnisse in der
Buchfiihrung voraussetzt. Keinesfalls werden wir Ihnen eine Einflihrung in die Finanz- oder
die Aktenkontenbuchfiihrung bieten, wenngleich wir Ihnnen an geeigneter Stelle praktische
Tipps und Anwendungsbeispiele fir die vielfaltigen Anforderungen aus der Praxis geben.

Wir empfehlen Ihnen hinsichtlich der Buchhaltung, sich ggf. mit Inrem Buchhalter oder IThrem
Steuerberater (insbesondere hinsichtlich des Kontenrahmens oder spezifischer Kontierung)
Rucksprache zu halten. Wir wollen, dass Sie RA WIN 2000 optimal, ggf. auch im
Zusammenspiel mit anderen Programmen, einsetzen kénnen.

Die rationelle und effektive Bearbeitung der tagtéglich anfallenden Buchungsvorgénge in den
unterschiedlichsten Kanzleien mit den in der Kanzlei eigenen Besonderheiten ist fur die
Entwicklung des Buchhaltungsprogramms grundlegender Maf3stab. Die Integration der
verschiedensten Buchungsvorgange in einem Arbeitsschritt setzt jedoch u. a. voraus, dass
die unterschiedlichen Buchungsvarianten beherrscht werden und im Einzelfall Aktenkenntnis
vorhanden ist.

Die nachfolgende Dokumentation soll wesentliche Funktionen und Einstellungen
dokumentieren und ein paar Tipps &Tricks zusammenfassen.

Die Aufstellung erhebt weder Anspruch auf Vollstandigkeit, noch kann sie abschlieRend
jedwede Kanzleiorganisation beriicksichtigen.

Gern nehmen wir Ihre Anregungen entgegen, um diese in die Weiterentwicklung des
Programms einflie3en lassen zu kénnen.

Allgemein & grundsatzlich

Das RA WIN 2000-Buchhaltungsprogramm beinhaltet nicht nur Buchhaltung im
herkdbmmlichen Sinne, sondern umfasst neben der Finanzbuchhaltung die fir Kanzleien
wesentlichen Lésungen. Das sind Aktenkontenbuchhaltung, Offene Posten-Liste,
Mahnwesen sowie diverse zusatzliche Funktionen . Der wesentliche Unterschied zwischen
der Aktenkontenbuchhaltung und der Finanzbuchhaltung besteht in der unterschiedlichen
Aufgabenstellung.

Finanzbuchhaltung

Sie beinhaltet jeglichen tatsachlichen Geldfluss der Kanzlei und dient der Ermittlung von
Gewinn und Verlust

Das Aktenkonto




Es dokumentiert im Unterschied zum Forderungskonto nicht das Verhéltnis
Mandant ./. Gegner, sondern das Verhaltnis Mandant — Kanzlei. Es werden also samtliche
Forderungen und Zahlungen zur Akte erfasst (Auslagen, Gebihren, Fremdgeld).

Anmerkungen

Es ist nicht erforderlich, eingegebene Betrage mit dem jeweils eingestellten Wahrungsformat
€ zu versehen. Soweit Sie jedoch als Wahrungsformat € eingestellt haben und noch Betrage
in DM verbuchen wollen, versehen Sie die den Betrag mit dem Zusatz d, bzw. umgekehrt e
(Bsp. 100,00 DM werden als 100d eingegeben). Beim Verlassen des Eingabefeldes
kontrollieren Sie jedoch bitte den angezeigten Betrag.

Glatte Betrage kénnen ohne Pfennig- oder Centangaben, z.B. 100 anstelle 100,00
eingegeben werden, jedoch nicht als 100,--.

Die Betrage sind ohne Tausendertrennzeichen einzugeben z.B. 1000.

In der RA WIN 2000-Buchhaltung kénnen in samtlichen Funktionen wie z.B. die Anzeige des
Journals, der Aktenkonten und der Kontenblatter auf dem Bildschirm bzgl. Grdl3e,
Sortierreihenfolge oder Kontext der Felder interaktiv gesteuert werden. Klicken Sie einfach
auf die jeweiligen Spalteniberschriften, und sortieren Sie diese demnach auf- oder.
absteigend.

Differenzierung

Einnahme-/Uberschussrechnung

Die Einnahme-/Uberschussrechnung geman § 4 Abs. 3 EStG ist die einfachste Art der
Gewinnermittlung und entspricht letztendlich der Erfassung von Betriebseinnahmen und
Betriebsausgaben. Diese Gewinnermittlungsart ist aufgrund ihrer buchungstechnisch
einfachen Handhabung deshalb vorteilhaft, weil sie keine Flihrung von Bestandskonten,
Kassenkonten und keine Inventur voraussetzt. Nachteil der Einnahme/Uberschussrechnung
ist jedoch, dass, im Unterschied zur doppelten Buchfihrung, nur sehr wenige
Kontroliméglichkeiten fur die finanzielle Situation des Unternehmens gegeben sind.

Berechtigt zur Einnahme-/Uberschussrechnung sind alle Steuerpflichtigen, die nicht auf
Grund gesetzlicher Vorschriften verpflichtet sind, Blicher zu fihren und regelmaRig
Abschliisse zu erstellen. Eine solche Verpflichtung kann sich u. a. aus handelsrechtlichen
Vorschriften (88 238 und 242 HGB) oder steuerrechtlichen Vorschriften (AO § 141) ergeben.

In der Regel ermitteln vor allem kleinere Gewerbetreibende (Einzelhandler,
Handwerksbetriebe) sowie freiberuflich Tatige (Rechtsanwalte, Steuerberater, Notare, Arzte
und Kiinstler) inren Gewinn geméaR § 4 Abs. 3 EStG. Die Einnahme-/Uberschussrechnung ist
jedoch auch fir diesen Personenkreis nicht zwingend vorgeschrieben. Es kann durchaus
auch freiwillig eine doppelte Buchfiihrung angelegt werden. Allerdings muss dann wegen der
groRReren Exaktheit diese Buchfiihrung Grundlage der Gewinnermittlung sein (BFH-U. v.
24.11.59, BStBI 60 11l S. 188).

Doppelte Buchfiihrung

Die auch als Finanz- oder Geschaftsbuchfiihrung bezeichnete Doppelte Buchflihrung ist die
sachlich geordnete und liickenlose Aufzeichnung aller Geschaftsvorfélle eines
Unternehmens aufgrund von Belegen.

Die Buchfuihrung gilt als ordnungsmaRig, wenn sie einem sachverstandigen Dritten
(Steuerberater, Betriebspriifer) in angemessener Zeit einen Uberblick iiber die Geschaftsfalle
und die wirtschaftliche Lage des Unternehmens vermitteln kann (8 238 HGB, § 145 AO). Von
doppelter Buchfuihrung wird gesprochen, da jeder Betrag doppelt, einmal im Soll und einmal
in Haben, verbucht wird. Der Abschluss dieser Buchfiihrungsart ist der



Betriebsvermoégensvergleich gemal § 4 Abs. 1 EStG, der mittels Erstellung einer Bilanz und
einer Gewinn- und Verlustrechnung durchgefihrt werden muss.

Alle Kaufleute sind zur Fihrung von Biichern verpflichtet, in denen sie ihre Handelsgeschafte
und die wirtschaftliche Lage ihres Vermdgens nach den Grundsatzen ordnungsgemaéalier
Buchfihrung ersichtlich machen missen (§ 238 Abs. 1 HGB). Daruber hinaus ist jeder
andere Unternehmer (Minderkaufleute, Handwerker u. a.) zur Buchfiihrung verpflichtet, wenn
er entweder mehr als 260.000,00 € Umsatz (bis 31.12.2001: 500.000,00 DM) oder mehr als
25.000,00 € Gewinn (bis 31.12.2001: 48.000 DM) jahrlich erwirtschaftet (§ 141 AO).

Allgemein

Der standardmafig eingerichtete Kontenrahmen der RA WIN 2000-Buchhaltung orientiert
sich am vierstelligen Industriekontenrahmen (IKR). Dieser wiederum basiert auf dem SKR
01. Er ist zum Teil an den Sachkontenrahmen SKR 03 angelehnt, den insbesondere die
DATEV ihrer Buchhaltung zugrunde legt. Allerdings sind anwaltsspezifische Besonderheiten
im Kontenrahmen zu bericksichtigen, sodass er an die Bedurfnisse der Kanzlei individuell
anzupassen ist. Insbesondere sind notwendige Sach- und Erléskonten einzurichten, wobei
der individuelle Gestaltungsspielraum bei der Einrichtung des Kontenrahmens sowohl durch
buchhalterische Grundsatze als auch durch z. T. programmspezifische Restriktionen
eingegrenzt wird.

Die Finanzbuchhaltung folgt in der Standardkonfiguration grundsatzlich den Regeln der Ist-
Versteuerung geman § 20 UStG.

Selbstverstandlich kdnnen Sie auch den bereits von Ihnen angelegten Kontenrahmen in
RA WIN 2000 tibernehmen, bzw. einen eigenen Kontenrahmen einrichten. Beriicksichtigen
Sie bitte zwingend die sachlichen und theoretischen Unterschiede zwischen den
verschiedenen Sachkontenrahmen.

Es wird jedoch empfohlen, den bereits von uns hinterlegten Standardkontenrahmen (SKR)
zu verwenden und ihn ggf. Ihren Bedlrfnissen anzupassen. Soweit Sie einen anderen
Standardkontenrahmen verwenden wollen, sollten Sie vorsorglich Kontakt mit unserem
Support aufnehmen.

Selbstverstandlich kann der Kontenrahmen nachtréglich bearbeitet und erweitert werden.
Das Ldschen von Konten ist allerdings nur dann méglich, wenn auf diesen Konten noch
keine Buchungen vorgenommen wurden.

Kontenrahmen

Kontenrahmen dienen der Ordnung in der Buchfiihrung und legen fest, wie die einzelnen
Geschaftsfalle verbucht werden. Je besser ein Kontenrahmen auf die Tatigkeit Ihrer Firma
zugeschnitten ist, desto informativer wird lhre Buchfiihrung sein.

Die Entscheidung, welchen Kontenrahmen Sie als Grundlage fur Ihre Buchhaltung
verwenden, liegt bei Ihnen. Wenn Sie mit einem Steuerberater zusammenarbeiten, klaren
Sie mit ihm, welcher Kontenrahmen fir Sie der geeignete ist. Die gebrauchlichsten sind der
SKR 03 und SKR 04. Inwieweit sich der angekiindigte Anwaltskontenrahmen durchsetzen
wird, bleibt insoweit abzuwarten.

In dieser Dokumentation wird im wesentlichen Bezug auf den SKR03 genommen, der fir fast
alle Branchen geeignet ist.

Kontenplan
Die Buchhaltung beinhaltet derzeit geringflgige Restriktionen bzgl. des Kontenplans, die
jedoch die einwandfreie Funktion der Buchhaltung gewahrleisten.

Unter Menlpunkt FIBU / KONTEN / KONTENPLAN / KONTEN BEARBEITEN haben Sie die
Moglichkeit, den vorkonfigurierten Kontenplatz zu editieren. Sie kdbnnen neue Konten
anlegen und bereits vorhandene Konten bearbeiten oder I6schen.



Restriktionen

Um die einwandfreie Handhabung der Buchhaltung zu gewabhrleisten, sind im Kontenplan
folgende Kontenzuweisungen zwingend einzuhalten. Innerhalb dieser Restriktionen ist die
Kontenanlage frei wahlbar.

Konto 0- 999 Anlage- und Bestandskonten
Konto 1000 — 1099 Finanzkonten
Umbuchungskonten
Konto 1300 — 1399 (Es ist zu berucksichtigen, dass das

Konto 1300 zwingend als internes
Umbuchungskonto benutzt wird.)

Konto 1600 — 1699 Auslagekonten
Konto 1700 — 1799 Fremdgeldkonten
reservierte Konten
Konto 2000 — 3999 _ _ _
(diese Konten sind nicht zu benutzen!)
Konto 4000 100% Vorsteuer (aus Anlagegutern)
Konto 4000 — 4999 Aufwandskonten
reservierte Konten
Konto 5000 — 7999 _ _ _
(diese Konten sind nicht zu benutzen!)
Konto 8000 100% Umsatzsteuererlose
Konto 8001 — 8099 Erléskonten (Referatskonten)
Konto 8100 — 8199 Zinseinnahmekonten
Konto 8200 — 8999 weitere Erléskonten
Konto 9000 - 9999 Vortragskonten

Anwaltskontenrahmen ./. SKR03 und SKR04

Die in RA WIN 2000 integrierte Finanzbuchhaltung ist standardmagig fur die einfache
Buchfuhrung / Ist-Versteuerung konfiguriert. Der Kontenrahmen ist angelehnt an den SKRO03.
Die Umsatze werden als Brutto-Umsatze erfasst und anhand des Steuerschlissels
ausgewertet.

Abweichend von vorstehendem Kontenrahmen kann die Finanzbuchhaltung jedoch auch so
konfiguriert werden, dass sie dem SKRO03 oder SKRO04 folgt und die Brutto-Umsatze
gesplittet auf die Aufwands-, bzw. Erléskonten (und dementsprechend auf die Umsatz- bzw.
Vorsteuerkonten), gebucht werden.

Die Arbeitsgemeinschaft Anwaltsmanagement im Deutschen Anwaltsverein hat in
Zusammenarbeit mit der DATEV einen Anwaltskontenrahmen entwickelt, der die
spezifischen typischen Geschéftsvorfalle der Kanzleien abbilden kann. Soweit dieser in der
Buchfuhrung eingesetzt werden soll, ist ein Wechsel auf den SKR03 oder SKR04 notwendig.

Die Sachkontenrahmen SKR03 und SKR04 sind diesbeziiglich an die anwaltsspezifischen
Bedurfnisse anzupassen und zu erweitern, auch um eine anwaltsspezifische
betriebswirtschaftliche Auswertung zu ermdglichen.



Entsprechend den Empfehlungen des DAV sind folgende anwaltsspezifische Konten
einzurichten:

Konto SKRO03 SKRO04
Fremdgeld Konto 1592 Konto 1374
Kreditkartenabrechnung Konto 1730 Konto 3610
Statistisches Konto

. Konto 9290 Konto 9290
Steuerfreie Auslagen
Gegenkonto zu 9290 Konto 9291 Konto 9291
Statistisches Konto

Konto 9292 Konto 9292

Fremdgeld
Gegenkonto zu 9292 Konto 9293 Konto 9293

Zu vorstehenden einzurichtenden Konten sollten zusétzlich folgende Konten umbeschriftet
und die Geschaftsvorfalle entsprechend gebucht werden:

Konto SKRO03 SKRO04
Gerichtskostenstempler Konto 1001 Konto 1601
Steuerfreie Auslagen Konto 1590 Konto 1372
CRTElIE [ HETserer Konto 4100 - 4109 Konto 6000 - 6009
Mitarbeiter

SO (el Ui Konto 4110 - 4119 Konto 6010 - 6019
Gehalter

SOMSIELE EES L Konto 4120 - 4129 Konto 6020 - 6029
juristische Mitarbeiter

Erlése BRAGO

16% MwSt Konto 8400 - 8404 Konto 4400 - 4404
Erlése Zeithonorar

16% MwSt Konto 8405 - 8409 Konto 4405 - 4409
Erlése steuerpflichtige Konto 8640 Konto 4945

Auslagen 16% MwsSt

Fur den SKRO03 kénnen zwei weitere Konten fur Kreditkartenabrechnungen eingerichtet
werden.

Konto SKRO3 SKR04

Forderungen

Kreditkartengesellschaften Konto 1730

Verbindlichkeiten

Kreditkartengesellschaften | <ONt© 1731

Um den Wechsel der Finanzbuchhaltung auf den SKR03 oder SKR04 vorzunehmen, setzen
Sie sich bitte mit unserem Hause in Verbindung, da die Umstellung insbesondere
voraussetzt, dass im Journal keinerlei Buchungen vorhanden sind.



Die Konten sind dann nachfolgend in der Buchhaltung Giber Mentpunkt FiBu / Konten /
Kontenplan / Konten bearbeiten einzurichten, bzw. anzupassen.

Musterkontenplan und Erlauterungen

Der folgende Musterkontenplan dient als Beispiel fiir die Einrichtung Ihres eigenen
Kontenplans.

Kontenklasse O

Die Kontenklasse 0 beinhaltet die Anlage- und Kapitalkonten. In diesen Kontenbereich sind
Geschaftsvorfélle zu buchen, die Anlagegegenstande tber 410,00 € (bis 31.12.2001.:
800,00 DM) netto betreffen.

Anschaffungskosten von Wirtschaftsgitern kdnnen Ublicherweise nur verteilt auf die
Nutzungsdauer steuermindernd geltend gemacht werden. Anschaffungen, die die 410,00 €-
Grenze Uberschreiten, sind entsprechend der amtlichen Abschreibungstabelle auf die
Nutzungsdauer zu verteilen. Dies wird als Absetzung fir Abnutzung (AfA) oder Abschreibung
bezeichnet.

Anlagewerte (ausgenommen Grundstiicke) werden jahrlich durch Abschreibungsbetrage
gemindert. Sie buchen die jeweilige Abschreibung entweder im Journal als Umbuchung vom
Anlagekonto auf das jeweilige Abschreibungskonto (Aufwandskonto) oder aber nutzen die
Funktion Buchen in der AfA-Liste.

Von dieser Regelung sind lediglich geringwertige Wirtschaftsgiter (so genannte GWG)
ausgenommen. Geringwertige Wirtschaftsgiter kdnnen in voller H6he im Jahr der
Anschaffung abgeschrieben werden, soweit die Grenze von 410,00 € nicht Uberschritten wird
(bis 31.12.2001: 800,00 DM).

Zu beachten ist dabei, dass als Bemessungsgrundlage die Nettobetrége zugrunde zu legen
sind, sodass Anschaffungen, die weniger als 475,60 € (928,00 DM) incl. Mehrwertsteuer
kosten, sofort im Jahr der Anschaffung abgesetzt/abgeschrieben werden kénnen. GWG
kénnen daher auch direkt als Aufwand auf die Aufwandskonten gebucht werden.

Voraussetzung fur die Sofortabschreibung ist, dass ein GWG selbstandig nutzungsfahig ist.
Soweit es nur gemeinsam mit anderen Wirtschaftsgutern eingesetzt werden kann, ist dies
nicht sofort abzuschreiben. Typische GWG sind z.B. Kleinmdbel, Schreibtischstuhle,
Biicherschranke, Papierkorbe, Diktiergerate, Software u. &..

Immaterielle Vermdgensgegenstande

Zu den Immateriellen Vermdgensgegenstanden zéhlen u.a. Patent- und Markenrechte sowie
Software, die oberhalb des Wertes fur GWG liegt.

NI Immaterielle Vermdgensgegenstande
0011

Konto

0027 EDV-Software

Sachanlagen

Zu den Sachanlagen zéhlen alle Guter, die fir die Errichtung und Betrieb der Kanzlei
erforderlich sind.

Konto Sachanlage

0050 Grundstiicke

0200 Technische Anlagen und Maschinen




0320 Pkw-Anschaffung

0400 Geschéftsausstattung
0420 Blroeinrichtung Mdbel
0425 Biroeinrichtung Maschinen
0450 Einbauten

Finanzanlagen

0550 Darlehen an Angestellten
0630 Darlehen von Kreditinstitut
Beispiel:

Die Auszahlung eines Darlehens der Kanzlei an einen Angestellten ist eine Ausgabe und ist
Uber das Sachkonto 0550 zu buchen.

Die Auszahlung des Darlehens vom Kreditinstitut an die Kanzlei stellt hingegen eine
Einnahme dar und ist Gber das Sachkonto 0630 zu buchen.

Umgekehrt sind Tilgungen des Arbeitnehmers Einnahmen auf dem Sachkonto 0550 und
Tilgungen der Kanzlei Ausgaben auf dem Sachkonto 0630.

Rechnungsabgrenzungsposten

Konto .

0980 Aktive Rechnungsabgrenzung

e Passive Rechnungsabgrenzun

0990 gsabg 9

Bei der Einnahmen-/ Uberschussrechnung werden Betriebseinnahmen und -ausgaben
entsprechend des tatséchlichen Zahlungsflusses, d. h. z.B., des Datums des
Kontoauszuges, gebucht. Sie werden nicht dem Jahr zugeordnet, dem sie wirtschaftlich
zugehdren.

Eine feste Zuordnung besteht fur regelmafig wiederkehrende und in ihrer Hohe feststehende
Betriebseinnahmen und -ausgaben, die kurz vor Beginn oder kurz nach Beendigung des
Kalenderjahres (maximal 10 Tage), zu dem sie wirtschaftlich gehdren, zu- oder abgegangen
sind.

1. Beispiel:
2. Erfolgt der Zahlungsausgang der Januarmiete fir die Birordume bereits Ende

Dezember, so gehdrt diese Buchung nicht auf das Konto Biromiete, sondern auf das
Konto 0980. Von dort buchen Sie den Betrag im neuen Jahr auf das Konto Bliromiete
um.

2 Erfolgt der Zahlungseingang der Januarmiete fiir einen vermieteten Biroraum bereits
Ende Dezember, so gehort diese Buchung nicht auf das Konto Mietertrage, sondern
auf das Konto 0990. Von dort buchen Sie den Betrag im neuen Jahr auf das Konto
Mietertrage um.

Kontenklasse 1
1000 Kasse




1001 Postgiro

1002 Sparkasse

1030 Volksbank

1031 Volksbank Festgeld
1040 Commerzbank
1300 Sammelgegenkonto

Der Kontenklasse 1 werden alle Finanz- und Privatkonten zugeordnet.

Kassenbestand, Gerichtskosten-Freistempler, Bankguthaben

Finanzkonten sind im Kontenbereich zwischen 1000 und 1099 anzulegen. Es kénnen bis zu
einhundert Finanzkonten angelegt und verwendet werden.

Das Sammelgegenkonto 1300 darf aus dem Kontenplan nicht entfernt werden. Es wird bei
Umbuchungen automatisch angesprochen, um die Buchhaltung transparent und
Ubersichtlich zu halten. Das Sammelgegenkonto kann wie ein Finanzkonto behandelt
werden.

4. Beispiel:
5. Wird im Aktenkonto eine integrierte Umbuchung von Fremdgeld auf Auslagen

vorgenommen, so werden zwei Buchungsséatze erzeugt: eine Zahlung vom
Sachkonto Fremdgeld auf das Sammelgegenkonto sowie eine Zahlung vom
Sammelgegenkonto auf das Sachkonto Auslagen.

Sonstige Vermdgensgegenstande und Verbindlichkeiten

1399 Dubiose Zahlungsvorgange

Das Konto 1399 - dubiose Zahlungsvorgange -wird als Zwischenkonto fir Zahlungsvorgange
verwendet, wenn Zahlungsein- oder —ausgange (z.B. Irrlaufer der Bank oder von anderen
Absendern) nicht sofort ordnungsgemaf einem Aufwands- oder Erldskonto zugeordnet
werden kbénnen.

Auslagen und Fremdgeld

1600 Auslagen
1601 Auslagen
1700 Fremdgeld
1701 Fremdgeld

Im Kontenrahmen sind in den Standardkonfigurationen der Kontenbereich 1600 - 1699 fur
Auslagen und 1700 - 1799 fur Fremdgeld vorgesehen.

Die Konten 1600 und 1700 werden bei einem Auslagen- oder Fremdgeldvorgang
automatisch bebucht.

Es kdnnen jedoch weitere Auslagen- und Fremdgeldkonten wie z.B. fir Grolimandate,
BlUrogemeinschaften oder auch fiir Anderkonten eingerichtet werden.

Eine besondere Buchungshilfe ergibt sich durch die Funktion Auslagen- / Fremdgeldkonten
zuordnen, mit der Sie Auslagen und Fremdgeldkonten bestimmten Referaten oder
Sachbearbeitern zuordnen und damit auf diesen Konten ebenfalls automatisch buchen
konnen.



Privatkonten

Die Privatkonten richten Sie sich am besten nach Ihren Vorstellungen und Bedurfnissen ein.
Es steht der Kontenbereich von 1800-1999 zur Verfuigung.

1800 Privatentnahmen

1801 Privatsteuer

1803 Private Sonderausgaben
1809 Privateinlagen

Kontenklasse 4
Die Kontenklassen der Konten 4000 bis 4999 enthalt die Aufwandskonten.

Vorsteuer / Umsatzsteuer

4000 100% Vorsteuer
4040 USt.-Nachzahlung an Finanzamt
4050 USt.-Zahlung an Finanzamt oder Rickerstattung

Das Konto 4000 ist nur in Ausnahmefallen zu bebuchen.

Ein Ausnahmefall ist die Buchung von Anlagegutern, da in der Kontenklasse 0 keine
Bruttobetrdge gebucht werden kénnen. Deshalb buchen Sie zuerst den Nettobetrag des
Anlagegutes auf dem Anlagekonto und dann in einer zweiten Buchung den
Mehrwertsteuerbetrag auf das Konto 4000.

Bei allen Buchungen in der Kontenklasse 4 geben Sie Bruttobetrdge ein. Das Programm
errechnet die Vorsteuer im Hintergrund und weist sie in der Umsatzsteuer-Voranmeldung
und in den Listen und Konten als Gesamtbetrag aus.

Eine Vorsteuerriickerstattung ist nicht Gber das Konto 4000, sondern als Einnahme auf das
Konto 4050 zu buchen.

Umsatzsteuerzahlungen an das Finanzamt aus der Umsatzsteuer-Voranmeldung sind
ebenfalls Uber das Konto 4050 zu buchen.

Personalaufwendungen

4120 Gehalter

4121 Lohnsteuer

4122 Gehalter jur. Mitarbeiter

4125 Ehegattengehalt

4130 Sozialversicherung

4135 Kirchensteuer

4138 BG

4140 freiwillige Soziale Aufwendungen

4170 Vermoégenswirksame Leistungen (VWL)
4175 Fahrkostenerstattung




4190 Aushilfen

Der Kontobereich fur Personalaufwendungen im DATEV-Kontenrahmen stellt den
Kontenbereich von 4100 - 4199 zur Verfigung.

Sonstige betriebliche Aufwendungen und Abschreibungen

Samtliche Aufwandskonten kénnen auf die spezifischen Anforderungen und Bediirfnisse der
Kanzlei hin zugeschnitten werden.

4210 Blromiete

4215 Parkplatzmiete

4230 Heizung

4240 Gas, Wasser, Strom

4250 Reinigung

4260 sonstige Raumkosten

4360 Versicherungen

4380 Beitrdge

4390 Lehrgange

4510 KFZ-Steuer/Versicherung
4520 KFZ-Leasing

4640 Repréasentationskosten

4650 Bewirtungskosten

4660 Reisekosten AN

4670 Reisekosten RA

4690 Fortbildungskosten

4800 Reparaturen / Instandhaltung
4820 Abschreibung Software

4830 Abschreibung Buroeinrichtung
4835 Abschreibung KFZ

4836 Abschreibung KFZ zur Berechnung EV
4855 Abschreibung GWG

4880 Abschreibung Auslagen
4910 Porto

4920 Telefon

4921 Telefax

4930 Biromaterial




4940 Fachliteratur / Biicher
4950 Steuerberaterkosten

4955 EDV-Kosten

4970 Nebenkosten Geldverkehr
4980 Betriebsbedarf

Kontenklasse 8
8000 100% Umsatzsteuer

In der Kontenklassen 8000 bis 8099 werden die Erléskonten abgebildet.

Umsatzsteuer

Auf das Konto 8000 buchen Sie nur in Ausnahmefallen. Ein Ausnahmefall ist z.B. die
Buchung nachversteuerter Vorschiisse aufgrund einer Mehrwertsteuererhéhung.

Bei allen Buchungen in der Kontenklasse 8 geben Sie die Bruttobetrdge an. Das Programm
errechnet automatisch den Mehrwertsteuerbetrag.

Eine Umsatzsteuerriickerstattung buchen Sie nicht etwa als Einnahme auf das Konto 8000,
sondern als Einnahme auf das Aufwandskonto 4050, d. h, Sie behandeln die
Umsatzsteuerriickerstattung richtigerweise als Reduzierung lhrer Aufwandkosten.

Umsatzerldse

Erlédskonten Referaten zugeordnet
8001 Sonstige Einnahmen
8002 Familiensachen
8003 Mietsachen
8004 Verkehrsunfallsachen
8005 Arbeitsrecht
8006 Zivilsachen
8007 Strafsachen
8008 Sozialgericht
8009 Notariat
8080 Einnahmen aus Nebentétigkeiten
8100 Zinsertrage
8800 Erlése aus Anlageverkaufen
8900 Eigenverbrauch

Welche Erléskonten einzurichten sind, ergibt sich aus konkreten Anforderungen und
Bedurfnissen der Kanzlei.

Auf dem Konto 8080 sind typischerweise Einkiinfte aus Nebentétigkeiten, wie z.B. Vortrage,
Repetitorien etc. zu erfassen.



Auf das Konto 8100 sollten Zinsertrdge aus dem Anlagevermégen gebucht werden.
Geringfugige Zinsertrage aus monatlichen oder quartalsweisen Kontoabschliissen kénnen
als Einnahme auf das Aufwandskonto 4970 gebucht werden.

Uber das Konto 8800 sind Erlése zu erfassen, die aus dem Verkauf oder durch das In
Zahlung Geben von langlebigen oder geringwertigen Wirtschaftsgtitern erzielt werden. Diese
Einnahmen sind immer umsatzsteuerpflichtig.

Das Konto 8900 wird fiir die Erfassung des sog. Eigenverbrauchs verwendet, d.h., die
Entnahme, Verwendung und Nutzung von Gegenstanden und Leistungen der Kanzlei fur
private Zwecke.

Kontenklasse 9 — Vortragskonten

9000 Vortrag Anlagekonten

9010 Vortrag Kapitalkonten

Die Vortragskonten sind erforderlich, um Jahresendbestéande zu erfassen und diese als
Jahresanfang vorzutragen, d. h., auf Bestandskonten am Jahresanfang den Endbestand des
Vorjahres als Anfangsbestand zu buchen.

Siehe dazu auch ,Buchhaltung mit Anfangsbestanden®. Die Bestdnde der Anlage- und
Kapitalkonten und der Finanz-, Auslagen- und Fremdgeldkonten sind dann zusatzlich aus
den einzelnen Konten ersichtlich.

Kontenklassen

Erst die Einteilung der Konten in Kontenklassen ermdglicht sowohl eine entsprechende
Auswertung in der Summen- und Saldenliste als auch entsprechende Zuweisung in der
Einnahmen- / Uberschussrechnung. Dort werden neben den Summen und Salden der
einzelnen Konten die der Kontenklassen als solche aufsummiert.

Verwenden Sie einen der vom Programm in der jeweiligen Konfiguration angebotenen
Kontenpléane, werden alle Konten in die vorhandenen Kontenklassen entsprechend der
Zuordnung im Kontenplan einsortiert.

Die Zuordnung der Konten in die jeweilige Kontenklasse lasst sich dndern, indem Sie tber
MenUpunkt FiBu / Konten / Kontenplan die Funktion Kontenklassen aufrufen.

Die Sortierung ist in gleicher Weise wie in der Funktion Konten gruppieren vorzunehmen.

Konfiguration & Einstellungen

RA WIN 2000 ist entwickelt worden, um die tagtaglich im Alltag anfallenden Arbeiten in den
unterschiedlichsten Kanzleien besser zu organisieren und mit weniger Zeitaufwand zu
bewaltigen. Da jedoch die Anforderungsprofile von Kanzlei zu Kanzlei z. T. stark differieren,
ist RA WIN 2000 an die unterschiedlichen Bedurfnisse individuell anzupassen. Daher ist es
besonders wichtig, die vielfaltigen Méglichkeiten der Konfiguration von RA WIN 2000 richtig
einzusetzen. Soweit Sie die Konfiguration von RA WIN 2000 nicht den konkreten
Bedirfnissen Ihrer Kanzlei anpassen, kénnen Sie unsere Software nicht optimal nutzen.

Allgemeine Einstellungen

Die allgemeinen Einstellungen fir die Buchhaltung definieren Sie Uber Mentpunkt Extras /
Allgemeine Einstellungen.

Es ist zu beachten, dass es sich bei blau eingefarbten Parametern nur um lokale, bzw.
benutzerbezogene, Parameter handelt.
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Erstes Buchungsdatum

Der Parameter Erstes Buchungsdatum definiert den erstzulassigen Buchungstag. Eine
Buchung in einen Zeitraum vor diesem Datum ist nicht moglich.

Soweit der vorangegangene Abrechnungszeitraum abgeschlossen worden ist und nunmehr
vor etwaigen Fehlbuchungen geschuitzt werden soll, empfiehlt es sich, das erste
Buchungsdatum auf den nachstfolgenden Tag einzustellen.

Dieser Parameter ist jedoch nicht nur in den allgemeinen Einstellungen der Buchhaltung
definierbar, sondern kann auch in der Einnahmen- / Uberschussrechnung editiert werden.
Soweit eine Einnahmen- / Uberschussrechnung mit Umsatzsteuer-Voranmeldung erstellt
worden ist, wird nach deren Erstellung das erste zulassige Buchungsdatum in einer
separaten Abfrage zum etwaigen Editieren zur Verfiigung gestellt.

Hinweis: Es wird empfohlen, das erstzulassige Buchungsdatum nicht langer als zwei bis drei
Monate zurtickliegend einzustellen.

Belegnummernvergabe

Die Buchfuhrung ist nur dann ordnungsgemalf3, soweit sie durch korrekt vergebene
Belegnummern dokumentiert und nachgewiesen wird. Zudem wird die Organisation der
Belegaufbewahrung erleichtert.

Die RA WIN 2000-Buchhaltung verfugt Uber verschiedene Arten der Belegnummernvergabe.

Belegnummernkreise bieten in der Praxis den Vorteil, die Buchungsbelege unterschiedlicher
Buchungstatbestéande fortlaufend nummerieren und nach ihrer Art zusammengefasst
archivieren zu kdénnen (z.B. Ausgangsrechnungen 1997 von Nr. 0001 - 5000). Dazu wird fur
jede Buchungsart ein frei wahlbares Buchungskirzel (z.B. ER fur Eingangsrechnung)
verwendet. Die Belegnummer setzt sich also immer aus dem Kiirzel und der fortlaufenden
Nummerierung zusammen und bildet somit einen eindeutigen Belegnummernkreis. Soweit
der Einsatz von Belegnummernkreisen erforderlich sein sollte, wenden Sie sich zwecks
naherer Informationen Uber Konfiguration und Einrichtung direkt an uns.

Die Belegnummernvergabe kann manuell oder automatisch erfolgen.

automatische Vergabe

Die automatische Belegnummernvergabe erzeugt, abhangig von der Nummer des
Finanzkontos sowie des Kontoauszuges, eine fiinf- bis neunstellige Belegnummer. Der



Belegnummer werden automatisch fortlaufend die letzten beiden Ziffern des Finanzkontos,
gefolgt von der Kontoauszugsnummer, Blatt-Nummer und Buchungsposition, zugewiesen.

Soweit dieser Parameter aktiviert ist, kénnen dennoch im Einzelfall Belegnummern manuell
vergeben werden.

manuelle Vergabe

Die manuelle Vergabe von Belegnummern sollte zumindest einer erkennbaren und
nachvollziehbaren Systematik folgen.

Soweit die automatische Belegnummernvergabe deaktiviert ist und manuell die
Belegnummer null vergeben wird, werden die Belegnummern automatisch aufsteigend
fortgezahlt, da die Buchhaltung die jeweils nachste Belegnummer vergibt. In der Konsequenz
bedeutet dies, dass bei zwischenzeitlicher automatischer Belegnummernvergabe die
fortlaufende Belegnummernsystematik 1, 2, 3, 4, 5... usw. nicht fortgefuhrt werden kénnte.
Die Belegnummernautomatik wiirde dementsprechend eine mindestens flinfstellige
Belegnummer, z.B. 200010101 (20 = Finanzkonto 1020, 001 = Kontoauszug Nr. 1, 01 = Blatt
Nr. 1, 01 = Buchungsposition Nr. 1 auf diesem Blatt) erzeugen. Wenn nunmehr beim
nachsten Buchungsvorgang die Belegnummer ,0“ manuell vergeben werden sollte, wirde
durch das Programm als nachstfolgende Belegnummer die Nr. 200010102 ermittelt und
automatisch zugewiesen werden.

Passwortprifung

Soweit in der Buchhaltung Passworter vergeben worden sind, erfolgt in Abhangigkeit vom
eingegebenen Wert eine wiederholte Prifung, um unberechtigten Zugriff auszuschliel3en. Als
Zeiteinheit sind Minuten zu verwenden.

Vortrag Auslagen- und Fremdgeldkonto

Soweit in der Kanzlei nur ein Auslagenkonto 1600 und ein Fremdgeldkonto 1700 verwendet
wird, kann definiert werden, dass die Jahresendsalden im Rahmen des Jahresabschlusses
automatisch durch das Programm vorgetragen werden.

Lange des Buchungstextes

Zur Optimierung der Journalanzeige kann die Zeilenlange des Buchungstextes eingestellt
werden. Die voreingestellte Lange betragt 35 Zeichen. Der Ausdruck folgt der Anzeige.

Kontoausziige buchen an mehreren Arbeitsplatzen

Der aktivierte Parameter Kontoausziige buchen an mehreren Arbeitsplatzen ermdglicht
Ihnen, Kontoausziige verschiedener Finanzkonten durch mehrere Mitarbeiter zeitgleich zu
verbuchen.

Standardmanig ist dieser Parameter deaktiviert und sollte nur dann aktiviert werden, wenn in
der Kanzlei tatsachlich mehrere Mitarbeiter die verschiedenen Geschaftskonten bearbeiten.

Stapelbuchung mit Nachbereitung

Der Parameter Stapelbuchung mit Nachforderungen erweitert die Funktion Kontoauszlge
buchen dahingehend, dass die Buchung vorkontierter / vermerkter Buchungssatze nur dann
maoglich ist, wenn diese als gepriift gekennzeichnet wurden.

Insbesondere empfiehlt es sich fur die Kanzleien, fir die eine externe Buchhaltung alle
Arbeiten Gbernimmt, diesen Parameter zu aktivieren.

Dem externen Buchhalter wird so ermdglicht, sdmtliche Geschéftsvorfalle zu erfassen und
ordnungsgemal} den bekannten Sach- oder Erléskonten zuzuweisen. Die Verbuchung von
Zahlungsein- oder -ausgangen auf Auslagen, Gebihren oder Fremdgeld (ggf. auch
Umbuchungen auf andere Aktenkonten) kann dann durch den Sachbearbeiter selbst oder
den jeweils zustandigen Sachbearbeiter erfolgen. Sie geschieht, indem in der Funktion



Kontoausziige buchen die vermerkten Buchungen per Doppelklick aktiviert werden und ggf.
die Zuweisung der Aktenkonto-Automatik entsprechend korrigiert wird.

Es wird an dieser Stelle darauf hingewiesen, dass lediglich vermerkte Buchungen sowohl im
Aktenkonto als auch im Journal blau dargestellt werden, um diese von endgultig
eingebuchten Buchungssétzen zu unterscheiden.

Aktenkonto
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Journalbuchung mit Aktenbezeichnung

Ist dieser Parameter aktiviert, Ubergibt er bei aktenbezogenen Buchungsvorféllen in den
Buchungstext zusatzlich zum gewahlten Buchungstext die Aktenbezeichnung.

Loschen erlaubt

Ist dieser Parameter aktiviert, besteht im Aktenkonto die Moglichkeit, Buchungen zu léschen,
indem Sie per Klick auf die rechte Maustaste im Kontextmeni Loschen auswahlen. Diese
Option wirkt sich jedoch nur auf das Aktenkonto, ggf. auch auf die OP-Liste, jedoch nicht auf
das Journal oder Forderungskonto aus.

Aktenkonto nie integriert buchen

Ist dieser Parameter aktiviert, verhindert er, dass aus dem Aktenkonto versehentlich
integriert in das Journal gebucht wird.

Diese Option ist dann sinnvoll, wenn mehrere Mitarbeiter zwar die Aktenkonten bebuchen,
jedoch die ordnungsgemale Finanzbuchhaltung nur durch einen einzelnen Mitarbeiter zu
verantworten ist. Das gilt auch, wenn Passworter in der Buchhaltung verwendet werden und
diese von zumindest zwei Mitarbeitern bearbeitet wird.

Diktatzeichen als SB vorschlagen

Grundsatzlich ist es nicht empfehlenswert, diese Option zu aktivieren. Ist dieser Parameter
aktiviert, werden samtliche Umsétze mit entsprechenden Konsequenzen in der
Sachbearbeiter- bzw. Sozietatsauswertung auf den buchenden Sachbearbeiter anstatt des
Aktensachbearbeiters verbucht.

Fremdgeld immer 1700, Auslagen 1600

Dieser Parameter ist nur zu aktivieren, wenn in der Kanzlei nur ein Auslagenkonto 1600 und
ein Fremdgeldkonto 1700 verwendet werden.



Soweit z.B. ein Fremdgeldkonto 1705, ein Auslagenkonto 1605 sowie ein Erléskonto 8005
fur das Referat Strafrecht eingerichtet worden sind, wiirden Auslagen oder Fremdgeld nicht
auf die gewiinschten Konten, sondern zwingend auf die Konten 1600 und 1700 gebucht.

Dieser Parameter wirkt sich in gleicher Weise in der doppelten Buchfihrung fir die Konten
7100 und 7600 aus.
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Abbildung 4 - Allgemeine Einstellungen - Registerkarte Journal

Journal mit Nettoausweis

Ist dieser Parameter aktiviert, erfolgt bei der Anzeige des Journals neben den Bruttowerten
und dem Mehrwertsteuersatz auch eine Anzeige der Nettobetrdge und der
Mehrwertsteuerbetrage.

Journal nur fir den aktuellen Buchungstag anzeigen

Die Aktivierung dieses Parameters ist empfehlenswert, wenn Sie in einem weit
zurtickliegenden Zeitraum in der Finanzbuchhaltung buchen wollen. Sie verhindert, dass
Ihnen sdmtliche Buchungen ab diesem Zeitraum angezeigt werden. Es wird insoweit auf die
Hinweise zum ersten Buchungsdatum verwiesen.

Buchungen nach Eingabefolge anzeigen

Ist dieser Parameter aktiviert, werden im Journal samtliche Buchungssatze in Reihenfolge
ihrer Eingabe angezeigt, sodass insbesondere in Kanzleien, in denen mehrere Mitarbeiter
buchen, konkrete Buchungsvorfélle transparenter nachverfolgt werden kdénnen.

Stapelbuchungen mit Zielsaldo

Ist dieser Parameter aktiviert, bietet er eine sinnvolle Kontrolle der vorkontierten
Buchungssatze. Wird diese Option verwendet, ist in der Funktion Kontoausziige buchen
gewadbhrleistet, dass der zuvor eingegebene Zielsaldo zwingend erreicht werden muss.
Anderenfalls ist das Buchen der zuvor vorkontierten Buchungssatze nicht mdglich.

Budgetkontrolle
Die Aktivierung dieses Parameters ist nur sinnvoll, wenn zuvor ein Budgetplan erstellt
worden ist.

Ist die Budgetkontrolle aktiviert, werden Sie beim Buchen beim Erreichen (+/- 10% vom
Budgetwert) oder Uberschreiten des Budgets fiir das entsprechende Konto gewarnt.



Journal mit Summenzeilen

Wird diese Option verwendet, werden im Journal fUr die jeweils angesprochenen Sachkonten
Summenzeilen unter einzelnen oder einer Gruppe von Buchungsséatzen angezeigt.

Nur mit Gesamtsummenzeile

Soweit im Journal nur eine Gesamtsumme gebildet werden soll, ist dieser Parameter zu
aktivieren.

Abschreibung Auslagen

Das Sachkonto fir die Abschreibung uneinbringlicher Barauslagen ist als Vorschlagswert auf
das im Kontenplan fir die einfache Buchfiihrung eingerichtete Konto 4995 vorkonfiguriert.
Soweit ein anderes Verlustkonto verwendet wird, ist das entsprechende Konto zu definieren.

Umsatzsteuerzahlung im Monat der Ausgabe anzeigen

Dieser standardmafig aktivierte Parameter wirkt sich nur in der Einnahmen- /
Uberschussrechnung aus und dient der differenzierten Auswertung des Betriebsergebnisses
unter umsatz- oder einkommenssteuerlichen Aspekten.

Ist dieser Parameter aktiviert, wird eine Umsatzsteuerzahlung auf den Vormonat im Zeitraum
der tatsachlichen Zahlung ausgewiesen.

Soweit dieser Parameter nicht aktiviert ist, wird die Umsatzsteuerzahlung fur den jeweiligen
Monat als Ausgabe im entsprechenden Monat fingiert. Das hat zur Folge , dass die
betriebswirtschaftliche Auswertung nicht dem tatsachlichen Geldfluss entspricht, jedoch
einkommenssteuerrechtlich betrachtet die zur Berechnung maf3geblichen Ergebnisse
auswirft.

Dauerfristverlangerung

Der Parameter Dauerfristverlangerung ist nur dann zu aktivieren, wenn vom Finanzamt eine
Dauerfristverlangerung genehmigt worden ist.

Dieser Parameter stellt sicher, dass die Umsatzsteuer-Sondervorauszahlung (Anm.: 1/11
des abzufihrenden Umsatzsteuerbetrages des Vorjahres) fir die Umsatzsteuer-
Voranmeldung zum Jahresende ordnungsgeman bertcksichtigt wird. Die Umsatzsteuer-
Sondervorauszahlung wird bei monatlicher Umsatzsteuer-Voranmeldung im Monat
Dezember bertcksichtigt.

Soweit die Kanzlei quartalsweise zur Umsatzsteuer veranlagt wird, wiirde die Umsatzsteuer-
Sondervorauszahlung grundsatzlich Bertucksichtigung finden. Eine Umsatzsteuer-
Sondervorauszahlung ist bei quartalsweiser Veranlagung nicht erforderlich.



Offene Posten (OP) / Mahnungen
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Mahnungen - Mahntage
Die voreingestellten Werte flir Mahnungen in eigener Sache kénnen beliebig editiert werden.
Es ist lediglich zu berlcksichtigen, dass sich die Mahnlaufe moglichst nicht mit der gesetzten
Zahlungsfrist Gberschneiden.

Warnung bei Verjahrung

Ist dieser Parameter aktiviert, wird empfohlen 104 Wochen gemal § 196 BGB als
Verjahrungsfrist sowie 4 Wochen als Warnfrist einzutragen. Beim Start der Buchhaltung wird
abgepruft, ob offene Rechnungen vorhanden sind. Besteht die Gefahr der Verjahrung, wird
ggf. ausdricklich auf fallige Mahnungen hingewiesen.

Um diese Funktion sinnvoll nutzen zu kdnnen, ist die ordnungsgemafRe Fihrung der OP-
Liste zwingend erforderlich!

Alle Mahnungen drucken

Ist dieser Parameter aktiviert, werden alle falligen Mahnungen automatisch zum Drucken
vorgemerkt. Anderenfalls sind die zu druckenden Mahnungen einzeln auszuwébhlen.

Erste Rechnungsnummer

Ist dieser Parameter aktiviert, bietet er insbesondere Blrogemeinschaften mit gemeinsamen
Adress- und Aktendaten die Méglichkeit, Uber separate Buchhaltungspools getrennte
fortlaufende Rechnungsnummernkreislaufe zu bedienen. Im jeweiligen Buchhaltungspool fur
den jeweiligen Pool werden z.B. die Rechnungsnummernkreislaufe dem Bereich 0, 10000
oder 20000 zugewiesen.



Zahlungsverkehr
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Uberweisungstrager

In RA WIN 2000 sind bereits etliche Uberweisungsvorlagen integriert, sodass lediglich die in
der Kanzlei verwendeten Vordrucke einzustellen sind.

Soweit ande_r_e Formulare verwendet werden, ist es auch méglich, diese in RA WIN 2000 zu
integrieren. Ubermitteln Sie uns hierzu bitte ein Originalformular mit weiteren Informationen.

Scheckformular

In RA WIN 2000 sind Scheckvordrucke von Quicken und Lexware integriert, Sie brauchen
nur die von Ihnen zu verwendenden auszuwéhlen.

Soweit andere Formulare in der Kanzlei verwendet werden, ist es ggf. moglich diese in
RA WIN 2000 zu integrieren. Ubermitteln Sie uns hierzu bitte ein Originalformular mit
weiteren Informationen.

Pfad fur die DTAUS-Datei

Mit der RA WIN 2000-Buchhaltung haben Sie die Mdglichkeit, Uberweisungen von Dateien
per DCV (Disketten Clearing Verfahren) an die Bank zu Gbermitteln.

Der Pfad fur die DTAUS-Datei wird aus dem in den Arbeitsplatzparametern eingestellten
Datenpfad ermittelt. Soweit ein Verzeichnis DCV nicht existiert, wird dieses erzeugt.

Es kann als Vorschlagswert der Auftraggeber fir den Zahlungsverkehr erfasst werden.
Soweit mit dem Modul Zahlungsverkehr insbesondere mit DCV gearbeitet wird, empfiehlt es
sich jedoch, nur das Uberwiegend zu bebuchende Bankkonto in der Kanzleiadresse zu
erfassen. Soweit zwei Bankkonten erfasst sind, wird bei jedem Zahlungsauftrag abgefragt,
welches Konto verwendet werden soll.

Passworter

In der Regel soll nur bestimmten Benutzern der Zugriff auf samtliche Funktionen der
Finanzbuchhaltung zur Verfligung stehen. Andere sollen gerade keinen Einblick in die
Finanzbuchhaltung, insbesondere auf das Journal oder die Einnahmen- /
Uberschussrechnung, erhalten.

Hierzu sind dem jeweiligen Sachbearbeiter in der Benutzerverwaltung entsprechende
Zugangsrechte zuzuweisen. Zusétzlich kénnen Sie den Zugriff auf die Buchhaltung durch die
Vergabe von Passwortern fur den allgemeinen Zugriff, das Journal sowie die Einnahmen- /
Uberschussrechnung verwalten und bestimmen.
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Abbildung: Auswabhlliste der von RA WIN 2000 angebotenen Buchungstexte

Die RA WIN 2000-Buchhaltung bietet Ihnen die Mdglichkeit, hdufig benutzte Buchungstexte
an zentraler Stelle zu administrieren und fur die Verwendung im Aktenkonto und im Journal
zu konfigurieren.

Die Standard-Buchungstexte lassen sich Gber Mentpunkt Extras / Allgemeine Einstellungen
/ Buchungstexte bearbeiten editieren. Dafir wird der vorhandene Eintrag editiert oder
hinzugefiigt und der Parameter nur im Journal wahlweise entsprechend aktiviert.

Wesentliche Funktionen

Aktenkonto buchen

Die Funktion Aktenkonto buchen finden Sie im Buchhaltungsmodul unter Menlpunkt
Aktenkonto. Mit dieser Funktion kdnnen sie die einzelnen Geschaftsvorfélle in den jeweiligen
Akten buchen.

Offnen Sie diese Funktion, indem sie iber Menuipunkt Aktenkonto auf und Buchen klicken.

Das Funktionsfenster Aktenkonto buchen ist hauptséchlich in zwei Bereiche gegliedert. Im
oberen Teil werden die einzelnen Buchungssatze der ausgewahlten Akte angezeigt. Der
untere Teil gliedert sich in unterschiedliche Registerkarten: Einnahme, Auslagen, Geblhren,
Fremdgeld, Umbuchung, Kostenzinsen und Fremdhonorar.

Je nachdem, welche Registrierkarte Sie, abhangig von den konkret konfigurierten
Einstellungen des Buchhaltungsmodul, ausgewahlt haben, werden auf den Registerkarten
unterschiedlichste Felder zur Information fiir die Eingabe angezeigt.

Registerkarte Einnahme



Auf der Registerkarte Einnahmen werden typischerweise Zahlungseingange verbucht. Zuerst
ist die Eingabe der Aktennummer erforderlich. Sollte Ihnen diese nicht bekannt sein, kénnen
Sie selbstverstandlich, wie im gesamten Programm, auch die Aktenbezeichnung eingeben.
AnschlieRend driicken Sie die (Enter) Taste, um die zugehorige Aktennummer ermitteln

zulassen.

Aktenkonto buchen

Berabeiten  Anzicht

Betrag DM Betlag€|Te:-:t | Auslagenl Gebi.jhlen| FremdgeldlKontn | MwStl SB

Einrahme |Auslagen | Gebihren | Fremdoeld | Umbuchungl Koztenzingen | Fremdhonorar |

Aktennummer 1980 [¥ Integriert Buchen
D atum I 16.10.2003 Imm Kasse j Finanzkonta 0,00 £
Betiag | 0.00€ {1700 Fremdgeld x| Sachkento

Zusatztent IZathng M andant

jll Bank Auszug Blatt  Mr

16.00 % MwSt.-Satz

—Yerteiung v Beleq autam.

automatizch o IDD IDD4 ID'I I|32 4 g £ |
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auf duslagen O 0.00€ Zv Buchen |
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auf Fremdgeld 0.00€ IEHEF Chef j Sachbearbeiter Kontaabgleich |

[~ Buchung auf YorschuB-Ra. [~ Fokao buchen Quittung |

— Kostenstellen

IDD K.eine Kostenstels j [~ Splitting 4|Euchen Ende |

Saldo:

Abbildung 8 - Aktenkonto buchen - Registerkarte Einnahme

Wie wird’s gemacht?

1.

Geben Sie die konkrete Aktennummer oder den Namen der Akte ein und driicken die
(Enter) Taste.

Die Felder Datum, Betrag und Zusatztext (Buchungstext) sind an sich
selbsterklarend.

Grundsatzlich empfiehlt es sich, das Buchungsdatum des Beleges oder
Kontoauszuges zu verwenden, um eine Ubersichtliche Buchhaltung zufiihren. Zudem
ist zu berucksichtigen, dass eine Buchung in einen zurtickliegenden Zeitraum ggf. nur
dann ma@glich ist, wenn dieses in den Zeitraum nach dem erstzulassigen
Buchungsdatum fallt. Sollte eine Buchung mit dem Hinweis Falsches Buchungsdatum
nicht moglich sein, kontrollieren Sie bitte in den allgemeinen Einstellungen der
Buchhaltung auf der Registerkarte Allgemein das erstzulassige Buchungsdatum.

Der Betrag wird automatisch in der aktuellen Wahrung interpretiert. Sollten noch
Buchungen in Deutscher Mark notwendig sein, versehen Sie den Betrag zusatzlich
mit dem Buchstaben D (zwischen dem Betrag und dem Buchstaben darf kein
Leerzeichen vorhanden sein). Ebenso verhélt es sich, wenn die Standardwahrung
noch auf Deutsche Mark eingestellt sein sollte, mit dem €. Hier ist der Betrag lediglich



mit dem Buchstaben E zu versehen. Gro3- oder Kleinschreibung ist dabei
unerheblich.

Die Buchung sollte mit einem madglichst eindeutigen Buchungstext versehen werden.
Zu jedem Buchungsvorgang werden lhnen tber die Drop-Down-Liste Buchungstexte
vorgeschlagen, die Sie zudem in der Buchhaltung Giber den Menupunkt Extras /.
Buchungstexte bearbeiten editieren kdnnen. Neben dem Feld Zusatztext befindet
sich ein Button mit einem Pluszeichen. Mit diesem Button kénnen Sie den
eingegebenen Zusatztext in die Liste aufnehmen, um wiederkehrende Texte
dauerhaft zu speichern.

Um Gerichtskosten fiir die nachfolgende Bearbeitung ordnungsgemal zu
kennzeichnen, sind diese mit dem Buchungstext Gerichtskosten oder GK zu
versehen.

Unterhalb des Feldes Zusatztext befindet sich der Bereich der Aktenkontenautomatik,
bezeichnet als Verteilung. Die Aktenkontenautomatik ist standardmaRig auf
automatisch gesetzt.

Daher wird ein Zahlungseingang zuerst auf Auslagen gebucht, wenn hier eine
Sollstellung vorhanden ist. Sollte keine Sollstellung vorhanden sein oder diese
geringer als der Zahlungseingang sein, wird der gesamte, bzw. tberschieRende
Betrag auf Gebuhren gebucht. Hier wird ebenso wieder gepriift, ob eine Sollstellung
existiert. Liegt keine Sollstellung vor oder aber ist der zu buchende Betrag immer
noch hoher als die Gebihren-Sollstellung, wird der gesamte, bzw. UiberschieRende
Betrag letztendlich als Fremdgeld-Eingang gebucht. Im Umkehrschluss bedeutet
dies, dass bei fehlender Sollstellung auf Auslagen oder Geblhren der gesamte
Betrag auf Fremdgeld gebucht wird.

Vorsorglich wird angemerkt, dass, soweit die Buchung zugleich integriert in das
Journal erfolgt, in der Finanzbuchhaltung der Buchungsbetrag je nach Verteilung der
Aktenkonten automatisch gesplittet erfolgt. Die Buchung wird auf die jeweiligen Sach-
oder Erloskonten aufgeteilt.

Selbstverstandlich kann der Buchungsbetrag auch manuell verteilt werden, indem sie
den Parameter manuell aktivieren. Daraufhin sind die an und fur sich gesperrten
Betragsfelder Auslagen, Gebihren, Fremdgeld editierbar. Es kann nur der
eingegebene Buchungsbetrag verteilt werden, d. h., die Felder berechnen sich
sozusagen selbst.

Beispiel:

Ein Betrag von 1000,00 € soll manuell verteilt werden. Fur Geblhren und Auslagen
besteht ein Soll von jeweils 1.000,00 €. Der Zahlungseingang soll zu gleichen Teilen,
also jeweils 500,00 €, auf Auslagen und Gebuhren verteilt werden. Tragen Sie
einfach den Betrag von 500,00 € in das Betragsfeld Auslagen den Wert 500,00 € ein.
Das Programm berechnet dann automatisch den verbleibenden Restbetrag und tragt
diesen in das Betragsfeld Gebuhren ein.

Je nachdem, ob die Funktion Integriert buchen aktiviert oder deaktiviert wurde, ist im
rechten oberen Bereich der Registrierkarte das zu buchende Finanzkonto sowie das
zugehorige Gegenkonto auszuwahlen. Hierbei ist zu berlcksichtigen, dass in
Abhangigkeit von der gewahlten Aktenkontenautomatik das Feld “Sachkonto” bereits
vorbelegt ist. Soweit die Aktenkontenautomatik z.B. den Zahlungseingang den
Auslagen zugewiesen hat, wird in der einzeiligen Buchhaltung automatisch das
Sachkonto 1600 aktiviert, bzw. fir Fremdgeld das Sachkonto 1700.



6. Das Feld Mehrwertsteuersatz richtet sich primér nach dem im Kontenrahmen dem
jeweiligen Sachkonto zugewiesenen Mehrwertsteuersatz, soweit die
Sachkontenauslagen oder Fremdgeld ausgewahlt wurden, die als MwSt. Vorschlag
0% ausgewiesen werden. Soll hingegen ein Zahlungseingang auf Gebihren gebucht
werden, so durfte hier Gblicherweise einen Mehrwertsteuersatz von 16 %
vorgeschlagen werden. Selbstverstandlich kann bei abweichenden MwsSt.-Satzen von
Zahlungseingangen der konkrete Eintrag indiziert werden.

7. Die Belegnummern kénnen entweder automatisch oder manuell vergeben werden.
Die automatische Belegnummernautomatik folgt einer einfachen Logik, die einer
ordnungsgemalfen Belegbuchhaltung entspricht: die ersten beiden Ziffern definieren
das Finanzkonto, die beiden die folgenden drei Ziffern identifizieren den
Kontoauszug, die beiden folgenden das jeweilige Blatt, und die beiden letzten Ziffern
identifizieren die jeweilige Buchungsposition auf dem einzelnen Blatt.

8. Das Feld OP Liste buchen kann ausgewahlt werden, soweit der Zahlungseingang
auch in der OP Liste vermerkt werden soll. Wurde in dieser Akte der bereits eine
Gebuihren-Sollstellung eingebucht, die zugleich auch in die OP-Liste gebucht worden
ist, werden die Rechnung Sollstellung an mit Rechnungsnummer und Sollstellung
Betrag ausgewiesen. Soweit mehrere Rechnung Sollstellung an in der Akte
vorhanden sind, wird automatisch die alteste Rechnung zum Ausgleich angeboten.

9. Das Feld Sachbearbeiter entspricht Giblicherweise dem Aktensachbearbeiter, dem der
Umsatz zugewiesen werden soll. Ist in der Aktenverwaltung der konkreten Akte ein
Aktensachbearbeiter zugewiesen worden, so wird hier automatisch der zusténdige
Aktensachbearbeiter ermittelt und zugewiesen. Selbstverstandlich kann die auch ein
anderer Sachbearbeiter ausgewéhlt und auf diesen der Umsatz gebucht werden.

10. Der Parameter Buchung auf Vorschussrechnung wird automatisch durch das
Programm aktiviert, sofern im Parameter OP-Liste buchen eine Vorschussrechnung
ausgewahlt worden ist. Selbstverstandlich kann dieser Parameter manuell aktiviert
oder deaktiviert werden.

11. Der Parameter Forderungskonto buchen (FoKo buchen) aktiviert sich automatisch,
wenn in der konkreten Akte bereits ein Forderungskonto angelegt wurde, sodass der
Zahlungseingang zugleich auch dort eingebucht werden kann.

12. Letztendlich wird die Buchung Gber den Button Buchen ausgefihrt.

Auf der rechten Seite sind zudem weitere Buttons angeordnet: -Umstellungszeile erneut
einbuchen, ZV buchen, Konto abgleichen, Quittung und Ende.

Button € - -Umstellungszeile

Im Rahmen der €-Umstellung wurden die Aktenkonten von der Standardwahrung DM auf €
konvertiert, wobei automatisch ein Buchungssatz fir die Umstellung eingefigt wurde. Sollte
der Saldo des Aktenkontos auf Grund einer fehlerhaften Umstellungszeile einen falschen
Saldo ausweisen, kann hiermit eine neue Umstellungszeile eingefligt werden.

Button ZV buchen

Der Button ZV buchen ermdglicht den Funktionsaufruf der Zwangsvollstreckungsfunktion
Forderungskonto buchen. Diese Funktion ist deshalb hilfreich, weil insbesondere die
Verteilungsautomatik im Aktenkonto einer anderen Mimik folgt als die Verteilung einer
Zahlung im Forderungskonto gemalf der 88 366, 367 BGB. bezuglich Kostenzinsen, Kosten,
Hauptforderungszinsen, Hauptforderung. An dieser Stelle wird auf die Dokumentation der
Zwangsvollstreckung verwiesen.

Button Quittung

Die Funktion Quittung erstellen erméglicht Ihnen, bei Barzahlungen eine Quittung zu
erstellen, sodass sich der Kauf von Quittungsblécken eribrigt. Hier kbnnen Sie wieder auf



vorhandene Adressen zugreifen oder aber neue Adressen einfligen. Insoweit ist diese
Funktion selbsterklarend.

Registerkarte Auslagen, Gebuhren, Fremdgeld

Auf diesen Registerkarten konnen entsprechende Sollstellungen eingebucht werden.
Berticksichtigen Sie bitte, dass das Feld Betrag bereits negativ vorbelegt ist.

Die Uibrigen Felder entsprechen der Registerkarte Einnahme.

Aktenkonto buchen 1/1980 Zins ./, Saumig Mietrucksztand

Berabeiten Ansicht
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Abbildung 9 - Aktenkonto buchen - Registerkarte Auslagen

Da Uber die Registerkarte Gebihren (d. h., Anwalts- oder Notarkosten) im Aktenkonto,
eingestellt werden konnen, sind an dieser Stelle keine integrierten Buchungen maoglich,
soweit die Finanzbuchhaltung fir Ist-Versteuerung (Standard) und nicht fir Soll-
Versteuerung eingerichtet ist.

Auf der Registerkarte Auslagen kann tber den Button Abschreibung zudem ein Betrag in das
Aktenkonten eingebucht und zugleich abgeschrieben werden. Der Buchungstext wird zudem
automatisch mit dem Zusatz Abschreibung Auslagen versehen.

Auf der Registerkarte Fremdgeld kann zudem die Hebegebulhr eingebucht werden. Entweder
wird der fir die Berechnung der Hebegebiihr zugrunde liegende Betrag in das Feld Betrag
eingegeben, oder das Feld Betrag bleibt leer. Dann wird die Hebegebiihr aus dem aktuellen
Fremdgeldsaldo ermittelt.

Sonstige Kosten wie z.B. erstattungs- oder nicht erstattungsféhige Fotokopiekosten,
Fahrtkosten, Tagegeld und Spesen sind nicht tiber das Aktenkonto zu buchen, sondern tber
die Funktion Vorhaltungen zu erfassen. Diese Positionen stellen typischerweise keinen
tatséchlichen direkten Geldfluss dar, sind jedoch in dem Mandat angefallen und kdnnen ggf.
abgerechnet werden. Die Abrechnung der erfassten Positionen erfolgt Uber das



Gebiihrenprogramm. Daher wird diesbeziiglich auf die Dokumentation des
Gebiihrenprogramms verwiesen.

Registerkarte Umbuchung

Auf der Registerkarte Umbuchung kénnen sowohl Umbuchungen innerhalb einer Akte als
auch aktenubergreifend zwischen Auslagen, Gebihren und Fremdgeld vorgenommen
werden.

Aktenkonto buchen 1/1980 Zins ./, Saumig Mietrucksztand

Berabeiten Ansicht

Betrag£| Test Auglagen| Gebidhren)  Fremdgeld Konto Yorzchuss Beleg| Bemerkung
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Abbildung 10 - Aktenkonto buchen - Registerkarte Umbuchung

Wie wird’s gemacht?

1. In das Feld Aktennummer sind die Aktennummern oder -bezeichnungen einzugeben.
Das kann sowohl fiir eine und dieselbe Akte erfolgen, falls innerhalb der Akte
umgebucht werden soll. Es kann aber ebenfalls so vorgegangen werden, wenn dies
zwischen mehreren Aktennummern geschehen soll.

2. Bei der Eingabe des Buchungsdatums ist darauf zu achten, ob die Umbuchung mit
dem aktuellen Datum vorgenommen werden soll oder ggf. ein vorangegangener
Zeitpunkt eingegeben werden muss.

3. Derjenige Betrag, der umgebucht werden soll, ist als positiver Betrag in das Feld
Betrag einzutragen. Er ist bei einer Umbuchung, z.B. von Auslagen auf Geblhren, als
Abgang von Auslagen und zugleich als Zugang auf Gebuhren zu buchen.

4. In dem Auswabhlfeld von - auf ist auszuwéahlen, von welchem, bzw. auf welches,
Sachkonto umgebucht werden soll. Beachten Sie insoweit, dass es sich entweder um
ertragswirksame oder ertragsneutrale Geschaftsvorfalle handelt.



Das Feld Mehrwertsteuersatz verdient besondere Aufmerksamkeit, da in diese Felder
bewusst nicht in Abhangigkeit von den vorstehend ausgewahlten Sachkonten
automatisch der jeweilige Mehrwertsteuersatz eingetragen wird, der im Kontenplan
den Sachkonten zugewiesen ist.

Die Parameter OP-Liste buchen und Vorschuss sind dann zu aktivieren, wenn z.B.
eine Umbuchung erfolgt, wenn Fremdgeld- oder Auslagen/Guthaben mit
Gebuhrenforderungen, die zugleich in die OP-Liste gestellt wurden, verrechnet
werden sollen.

Der Parameter Integriert buchen ist dann zu aktivieren, wenn die Umbuchung im
Aktenkonto zugleich auch in der Finanzbuchhaltung, d. h., im Journal, erfolgen soll.
Fur integrierte Buchungen sind dementsprechend nur die Sachkonten (Auslagen-,
Fremdgeld- oder Erléskonten) anzugeben. Die Salden der Finanzkonten werden
dadurch nicht berdhrt.

Die Belegnummern kénnen manuell oder automatisch vergeben werden. Bei
Umbuchungen von fehlerhaft verbuchten Geschaftsvorfallen dirfte es in den meisten
Fallen ratsam sein, die urspringlichen Belegnummern der fehlerhaften Buchung zu
verwenden, d. h., diese manuell zu vergeben.

Registerkarte Kostenzinsen

Mit dieser Funktion konnen Sie Kostenzinsen fiir ausstehende Zahlungen in die Aktenkonten
einbuchen. Es sind das Buchungsdatum, das Falligkeitsdatum, der Zinssatz sowie der zu
verzinsende Betrag einzugeben.

Aktenkonto buchen 1/1980 Zins ./. S3umig Mietruckstand

Berabeiten  Anzicht
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Abbildung 11 - Aktenkonto buchen - Registerkarte Kostenzinsen



Registerkarte Fremdhonorar

Uber die Registerkarte Fremdhonorar kdnnen Sie Honorare in das Aktenkonto einbuchen,
die Sie (z.B. fur Korrespondenzanwaélte) bezahlen. Hier sind korrekterweise diejenigen
Kosten einzubuchen, die durch die Gebuhrenteilung den eigenen Honoraranteil reduzieren.

Aktenkonto buchen 1/1980 Finz /. S3umig Mietruckszstand

Berabeiten  Anzicht
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Abbildung 12 - Aktenkonto buchen - Registerkarte Fremdhonorar

Kontoauszlge buchen

Die Funktion Kontoauszlige buchen ermdglicht in einfacher Weise, jegliche auf einem
Kontoauszug ausgewiesenen Buchungsvorgange zu erfassen. Sowohl aktenbezogene als
auch allgemeine Buchungsvorgange konnen fir die jeweiligen Finanzkonten vorkontiert und
anschliel3end verbucht werden.

Die Funktion Kontoauszlige buchen gestattet das Stapelbuchen jeweils eines Finanzkontos.
Soweit ein Kontoauszug gebucht wird, ist ein Wechsel in einen Stapel eines anderen
Finanzkontos an dem konkreten Arbeitsplatz ausgeschlossen. Ggf. kann an einem anderen
Arbeitsplatz ein anderes Finanzkonto gebucht werden, wenn die Funktion Kontoauszlige
buchen an mehreren Arbeitsplatzen aktiviert ist (vgl. Einstellungen der Buchhaltung).

Diese Funktion bietet den Vorteil, Buchungen nach ihrer Erfassung noch einmal kontrollieren
und bei Bedarf andern oder I6schen zu kénnen, bevor sie endglltig verbucht werden. Sie
kénnen auRerdem auch relativ taggenau Zahlungseingénge und/oder —ausgénge in den
Akten dokumentieren. Vermerkte/vorkontierte Buchungen werden blau dargestellt, um sie
farblich von endgliltig gebuchten Buchungssatzen abzuheben.

Sie haben im Idealfall die Mdglichkeit, mit einem einzigen Arbeitsschritt vier verschiedene
Buchungsvorgange gleichzeitig vorzunehmen:




Kontoauszlige buchen

\4 \4 \4 \4

Aktenkonto Journal OP-Liste Forderungskonto

Beriicksichtigen Sie insbesondere, dass mit dieser Funktion vielféltige Buchungsvarianten
mdglich sind. Ein Zahlungseingang kann in der Akte 1/2003 sowohl als Zahlungseingang im
Journal als auch in das Aktenkonto und das Forderungskonto eingebucht werden. Soweit in
dieser Akte eine Sollstellung in der OP-Liste eingetragen ist, kann auch diese ausgeglichen
werden.

Beachten Sie auch bitte, dass die Aktenkontenautomatik im Verhaltnis zur
Verteilungsautomatik gemafR 88 366, 367 BGB im Forderungskonto lediglich auf den
Ausgleich von Auslagen, Gebuhren und Fremdgeld (in dieser Reihenfolge) ausgerichtet ist.
Die Verteilung gemalR §§ 366, 367 BGB hingegen gleicht Kostenzinsen, Kosten, Gebihren,
Hauptforderungszinsen und Hauptforderungen (in dieser Reihenfolge) aus, wobei weitere
Kriterien bericksichtigt werden. Die fir den Schuldner unangenehmste Forderung ist zuerst
auszugleichen.

Im Zweifelsfall wird empfohlen, Zahlungseingange im Forderungskonto selbst zu buchen.
Wenn es sich um komplizierte Forderungskonten handelt, in denen z.B. verschiedene
Hauptforderungen, mehrere Schuldner, verschiedene Kostenfestsetzungen u. . vorhanden
sind, ist diese Vorgehensweise am tberschaubarsten.
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Abbildung 13 - Kontoausziige buchen
Wie wird’s gemacht?

1. Wahlen Sie das zu bebuchende Finanzkonto aus.
2. Geben Sie das Buchungsdatum des Geschaftsvorfalls ein.
3. Geben Sie den Buchungsbetrag ein. Zahlungseingange sind als positiver Betrag,

Ausgaben als negativer Betrag einzugeben.
Geben Sie einen Buchungstext ein oder wahlen diesen aus der Drop-Down-Liste aus.

5. Beachten Sie, dass wiederkehrende Buchungstexte an dieser Stelle Giber den Button
mit dem Pluszeichen unkompliziert der Auswabhlliste hinzugefligt werden kénnen.

6. Soweit es sich erkennbar um einen aktenbezogenen Geschaftsvorfall handelt,
aktivieren Sie den Parameter Aktenkonto, indem Sie diesen entweder mit der Maus
anklicken oder per Tastatur mit der Leertaste aufrufen.

7. Im unteren Teil wird auf der Registerkarte Aktenkonto automatisch das zugehdrige
Aktenkonto angezeigt, sodass eine Zuweisung des aktuellen Buchungssatzes auf
Auslagen, Gebihren und/oder Fremdgeld wesentlich erleichtert und vereinfacht wird.

Geben Sie die Aktennummer oder Aktenbezeichnung ein.

Beachten Sie, dass Sie an dieser Stelle die Suchfunktion mit der Tastenkombination
(Strg) +S verwenden kénnen, um z.B. anhand einer Rechnungsnummer aus der OP-
Liste die erforderliche Aktennummer ermitteln zu konnen.

10.  Weisen Sie, soweit erforderlich, den Zahlungseingang oder die Zahlung Auslagen,
Gebulhren oder Fremdgeld zu, oder verteilen den Betrag manuell zwischen diesen.

11. Sollte in der Akte eine Sollstellung in der OP-Liste bestehen, wird diese automatisch
zum Ausgleich angeboten. Soweit mehrere Rechnungen gestellt wurden, wird jeweils



12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.

27.

28.

29.

die alteste zum Ausgleich angeboten. Ggf. ist hier eine andere Rechnung
auszuwabhlen.

Handelt es sich bei der Sollstellung um eine Vorschussrechnung, wird der Parameter
Buchung auf Vorschussrechnung automatisch aktiviert.

Wabhlen Sie das gewiinschte Gegenkonto aus.

Beachten Sie, dass das Erloskonto abhangig von der Referatszuweisung in
Aktenverwaltung, Auslagen- und Fremdgeldkonten automatisch angeboten wird.

Die Auswahl kann tber die Drop-Down-Liste oder durch Eingabe der Kontonummer
erfolgen.

Der Mehrwertsteuersatz wird abhéangig von der Kontokonfiguration des Gegenkontos
vorgeschlagen, ist jedoch editierbar.

Die Belegnummer wird automatisch vergeben oder ist manuell einzutragen.

Der Sachbearbeiter, fir den der Umsatz gebucht werden soll, wird automatisch
anhand der Zuweisung des Sachbearbeiters in der Akte ermittelt.

Der Parameter Forderungskonto buchen wird dann angezeigt, wenn in der konkreten
Akte ein Forderungskonto angelegt ist. Dieses kann aktiviert werden.

Bei komplizierten Forderungssachen wird empfohlen, Zahlungsein- oder —ausgange
in der Zwangsvollstreckung in der Funktion Forderungskonto buchen separat zu
buchen.

Ist in den allgemeinen Einstellungen der Buchhaltung der Parameter Stapelbuchung
mit Nachbereitung aktiviert, kann der aktuelle Buchungssatz bereits als gepruft
markiert und mit einem Prifvermerk versehen werden.

Soll der aktuelle Geschaftsvorfall, z.B. Blromiete, als wiederkehrende Buchung in
einen Zahlungskalender ibernommen werden, so klicken Sie auf den Button In
Kalender und geben Sie den Zahlungsrhythmus ein.

Der Buchungssatz wird dann zum jeweiligen Datum automatisch in die Liste der
vermerkten Buchungen eingetragen und kann dort ggf. per Doppelklick nochmals in
die Bearbeitungsmaske Ubergeben werden, z.B., um das Datum zu &ndern.

Klicken Sie auf den Button Vermerken, um den Vorfall in den Stapel zu Gibergeben.
Ein direktes Buchen ist ohne vorheriges Vermerken nicht mdglich.

Beachten Sie bitte, dass vorgemerkte Buchungen im Aktenkonto und im Journal blau
dargestellt werden, um vermerkte von gebuchten Eintrdgen zu unterscheiden.

Auf der Registerkarte Buchungen werden bereits erfasste Buchungen chronologisch
in der erfassten Reihenfolge dargestellt.

Die vorgemerkten Buchungssatze lassen sich per Doppelklick wieder in die
Buchungsmaske zur Bearbeitung stellen, sodass an dem vorkontierten Buchungssatz
noch Anderungen vorgenommen werden konnen.

Sind alle Positionen auf dem Kontoauszug verbucht, klicken Sie auf den Button
Buchen, um alle vorgemerkten Buchungsséatze endgtiltig zu buchen.

Zusatzlich kann in den Einstellungen der Parameter Stapelbuchung mit Zielsaldo aktiviert
werden. Bei Funktionsaufruf wird dann der zu erreichende Zielsaldo abgefragt, um
Fehlbuchungen zu vermeiden. Wird der eingegebene Zielsaldo nicht ,,auf Heller und Pfennig*
erreicht, ist das Buchen der vermerkten Buchungsséatze nicht maglich.

Die Felder Anfang und Aktuell weisen den jeweils aktuellen Saldo des ausgewdahlten
Finanzkontos aus. Soweit dieser nicht mit dem tatséchlichen Saldo Ubereinstimmen sollte,



fuhren Sie bitte ber Menipunkt Fibu“ / Konten die Funktion Kontensalden prifen und
erganzen aus, um den Saldo des Finanzkontos zu aktualisieren.

Journal buchen

Uber die Funktion Journal buchen lassen sich alle Vorgénge, die die reine
Finanzbuchhaltung (also nur das Journal) betreffen, erfassen. Ein Zugriff auf Aktendaten ist
hier nicht moglich. Die Funktion bietet Giber die Registerkarten Einnahme, Ausgabe und
Umbuchung alle wesentlichen Funktionen. Sie lasst sich insbesondere auch flr
Stornobuchungen verwenden.

Buchen E
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Abbildung 14 - Journal buchen - Registerkarte Einnahme

Die Schaltflache Rechnung in der Karte Ausgabe ist nur bei eingeschalteter Bilanzierung
vorhanden. Sie buchen damit erhaltene Rechnungen, die noch nicht bezahlt wurden (wichtig
fur die Sollversteuerung). Wenn diese Rechnungen spater tatsachlich beglichen werden,
nutzen Sie die Funktion FiBu / Buchen / Rechnungen verbuchen. Dabei haben Sie spater die
Moglichkeit, das korrekte Buchungsdatum und Finanzkonto einzugeben.

Wie wird’s gemacht?

1. Legen Sie fest, ob es sich um eine Einnahme, Ausgabe oder Umbuchung handelt.
Wenn Sie eine Ausgabe auf ein Bestandskonto (Kontenklasse 0) buchen, wird Ihnen
beim Buchen die Frage gestellt, ob diese Ausgabe auch als Inventar in die AfA-Liste
aufgenommen werden soll.

2. Geben Sie das Buchungsdatum, den Buchungstext und den Bruttobetrag ohne
Vorzeichen (bei Stornobuchungen mit Vorzeichen) ein.

3. Als Buchungsdatum geben Sie am besten das Datum des Kontoauszuges ein, damit
die Buchhaltung leichter zu Uberprifen ist.



4. Sollte das Buchen mit dem Hinweis auf ein unzuldssiges Buchungsdatum nicht
madglich sein, Uberprifen Sie in den allgemeinen Einstellungen das erstzulassige
Buchungsdatum.

5. Buchen Sie Stornobuchungen mit dem gleichen Buchungsdatum wie die zu
stornierende Buchung. Achten Sie darauf, dass der Buchungsbetrag nun mit dem
entgegengesetzten Vorzeichen eingegeben wird (in der Regel mit einem
Minuszeichen). 6. Flgen Sie dem Buchungstext noch einen eindeutigen Vermerk
hinzu, der erkennen lasst, dass es sich um eine Stornierung handelt.

6. Umbuchungen mit einem positiven Betrag stellen den Betrag fiir das im Feld von
Konto ausgewahlte Konto ins Soll und schreiben den Betrag dem im Feld auf Konto
ausgewahlten Konto gut. Bei Umbuchungen ist auf die korrekte Zuweisung anteiliger
Umsatzsteuer zu achten.

Journal

Das Journal dient der Auswertung samtlicher Geschéftsvorféalle in der Finanzbuchhaltung.
Sie hat den Grundsatzen ordnungsmaRiger Buchfiihrung zu entsprechen. Sie mul3 klar und
jederzeit nachprifbar sein und erfordert deshalb eine chronologische Ordnung. Im Journal,
das auch Grundbuch, Tagebuch oder prima Nota genannt wird, sind alle Geschéaftsvorfalle in
zeitlicher Reihenfolge festzuhalten. Nur so kann jede einzelne Buchung wéahrend der
Aufbewahrungsfrist schnell zuriickverfolgt und mit den entsprechenden Belegen
nachgewiesen werden.

Mit dieser Funktion erhalten Sie die Buchungen eines bestimmten Zeitraumes als Liste oder
in Einzelkonten, auf dem Bildschirm oder im Druck.

Die Auswertung lasst sich mit den verfligbaren Auswabhlkriterien variabel eingrenzen und an
die jeweiligen Bedirfnisse anpassen. Insbesondere kbénnen z.B. in den Feldern Sach- und /
oder Finanzkonten die Kontenbereiche 1000-1099, 4000-4999, 8000-8020 u. a. ausgewertet
werden. Weiterhin haben Sie die Mdéglichkeit, die ausgegebenen Buchungen nach
verschiedenen Merkmalen zu sortieren.

Sollte es erforderlich sein, fehlerhafte Buchungssatze zu entfernen, sind diese zu stornieren
und / oder neu einzubuchen oder umzubuchen. Unter Stornieren versteht man die
Umkehrbuchung einer bereits erfolgten, aber unrichtigen Buchung.

Markieren Sie die betreffende Buchung im Journal mit der linken Maustaste. AnschlieRend
klicken Sie mit der rechten Maustaste den Buchungssatz an und wahlen in dem
Kontextmen( die Funktion Stornieren. Beachten Sie, dass bereits endgiiltig gebuchte
Vorgange in der Finanzbuchhaltung nicht mehr geéndert werden durfen und die Stornierung
dokumentiert wird.

Journal anzeigen

Mit dieser Funktion erstellen Sie auch das Buchungsjournal, das die wesentliche Unterlage
lhrer Buchhaltung bildet.
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Abbildung 15 - Journal anzeigen

Sie koénnen alle Buchungen in lickenloser und fortlaufender Eingabereihenfolge ausdrucken.
Wollen Sie neben den Bruttobetrdgen auch die Netto- und Mehrwertsteuerbetrédge angezeigt
haben, stellen Sie dies in den Einstellungen der Buchhaltung ein (vgl. Einstellungen /
Allgemeine Einstellungen / Registerkarte Journal, Parameter Journal mit Nettoausweis).

Wabhlen Sie in der Auswahlmaske, falls erforderlich, die gewlinschten Parameter aus und
klicken Sie danach auf den Button Anzeigen.

Wenn Sie das Journal drucken wollen, klicken Sie nach der Anzeige auf den Button Druck.
Sollten Sie eine andere Funktion starten wollen, wéhlen Sie entsprechend andere Parameter
und klicken Sie erneut auf den Button Anzeigen.

Journal anzeigen - Selektionskriterien

Betrag Verwenden Sie diese Funktion, um nach einer bestimmten Buchung zu
suchen. Achten Sie darauf, dass bei Splittbuchungen nicht der
Gesamtbetrag im Journal vermerkt ist.

Text: Diese Funktion bezieht sich auf einen bestimmten Buchungstext, wie z.
B. eine Aktennummer. Sollte der gesamte Buchungstext nicht bekannt
sein, sollten * als Platzhalter verwendet werden (z.B. Vorschuss), um
Buchungsséatze mit Vorschusszahlungen im ausgewahlten Zeitraum zu
ermitteln.

Finanzkonto: Sie geben ein Finanzkonto oder einen Bereich ein. Es werden alle
Buchungen ausgegeben, die dieses Finanzkonto oder diese
Finanzkonten betreffen.



z.B.: 1000 Nur Konto 1000

z.B.: >1002 Alle die gréRer als 1002 sind
z.B.: 1001-1005 alle zwischen 1000 und 1005
Sachkonto: Es werden nur Buchungen ausgegeben, die in dem von lhnen

gewahlten Bereich sind. Geben Sie den Bereich wie unter Finanzkonto
beschrieben ein.

Belegnummer: Sie dient zur Suche von Buchungen, nach einem bestimmten
Kontoauszug oder einem anderen Beleg anhand der Belegnummer.

Sachbearbeiter: Diese Funktion gibt alle Buchungen durch einen bestimmten
Sachbearbeiter aus.

Mehrwertsteuer: Hier geben Sie einen MwSt.-Satz ein, um Buchungen mit diesem
Mehrwertsteuersatz anzeigen zu lassen. Die Eingabe erfolgt ohne %-
Zeichen.

Einnahmen-/Uberschussrechnung

Die betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) ist, im Gegensatz zur Bilanz oder
Einnahmen- / Uberschussrechnung, die an steuerlichen Gesichtspunkten orientiert ist,
starker auf Ihr betriebswirtschaftliches Interesse ausgerichtet. Der Aufbau einer BWA kann
von lhnen jederzeit fur Ihre speziellen Bedirfnisse angepasst werden.

Mit dieser Funktion filhren Sie den Monats-, Quartals- und/oder Jahresabschluss durch oder
stellen Sie Zahlen fiir eine statistische Erhebung zusammen. Alle Salden der Buchhaltung
werden mit Monats- und Jahreswerten und mit prozentualer Aufschliisselung angezeigt und
gedruckt. Die Einnahmen-/Uberschussrechnung kann maximal fiir ein Kalenderjahr
ausgegeben werden und innerhalb des Kalenderjahres fir beliebige Zeitraume

Diese betriebswirtschaftliche Auswertung, die sich an der DATEV-Auswertung orientiert,
bietet Ihnen ein Kennzahlensystem, das Sie fiur lhre innerbetrieblichen Planungen und
Entscheidungen nutzen kénnen.
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Abbildung 16 - Einnahmen- / Uberschussrechnung



Der Monatsabschluss kann beliebig oft durchgefiihrt werden. Haben Sie Nachtrage gebucht,
muss er mit Umsatzsteuerangaben wiederholt werden. Ggf. ist eine berichtigte
Umsatzsteuer-Voranmeldung abzugeben.

Umsatzsteuerzahlungen an das Finanzamt sind aus steuerlicher Sicht Aufwendungen. Ent-
sprechend sind Umsatzsteuereinnahmen Ertrage. Das Konto USt.-Zahlg. an FiA wird
deshalb in der Kontenklasse 4 angelegt.

Selektionskriterien

Aus statistischer Sicht haben Umsatzsteuerzahlungen mit den tatsachlichen Aufwendungen
jedoch nichts zu tun. Sie sind ein durchlaufender Posten und verfalschen den
Nettouiberschuss und die statistischen Werte der Einnahmen-/Uberschussrechnung. Zur
Berichtigung des Nettolberschusses geben Sie in der Eingabemaske die Nummer des
Sachkontos ein. Der Nettolberschuss wird dann ohne Umsatzsteuer-Zahlungen
ausgegeben.

Datumsbereich:

Geben Sie hier den Zeitraum ein, fiir den Sie die Einnahmen-/ Uberschussrechnung erstellen
wollen. Achten Sie darauf, dass der Bereich nur in einem Kalenderjahr liegt.

Geben Sie den 01.01. eines Jahres ein, so haben Sie die Mdglichkeit, die Salden zu prifen
und aktualisieren zu lassen. Klicken Sie in diesem Fall auch den Parameter Mit
Finanzkontostanden an.

mit Sozietatsauswertung:

Wollen Sie die Einnahmen und Ausgaben nach einzelnen Sozii ausgewiesen haben, klicken
Sie die Auswertung nach Sachbearbeiter und die Sozietatsauswertung an. Voraussetzung
fur eine korrekte Sozietatsauswertung ist die Aufteilung der Einnahmen und Ausgaben auf
die einzelnen Sozii.

mit Aktenstatistik:

Ihnen werden auch die Einnahmen und Ausgaben durchschnittlich per Akte angezeigt, und
im Betriebsergebnis erfolgt eine Ausgabe der ausstehenden Auslagen und Gebiihren.

Auswertung nach Kontengruppen:

Diese Funktion dient zur Ermittlung des Gewinns. Es wird dabei auch der Eigenverbrauch
bericksichtigt. Geben Sie, falls erforderlich, die Daten fir die Ermittlung des KFZ-
Eigenverbrauches ein.

Hinweis:

Die Ermittlung erfolgt nach der Neuregelung ab 1996, wenn zuvor ein KFZ-Preis eingegeben
wurde, sonst nach den Eigenverbrauchsséatzen zu den Konten. Als Eigenverbrauch fur
Nutzung werden als erstes monatlich 1% des Bruttolistenpreises bei Erstzulassung
angesetzt (8 6 1 4 EStG). Weiterhin wird die 0,03%-Regelung einbezogen (§ 4 V 6 EStG in
Verbindung mit § 9 | 4 EStG).

Beispiel:

Kosten fir die Nutzung des KFZ im Jahr: 10000,00 €

Bruttolistenpreis 55000,00 €

Entfernung zur Arbeitsstelle 30,00 km

Gefahrene Jahreskilometer 20000,00 km

Nach § 6 | 4 EStG

55000,00 € * 1 % * 12 Monate 6600,00 €




Nach § 4V 6 EStG

55000,00 € * 0,03 % * 30 km 495,00 €
Nach § 91 4 EStG
.30 km * 0,35 € * 20 Tage 210,00 €
37,50 €
12 Monate * 37,50 € 450,00 €
Eigenverbrauch 7500,00 €

Hinweise zur Datenausgabe

Zur besseren Ubersichtlichkeit, wird jeder Teil der Einnahmen-/Uberschussrechnung extra
dargestellt. Wenn Sie auf Drucken klicken, werden alle Teile, die Daten beinhalten, gedruckt.

Diese Aufstellung enthalt alle Betriebseinnahmen der

Uberschussberechnung | Kontenklasse 8 und die Ausgaben der Kontenklasse 4.
Teil 1: | mit Ausgabe Bei entsprechender Auswahl wird eine aktenbezogene
Eigenbedarf Auswertung ausgegeben. Aulerdem wird der Eigenver-
brauch ausgewiesen.
== 2 | Eieelenien D!ese Aufstellung enthélt alle Sachkonten der Klasse 8.
' Die Anzeige erfolgt mit Zu- und Abgang.
Diese Aufstellung enthalt die bebuchten Konten der
Teil 3: | Aufwandskonten Kontenklasse 4. Die Anzeige erfolgt mit Zu- und
Abgang.
Diese Aufstellung enthélt alle Sachkonten aufRer denen
Teil 4: | Sonstige Sachkonten der Kontoklassen 4 und 8. Die Anzeige erfolgt mit Zu-
und Abgang.
Die ausgewiesenen Betrage tbernehmen Sie in lhre
Umsatzsteuer-Voranmeldung. Der automatische Druck
kann ohne Einnahmen- / Uberschussrechnung liber das
Menu FiBu® / Auswertung / UVA erfolgen. Die Kon-
_ Umsatzsteuer-Voran- tenklass_e 8_1xx V\_/ird gesondert als Zinseinnahme
Teil 5: bericksichtigt. Eine eventuelle Buchung auf das Konto
meldung . . N
Umsatzsteuer ans Finanzamt wird gesondert aufgefiihrt.
Beachten Sie dies und beriicksichtigen Sie diese
Zahlung eventuell in Ihrer UVA (falls die Zahlung fir den
aktuellen Zeitraum und nicht fir den vorherigen erfolgt
ist).
_ Finanzkontobewegun- Die Ube_rsicht Uber Finanzk_ontobewegung_en ist ei_ne
Teil 6: wesentliche Kontrolle der Finanzkonten. Die Anzeige
gen :
erfolgt mit Zu- und Abgang.
Teil 7: | Betriebsvermogen Dies_(_e Aufstellung enthalt alle Buchungen sowie
Gebuhrenforderungen etc.
Einnahmen nach Sach- | Diese Aufstellung enthalt alle Einnahmen, sortiert nach
Teil 8: | bearbeiter / Sozietats- Sachbearbeitern. Es sind auch eventuelle Aufteilungen
abrechnung nach Sozii beriicksichtigt.
Diese Aufstellung erhélt eine Einnahmen- / Uberschuss-
Teil 9: | Erweiterte Auswertung

rechnung mit einkommenssteuerrelevanten Daten.
Geben Sie zuvor fur die KFZ-Eigenverbrauchsberech-




nung die entsprechenden Daten ein.

Diese Aufstellung enthalt die Erdffnungs- und
Tell Bilanz Schlussbilanz. Der Gewinn ergibt sich aus Teil 9. Sollte
10, 11: die Bilanz nicht ausgeglichen sein, so Uberprifen Sie

die Gruppierungen der Konten.

Umsatzsteuer-Voranmeldung

Die Funktion Umsatzsteuer-Voranmeldung wertet lhre Finanzbuchhaltung bzgl.
vereinnahmter Umsatzsteuer und geleisteter Vorsteuer aus. Sie haben die Moglichkeit, das
Umsatzsteuer-Formular auszudrucken, das Sie direkt beim Finanzamt als Umsatzsteuer-
Voranmeldung abgeben kénnen.

Umszatzsteuer-Yoranmeldung drucken |

Bundesland [1Haem = Berechnen
Steuermnummer ||:|1 734567290 AHEEITEN

Zeitraum I Oktaher j I 2003 | e =1

Berchtigte Anmeldung [~ Achtung!
Einzugzermachtigung u Die Formulare zind unter der MaBgabe, daBb

widernufen die beiden Seiten entsprechend der Seiten Abbruch
5 miteinander verbunden werden, zo dab eine
Yemechnung ensiinscht [~ yersehentliche Trennung oder Yerwechzlung

LISt Zahlungen [# ausgeschlossen ist, genehmigt.
beriicksichtigen? Bitte tragen Sie dafur Sorge.
Finanzamt [9511 66 Finanzamt Berlin-F einickendorf, Eichbarndamm 208,
13403 Eerlin

Unternehmen |1 Prirus &dvocat, Testweg 25, 12345 Testdarf
Mitwirkende ID—

Abbildung 17 - Umsatzsteuervoranmeldung

Wie wird’s gemacht?

1. Zum Ausdruck der Umsatzsteuer-Voranmeldung wéhlen Sie tber Menupunkt ,Fibu® /
Auswertung die Funktion UVA-Umsatzsteuer-Voranmeldung.

Bundesland und Steuernummern sind auszuwahlen und einmalig einzutragen.

Der Aufbau der Steuernummer ist abhéngig vom jeweiligen Bundesland. Ist eine
Steuernummer eingetragen, priuft das Programm automatisch, ob die entsprechende
Ziffernfolge/-lange eingegeben wurde und meldet ggf. eine ungtltige Steuernummer.

4. Geben Sie den auszuwertenden Zeitraum an. Es kann zwischen monatlicher,
quartalsweiser und jahrlicher Auswertung gewahlt werden. Zudem kann das
gewinschte Wirtschaftsjahr eingegeben werden.

Geben Sie das zustandige Finanzamt in das Feld Finanzamt ein.
Geben Sie lhre Kanzlei in das Feld Unternehmen ein.

Geben Sie ggf. das mitwirkende Steuerberatungsunternehmen in das Feld
Mitwirkende ein.

8. Weitere Parameter sind dann zu aktivieren, wenn sie in das Umsatzsteuer-
Voranmeldungsformular eingetragen werden sollen.

9. Klicken Sie nun auf den Button Berechnen. Die Umsatzsteuerberechnung wird
anhand der aktuellen Buchhaltungsdaten durchgefuhrt.



10. Klicken Sie auf den Button Anzeigen, um sich die UVA auf dem Bildschirm anzeigen
zu lassen

ODER

klicken Sie auf den Button Drucken, um die UVA direkt drucken zu lassen.

Beachten Sie, dass die UVA auch bei der Ausgabe auf dem Bildschirm mit Druckvorschau
gedruckt werden kann.

Ein Formular zur Dauerfristverlangerung, mit dem Sie die Frist (bei monatlicher Abgabe der
Umsatzsteuer-Voranmeldung) zur Abgabe der Umsatzsteuer-Vorauszahlung um einen
Monat verlangern kdnnen, ist in der Buchhaltung nicht vorhanden, da hierftr ein formloser
Antrag beim Finanzamt genigt.

Wenn Sie lhre Umsatzsteuer-Voranmeldungen monatlich abgeben, kénnen Sie eine
Fristverlangerung fur die Abgabe um einen Monat beantragen. Hierzu missen Sie 1/11 des
gesamten Vorauszahlungsbetrages des Vorjahres als Sonderzahlung im Voraus leisten (bis
spatestens Februar eines jeden Jahres).

Menis & Funktionen

Datel

Buchungsjahr auswéhlen

Mit dieser Funktion werden die Jahresanfangsbestéande der Finanz-, Anlagen, Auslagen-
und Fremdgeldkonten der Saldenberechnung fir das ausgewahlte Jahr zugrunde gelegt.

RA WIN 2000 Eingabe |

Buchungzjahr

|m
ok | abbuch |

Abbildung 18 - Buchungsjahr auswahlen

Diese Funktion ist insbesondere kurz nach dem Jahreswechsel ungemein hilfreich, wenn
noch auf das alte Jahr gebucht werden soll.

Buchhaltung wechseln

Die Funktion Buchhaltung wechseln ermdéglicht Ihnen ein Umschalten zwischen
verschiedenen Finanzbuchhaltungen wie z.B. in einer Birogemeinschaft mit einem
gemeinsamen Aktenbestand. Die Einrichtung von verschiedenen Datenpools erfolgt Gber
das Poolprogramm.

Aktenkonten

Aktenkonten anzeigen, drucken, |6schen

Die Funktion Aktenkonto anzeigen ermdglicht einen schnellen Uberblick tiber verschiedene
Aktenkonten. Das geschieht entweder Uber Eingabe der konkreten Akte, bzw des
Aktennamens, oder durch Blattern tber die Schaltflachen durch die Aktenkonten.
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Abbildung 19 - Aktenkonto anzeigen

Uber den Button Vorhaltungen kénnen Sie in die Funktion Vorhaltungen, bzw.
Gebulhrenvorhaltungen, wechseln.

Uber den Button Beteiligte konnen Sie das Aktenkonto dahingehend in der Ansicht
eingrenzen, dass nur die Buchungssatze zu dem Beteiligten angezeigt werden, den Sie bei
der Abfrage des Beteiligten ausgewahlt haben. Das erleichtert insbesondere bei
umfangreichen Aktenkonten mit vielen Beteiligten die Nachverfolgung von Zahlungsein- und
-ausgangen.

Uber den Button Léschen kann das aktuell angezeigte Aktenkonto geléscht werden.
Beachten Sie dabei, dass hierflir entsprechende Berechtigungen erforderlich sind. Das
Aktenkonto wird nicht sofort geléscht, sondern erst nach einer Sicherheitsabfrage, ob das
Aktenkonto tatsachlich geldscht werden soll, zum Drucken angeboten. Erst nach dem
Ausdruck wird das aktuelle Aktenkonto endgiltig geldscht.

Uber den Button Suchen kénnen Sie umfangreiche Aktenkonten bequem nach den
gewilnschten Informationen durchsuchen, indem sie den gewtinschten Suchbegriff oder
Betrag eingegeben. Beriicksichtigen Sie, dass gesuchte Textpassagen ggf. mit Platzhaltern *
vor oder hinter dem Suchbegriff versehen werden mussen.

Uber den Button Clipboard (Zwischenablage) kénnen Sie das aktuelle Aktenkonto tiber die
Zwischenablage speichern, z.B. um es in ein aktuelles Dokument einzufigen. In dem
Dokument benutzen sie die Funktion Einfugen oder aber die Tastenkombination (Strg) +V.
Uber den Button Drucken lasst sich das aktuelle Aktenkonto ausdrucken, wobei hier kein
direkter Druck erfolgt, sondern tber die Druckvorschau weitere Druckoptionen ausgewahlt
werden konnen (Drucker, Druckerschacht, Hochformat, Querformat, mit oder ohne
Uberschrift etc.).

Aktenkonto buchen

Die Funktion Aktenkonto buchen finden Sie im Buchhaltungsmodul unter Mentipunkt
Aktenkonto. Mit dieser Funktion kénnen sie die einzelnen Geschaftsvorfalle in den jeweiligen
Akten buchen.



Offnen Sie diese Funktion, indem sie (iber Menuipunkt Aktenkonto auf und Buchen klicken.

Das Funktionsfenster Aktenkonto buchen ist hauptsachlich in zwei Bereiche gegliedert. Im
oberen Teil werden die einzelnen Buchungsséatze der ausgewahlten Akte angezeigt. Der
untere Teil gliedert sich in unterschiedliche Registerkarten: Einnahme, Auslagen, Gebiihren,
Fremdgeld, Umbuchung, Kostenzinsen und Fremdhonorar.

Je nachdem, welche Registrierkarte Sie, abhangig von den konkret konfigurierten
Einstellungen des Buchhaltungsmodul, ausgewahlt haben, werden auf den Registerkarten
unterschiedlichste Felder zur Information fiir die Eingabe angezeigt.

Registerkarte Einnahme

Auf der Registerkarte Einnahmen werden typischerweise Zahlungseingénge verbucht. Zuerst
ist die Eingabe der Aktennummer erforderlich. Sollte Ihnen diese nicht bekannt sein, kénnen
Sie selbstverstandlich, wie im gesamten Programm, auch die Aktenbezeichnung eingeben.
AnschlieRend driicken Sie die (Enter) Taste, um die zugehdrige Aktennummer ermitteln
zulassen.

Aktenkonto buchen E1
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Abbildung 20 - Aktenkonto buchen - Registerkarte Einnahme

Wie wird’s gemacht?

1. Geben Sie die konkrete Aktennummer oder den Namen der Akte ein und driicken die
(Enter) Taste.
2. Die Felder Datum, Betrag und Zusatztext (Buchungstext) sind an sich

selbsterklarend.

Grundsatzlich empfiehlt es sich, das Buchungsdatum des Beleges oder
Kontoauszuges zu verwenden, um eine Ubersichtliche Buchhaltung zufiihren. Zudem



ist zu bertcksichtigen, dass eine Buchung in einen zurtickliegenden Zeitraum ggf. nur
dann mdglich ist, wenn dieses in den Zeitraum nach dem erstzulassigen
Buchungsdatum fallt. Sollte eine Buchung mit dem Hinweis Falsches Buchungsdatum
nicht méglich sein, kontrollieren Sie bitte in den allgemeinen Einstellungen der
Buchhaltung auf der Registerkarte Allgemein das erstzulassige Buchungsdatum.

Der Betrag wird automatisch in der aktuellen Wéahrung interpretiert. Sollten noch
Buchungen in Deutscher Mark notwendig sein, versehen Sie den Betrag zusatzlich
mit dem Buchstaben D (zwischen dem Betrag und dem Buchstaben darf kein
Leerzeichen vorhanden sein). Ebenso verhélt es sich, wenn die Standardwéhrung
noch auf Deutsche Mark eingestellt sein sollte, mit dem €. Hier ist der Betrag lediglich
mit dem Buchstaben E zu versehen. GroR3- oder Kleinschreibung ist dabei
unerheblich.

Die Buchung sollte mit einem méglichst eindeutigen Buchungstext versehen werden.
Zu jedem Buchungsvorgang werden Ihnen Uber die Drop-Down-Liste Buchungstexte
vorgeschlagen, die Sie zudem in der Buchhaltung tber den Menupunkt Extras /.
Buchungstexte bearbeiten editieren konnen. Neben dem Feld Zusatztext befindet
sich ein Button mit einem Pluszeichen. Mit diesem Button kénnen Sie den
eingegebenen Zusatztext in die Liste aufnehmen, um wiederkehrende Texte
dauerhaft zu speichern.

Um Gerichtskosten fiir die nachfolgende Bearbeitung ordnungsgeman zu
kennzeichnen, sind diese mit dem Buchungstext Gerichtskosten oder GK zu
versehen.

Unterhalb des Feldes Zusatztext befindet sich der Bereich der Aktenkontenautomatik,
bezeichnet als Verteilung. Die Aktenkontenautomatik ist standardmagig auf
automatisch gesetzt.

Daher wird ein Zahlungseingang zuerst auf Auslagen gebucht, wenn hier eine
Sollstellung vorhanden ist. Sollte keine Sollstellung vorhanden sein oder diese
geringer als der Zahlungseingang sein, wird der gesamte, bzw. tGiberschie3ende
Betrag auf Gebihren gebucht. Hier wird ebenso wieder gepriift, ob eine Sollstellung
existiert. Liegt keine Sollstellung vor oder aber ist der zu buchende Betrag immer
noch hoher als die Gebiihren-Sollstellung, wird der gesamte, bzw. tiberschieRende
Betrag letztendlich als Fremdgeld-Eingang gebucht. Im Umkehrschluss bedeutet
dies, dass bei fehlender Sollstellung auf Auslagen oder Gebihren der gesamte
Betrag auf Fremdgeld gebucht wird.

Vorsorglich wird angemerkt, dass, soweit die Buchung zugleich integriert in das
Journal erfolgt, in der Finanzbuchhaltung der Buchungsbetrag je nach Verteilung der
Aktenkonten automatisch gesplittet erfolgt. Die Buchung wird auf die jeweiligen Sach-
oder Erléskonten aufgeteilt.

Selbstverstandlich kann der Buchungsbetrag auch manuell verteilt werden, indem sie
den Parameter manuell aktivieren. Daraufhin sind die an und flr sich gesperrten
Betragsfelder Auslagen, Gebuhren, Fremdgeld editierbar. Es kann nur der
eingegebene Buchungsbetrag verteilt werden, d. h., die Felder berechnen sich
sozusagen selbst.

Beispiel:

Ein Betrag von 1000,00 € soll manuell verteilt werden. Fir Gebihren und Auslagen
besteht ein Soll von jeweils 1.000,00 €. Der Zahlungseingang soll zu gleichen Teilen,
also jeweils 500,00 €, auf Auslagen und Gebuhren verteilt werden. Tragen Sie
einfach den Betrag von 500,00 € in das Betragsfeld Auslagen den Wert 500,00 € ein.



10.

11.

12.

Das Programm berechnet dann automatisch den verbleibenden Restbetrag und tragt
diesen in das Betragsfeld Gebuhren ein.

Je nachdem, ob die Funktion Integriert buchen aktiviert oder deaktiviert wurde, ist im
rechten oberen Bereich der Registrierkarte das zu buchende Finanzkonto sowie das
zugehorige Gegenkonto auszuwahlen. Hierbei ist zu berlcksichtigen, dass in
Abhangigkeit von der gewahlten Aktenkontenautomatik das Feld “Sachkonto” bereits
vorbelegt ist. Soweit die Aktenkontenautomatik z.B. den Zahlungseingang den
Auslagen zugewiesen hat, wird in der einzeiligen Buchhaltung automatisch das
Sachkonto 1600 aktiviert, bzw. fir Fremdgeld das Sachkonto 1700.

Das Feld Mehrwertsteuersatz richtet sich primar nach dem im Kontenrahmen dem
jeweiligen Sachkonto zugewiesenen Mehrwertsteuersatz, soweit die
Sachkontenauslagen oder Fremdgeld ausgewahlt wurden, die als MwSt. Vorschlag
0% ausgewiesen werden. Soll hingegen ein Zahlungseingang auf Gebihren gebucht
werden, so durfte hier tUblicherweise einen Mehrwertsteuersatz von 16 %
vorgeschlagen werden. Selbstverstandlich kann bei abweichenden MwsSt.-Satzen von
Zahlungseingangen der konkrete Eintrag indiziert werden.

Die Belegnummern kénnen entweder automatisch oder manuell vergeben werden.
Die automatische Belegnummernautomatik folgt einer einfachen Logik, die einer
ordnungsgemafen Belegbuchhaltung entspricht: die ersten beiden Ziffern definieren
das Finanzkonto, die beiden die folgenden drei Ziffern identifizieren den
Kontoauszug, die beiden folgenden das jeweilige Blatt, und die beiden letzten Ziffern
identifizieren die jeweilige Buchungsposition auf dem einzelnen Blatt.

Das Feld OP Liste buchen kann ausgewahlt werden, soweit der Zahlungseingang
auch in der OP Liste vermerkt werden soll. Wurde in dieser Akte der bereits eine
Gebuihren-Sollstellung eingebucht, die zugleich auch in die OP-Liste gebucht worden
ist, werden die Rechnung Sollstellung an mit Rechnungsnummer und Sollstellung
Betrag ausgewiesen. Soweit mehrere Rechnung Sollstellung an in der Akte
vorhanden sind, wird automatisch die alteste Rechnung zum Ausgleich angeboten.

Das Feld Sachbearbeiter entspricht Ublicherweise dem Aktensachbearbeiter, dem der
Umsatz zugewiesen werden soll. Ist in der Aktenverwaltung der konkreten Akte ein
Aktensachbearbeiter zugewiesen worden, so wird hier automatisch der zustandige
Aktensachbearbeiter ermittelt und zugewiesen. Selbstverstandlich kann die auch ein
anderer Sachbearbeiter ausgewéhlt und auf diesen der Umsatz gebucht werden.

Der Parameter Buchung auf Vorschussrechnung wird automatisch durch das
Programm aktiviert, sofern im Parameter OP-Liste buchen eine Vorschussrechnung
ausgewahlt worden ist. Selbstverstandlich kann dieser Parameter manuell aktiviert
oder deaktiviert werden.

Der Parameter Forderungskonto buchen (FoKo buchen) aktiviert sich automatisch,
wenn in der konkreten Akte bereits ein Forderungskonto angelegt wurde, sodass der
Zahlungseingang zugleich auch dort eingebucht werden kann.

Letztendlich wird die Buchung tGber den Button Buchen ausgefuhrt.

Auf der rechten Seite sind zudem weitere Buttons angeordnet: -Umstellungszeile erneut
einbuchen, ZV buchen, Konto abgleichen, Quittung und Ende.

Button € - -Umstellungszeile

Im Rahmen der €-Umstellung wurden die Aktenkonten von der Standardwahrung DM auf €
konvertiert, wobei automatisch ein Buchungssatz fir die Umstellung eingefigt wurde. Sollte
der Saldo des Aktenkontos auf Grund einer fehlerhaften Umstellungszeile einen falschen
Saldo ausweisen, kann hiermit eine neue Umstellungszeile eingefiigt werden.

Button ZV buchen



Der Button ZV buchen ermdglicht den Funktionsaufruf der Zwangsvollstreckungsfunktion
Forderungskonto buchen. Diese Funktion ist deshalb hilfreich, weil insbesondere die
Verteilungsautomatik im Aktenkonto einer anderen Mimik folgt als die Verteilung einer
Zahlung im Forderungskonto gemaR der 88 366, 367 BGB. beziiglich Kostenzinsen, Kosten,
Hauptforderungszinsen, Hauptforderung. An dieser Stelle wird auf die Dokumentation der
Zwangsvollstreckung verwiesen.

Button Quittung

Die Funktion Quittung erstellen erméglicht Ihnen, bei Barzahlungen eine Quittung zu
erstellen, sodass sich der Kauf von Quittungsblocken ertibrigt. Hier kénnen Sie wieder auf
vorhandene Adressen zugreifen oder aber neue Adressen einfiigen. Insoweit ist diese
Funktion selbsterklarend.

Registerkarte Auslagen, Gebuhren, Fremdgeld

Auf diesen Registerkarten konnen entsprechende Sollstellungen eingebucht werden.
Berticksichtigen Sie bitte, dass das Feld Betrag bereits negativ vorbelegt ist.

Die Ubrigen Felder entsprechen der Registerkarte Einnahme.
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Abbildung 21 - Aktenkonto buchen - Registerkarte Auslagen

Da Uber die Registerkarte Gebiihren (d. h., Anwalts- oder Notarkosten) im Aktenkonto,
eingestellt werden kénnen, sind an dieser Stelle keine integrierten Buchungen mdglich,
soweit die Finanzbuchhaltung fur Ist-Versteuerung (Standard) und nicht fur Soll-
Versteuerung eingerichtet ist.



Auf der Registerkarte Auslagen kann liber den Button Abschreibung zudem ein Betrag in das
Aktenkonten eingebucht und zugleich abgeschrieben werden. Der Buchungstext wird zudem
automatisch mit dem Zusatz Abschreibung Auslagen versehen.

Auf der Registerkarte Fremdgeld kann zudem die Hebegebilhr eingebucht werden. Entweder
wird der fUr die Berechnung der Hebegebihr zugrunde liegende Betrag in das Feld Betrag
eingegeben, oder das Feld Betrag bleibt leer. Dann wird die Hebegebihr aus dem aktuellen
Fremdgeldsaldo ermittelt.

Sonstige Kosten wie z.B. erstattungs- oder nicht erstattungsfahige Fotokopiekosten,
Fahrtkosten, Tagegeld und Spesen sind nicht tber das Aktenkonto zu buchen, sondern Uber
die Funktion Vorhaltungen zu erfassen. Diese Positionen stellen typischerweise keinen
tatsachlichen direkten Geldfluss dar, sind jedoch in dem Mandat angefallen und kénnen ggf.
abgerechnet werden. Die Abrechnung der erfassten Positionen erfolgt Uber das
Gebiihrenprogramm. Daher wird diesbezuiglich auf die Dokumentation des
Gebiihrenprogramms verwiesen.

Registerkarte Umbuchung

Auf der Registerkarte Umbuchung kénnen sowohl Umbuchungen innerhalb einer Akte als
auch aktenuibergreifend zwischen Auslagen, Gebuhren und Fremdgeld vorgenommen
werden.
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Abbildung 22 - Aktenkonto buchen - Registerkarte Umbuchung
Wie wird’s gemacht?

1. In das Feld Aktennummer sind die Aktennummern oder -bezeichnungen einzugeben.
Das kann sowohl fur eine und dieselbe Akte erfolgen, falls innerhalb der Akte



umgebucht werden soll. Es kann aber ebenfalls so vorgegangen werden, wenn dies
zwischen mehreren Aktennummern geschehen soll.

Bei der Eingabe des Buchungsdatums ist darauf zu achten, ob die Umbuchung mit
dem aktuellen Datum vorgenommen werden soll oder ggf. ein vorangegangener
Zeitpunkt eingegeben werden muss.

Derjenige Betrag, der umgebucht werden soll, ist als positiver Betrag in das Feld
Betrag einzutragen. Er ist bei einer Umbuchung, z.B. von Auslagen auf Gebuhren, als
Abgang von Auslagen und zugleich als Zugang auf Gebuhren zu buchen.

In dem Auswahlfeld von - auf ist auszuwahlen, von welchem, bzw. auf welches,
Sachkonto umgebucht werden soll. Beachten Sie insoweit, dass es sich entweder um
ertragswirksame oder ertragsneutrale Geschaftsvorfalle handelt.

Das Feld Mehrwertsteuersatz verdient besondere Aufmerksamkeit, da in diese Felder
bewusst nicht in Abhangigkeit von den vorstehend ausgewahlten Sachkonten
automatisch der jeweilige Mehrwertsteuersatz eingetragen wird, der im Kontenplan
den Sachkonten zugewiesen ist.

Die Parameter OP-Liste buchen und Vorschuss sind dann zu aktivieren, wenn z.B.
eine Umbuchung erfolgt, wenn Fremdgeld- oder Auslagen/Guthaben mit
Gebuhrenforderungen, die zugleich in die OP-Liste gestellt wurden, verrechnet
werden sollen.

Der Parameter Integriert buchen ist dann zu aktivieren, wenn die Umbuchung im
Aktenkonto zugleich auch in der Finanzbuchhaltung, d. h., im Journal, erfolgen soll.
Fur integrierte Buchungen sind dementsprechend nur die Sachkonten (Auslagen-,
Fremdgeld- oder Erléskonten) anzugeben. Die Salden der Finanzkonten werden
dadurch nicht berthrt.

Die Belegnummern kénnen manuell oder automatisch vergeben werden. Bei
Umbuchungen von fehlerhaft verbuchten Geschaftsvorféllen dirfte es in den meisten
Fallen ratsam sein, die urspriinglichen Belegnummern der fehlerhaften Buchung zu
verwenden, d. h., diese manuell zu vergeben.

Registerkarte Kostenzinsen

Mit dieser Funktion konnen Sie Kostenzinsen fir ausstehende Zahlungen in die Aktenkonten
einbuchen. Es sind das Buchungsdatum, das Falligkeitsdatum, der Zinssatz sowie der zu
verzinsende Betrag einzugeben.
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Abbildung 23 - Aktenkonto buchen - Registerkarte Kostenzinsen

Registerkarte Fremdhonorar

Uber die Registerkarte Fremdhonorar knnen Sie Honorare in das Aktenkonto einbuchen,
die Sie (z.B. fur Korrespondenzanwalte) bezahlen. Hier sind korrekterweise diejenigen
Kosten einzubuchen, die durch die Gebuhrenteilung den eigenen Honoraranteil reduzieren.
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Abbildung 24 - Aktenkonto buchen - Registerkarte Fremdhonorar
Besonderheiten

Uneinbringliche Barauslagen

Soweit in einer Angelegenheit Auslagen angefallen sind, diese integriert sowohl in das
Aktenkonto als auch in der Journal eingebucht worden sind und nunmehr nicht mehr
ausgeglichen werden kénnen (sog. ,uneinbringliche Barauslagen®), kdnnen diese
abgeschrieben, d. h. als Verlust ins Betriebsergebnis eingestellt werden.

Wie wird’s gemacht?

Die Abschreibung uneinbringlicher Barauslagen kann unterschiedlich erfolgen.

1. Der abzuschreibende Betrag wird nur im Aktenkonto, d. h., nicht integriert als
Einnahme auf Auslagen, gebucht. Zugleich ist dann im Journal eine Umbuchung von
Auslagen auf das konkrete Abschreibungskonto vorzunehmen.

2. Alternierend hierzu kann die Abschreibung bereits im Aktenkonto gebucht werden,
indem der abzuschreibende Buchungssatz in der Buchungsliste mit der rechten
Maustaste angeklickt und in dem Kontextmen der Eintrag Abschreibung Auslagen
(integriert) ausgewahlt wird.

Der Eintrag im Kontextmen ist jedoch nur dann sichtbar, wenn die Auslagen
integriert gebucht wurden und der angemeldete Sachbearbeiter tiber entsprechende
Berechtigungen in der Buchhaltung verfugt.

3. Eine weitere Mdglichkeit auf der Registerkarte Auslagen bietet die Buchung von
Auslagen tber den Button Abschreibung. Mit dieser Funktion wird der eingegebene



Betrag in das Aktenkonto eingestellt und automatisch integriert abgeschrieben.
Beachten Sie hier, dass das Feld Betrag als Sollstellung vorgelegt ist.

Kontoabgleich

Die Funktion Kontoabgleich ermdglicht einen vereinfachten Ausgleich zwischen
Sollstellungen und Auslagen in dem Aktenkonto.

Beispiel:

Ist z.B. ein Fremdgeldguthaben in H6he von 1000 € vorhanden und es bestehen gleichzeitig
Sollstellungen auf Auslagen und Gebihren von z.B. insgesamt 200 €, gleicht die Funktion
Kontoabgleich die Sollstellung aus und verringert das Fremdgeldguthaben um 200 €.

Die Umbuchung erfolgt innerhalb einer Buchungszeile.

Soweit die Funktion Integriert Buchen aktiviert ist, erfolgt eine Abfrage, ob diese Umbuchung
im Journal auch integriert vorgenommen werden soll. Typischerweise dirfte diese Frage mit
Ja beantwortet werden.

Stornierungen

Selbstverstandlich konnen fehlerhaft eingebuchte Geschéftsvorfélle auch storniert werden,
indem der zu stornierende Buchungssatz zuerst mit der linken Maustaste markiert wird.
Anschlieend klicken Sie den Buchungssatz mit der rechten Maustaste an und wahlen in
dem Kontextmenu die Funktion Stornieren aus.

Eine Stornierung in der RA WIN 2000 Buchhaltung wird ebenso dargestellt wie Sie eine
stornierte Buchung in einem Kontobuch sehen wurden. Die stornierte Buchung wird in der
Buchungsliste lediglich durchgestrichen. Durch diese einfache Art der Darstellung stornierter
Buchungen bleibt das Aktenkonto auch bei vielen Buchungssétzen transparent und
Ubersichtlich. Weiterer nicht unerheblicher Vorteil ist, dass hierdurch stornierte
Buchungssatze wiederum storniert werden kénnen und somit der urspriingliche Zustand
wiederhergestellt werden kann.

Bertlicksichtigen Sie, dass bei Stornierungen von Sollstellungen, die zugleich in die OP-Liste
gebucht wurden, diese auch in der OP-Liste storniert werden kdnnen. Es erfolgt automatisch
eine Abfrage, ob die Sollstellung auch in der OP-Liste storniert werden soll.

Eine Stornierung von Buchungssatzen, die integriert im Journal gebucht wurden, erfolgt nur
im Aktenkonto, jedoch nicht im Journal. Die Stornierung ist ggf. im Journal zusatzlich
vorzunehmen.

Buchungen léschen

Im Aktenkonto ist es mdglich, Buchungen zu Iéschen, wenn in den allgemeinen
Einstellungen der Buchhaltung auf der Registerkarte Aktenkonto der Parameter Loschen
erlaubt aktiviert ist.

Vorsorglich wird hier darauf hingewiesen, dass diese das Funktion lediglich im Bereich des
Aktenkontos maoglich ist, nicht jedoch im Journal, weil nach den Grundsatzen einer
ordnungsgemalen Buchfuhrung lediglich storniert, jedoch keinesfalls geléscht werden darf.
Grundsatzlich wird gerade im Hinblick auf die einfache und transparente RA WIN 2000-
Funktion Stornieren empfohlen, auch im Aktenkonto die Funktion Léschen zu deaktivieren.

Aktenkonten - Sammelausdruck - Zwischenabrechnung

Aktenkonten kdnnen tber den Menupunkt Aktenkonten - Auswertung massenhatft
ausgewertet und abgerechnet werden.

Mit dem Sammelausdruck lassen sich Zwischenabrechnungen der Aktenkonten mit den
aktuellen Kontensalden erstellen.



Die Zwischenabrechnungen beziehen sich auf Gebuhrenforderungen und
Fremdgeldverbindlichkeiten.

Beriicksichtigen Sie, dass nachfolgende Zwischenabrechnungen vorangegangene
Zwischenabrechnungen unbericksichtigt lassen.

i Sammelausdruck H=]
Aktion
¥ Zwischenabrechnungen drucker " Auslagenerstattungen drucken K
Yah Aktennurmmer |1 BEEN | j Bis &ktennummer W
Ab Buchungsdatum [ m1o119g0 Bis Buchungsdatum [ 15102003 |
Fiir Referat ,7 Fiir S achbearbeiter ,7 abbruch
Adrefrummer Beteiligher ,7 Auttraggebername aus Aktenbez. ,7
Stellung des Bet. j Mit abgelegten Akten [

Mur abgelegten Akten [

Drucken ab Fostensall £ 0ane
Drucken ab Fremdgeld € 0ooe

Brieflkopf
| =]
Abrechnungstest
| ]
Test wenn Zahlungzaufforderung
| =] @
Text wenh Gutschrift
| Rai]
Grulfarmel
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Abbildung 25 - Aktenkonto - Abrechnung
Wie wird’s gemacht?
1. Zuerst ist festzulegen, ob Sie Zwischenabrechnungen oder Auslagenerstattungen

erstellen mochten. Wéahlen Sie den entsprechenden Parameter aus.

2. Soweit gewiinscht, grenzen Sie den Aktenbereich ein, indem entweder der konkrete
Aktennummernbereich eingetragen wird oder der gewiinscht Aktenjahrgang
ausgewahlt wird. Bei Aufruf der Funktion werden automatisch die erste und die letzte
Aktennummer angezeigt, d. h., der Sammelausdruck soll fur samtliche Akten
erfolgen. Berticksichtigen Sie bitte, dass die Auswertung, bzw. Erstellung, der
Zwischenabrechnungen einen nicht unerheblichen Zeitraum in Anspruch nehmen
kann und groR3ere Rechner- und Drucker-Ressourcen beansprucht werden.

3. Grenzen Sie ggf. Zeitraum, Referat und Sachbearbeiter sowie Beteiligte und
Beteiligtenstellung ein.

4. Geben Sie die gewlnschten Betrage fur Kostensoll und Fremdgeldguthaben ein. Mit
diesen Betragen bestimmen Sie, ab welcher Hohe der Sollstellung oder des
Guthabens die Aktenkonten fur den Ausdruck berticksichtigt werden.

5. Wabhlen Sie in den Drop-Down-Listen die gewlinschten Bausteine sowohl fir den
Briefkopf als auch die einzelnen Textpassagen aus.

In den einzelnen Auswahlfeldern werden automatisch diejenigen Textbausteine oder
Dokumentvorlagen zur Verfliigung gestellt, die in Microsoft WORD Uber die
Textbaustein- und Schriftsatzverwaltung ermittelt wurden. Die in den Fallen zur
Verfligung gestellten Textbausteine oder Dokumentvorlagen werden anhand eines



Prafixes ausgewéhlt. So werden im Auswabhlfeld Abrechnungstext nur diejenigen
Textbausteine oder Dokumentvorlagen zur Auswahl gestellt, die mit dem Prafix
AktKtoSaldo beginnen und dem Autotextnamen vorangestellt sind. Die folgenden
Felder verwenden jewelils das Prafix AktKtoAbrechnung oder AktKtoGutschrift.

Soweit bislang Textbausteine oder Dokumentvorlagen tberhaupt oder noch nicht
endgultig zugewiesen worden sind, werden die Auswahlfelder rosafarben unterlegt
dargestellt. Um die gewdahlten Textbausteine oder Dokumentvorlagen dauerhaft
zuzuweisen, klicken Sie auf den rechts neben dem Auswahlfeld befindlichen Button.
Dann konnen Sie in dem Kontextmenu die Zuweisung vornehmen oder den
jeweiligen Textbaustein oder die jeweilige Dokumentvorlagen direkt in Microsoft
WORD editieren. Diesbezlglich wird auf die Dokumentation der WORD-Anbindung,
insbesondere der Textbaustein- und Schriftsatzverwaltung, verwiesen.

Mandatssaldenliste

Die Mandatssaldenliste wird in der Buchhaltung Gber den Mentpunkt Aktenkonto -
Auswertung aufgerufen. Diese Funktion ermdglicht einen Uberblick tiber die Salden aller
Aktenkonten, wobei sich die Mandatssaldenliste nach unterschiedlichen Kriterien auswéhlen
lasst. Somit besteht die Moglichkeit, z.B. sdmtliche Akten oder nur die Akten flir einen
bestimmten Zeitraum, eines bestimmten Sachbearbeiters, eines bestimmten Mandanten
oder z.B. ab einem bestimmten Zeitpunkt auswerten zu kénnen.

Beriicksichtigen Sie bitte, dass hier lediglich die Aktenkonten ausgewertet werden, sodass
die Salden der Mandatssaldenliste nicht zwingend mit dem Salden der Sachkonten der
Finanzbuchhaltung tGbereinstimmen miissen.

+ MandatsSaldenListe H=]
— Selektion — Optionen
“Won Aktennummer I j 1/1980 " Gebiihrenforderungsliste oK. |
Biz Aktennummer 242003 £ Auslagenliste
A Buch 4 " Akten ohne Gebiihrenumsatz
EUERE | .01.1380 € Fremdgeldiiste
Bis Buchungsdatum | 16.10.2003 " Fremdgeldiiberzahlung Abbruch |
Fiit Referat l— & Liste aller Konten
Fiir Sachbearbeiter I :: :ur Zta;s.:k Lo
Auftraggebemane aus Aktenbez. l— S ENEFIE=
Adrefinurmer B eteiligter I ™ Mit Honorammsatz
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Abbildung 26 - Aktenkonto - Auswertung - Mandatssaldenliste

Komplette Mandatssaldenliste

Die komplette Mandatssaldenliste erstellen Sie, indem sie die Option Liste aller Konten
auswahlen, die automatisch bei Funktion Aufruf aktiviert ist,. Die Liste wird erzeugt, indem
sie den Button OK driicken.

Selektierte Mandatssaldenliste

Die Mandatssaldenliste lasst sich selbstverstandlich nach unterschiedlichen Kriterien
eingrenzen. Daflir bestehen verschiedene Moglichkeiten, wie auf der Abbildung
Mandatssaldenliste zu sehen ist.

Auswahlkriterien
Sie kdnnen die Mandate sowohl liber

- den Aktennummern-Bereich jahrgangsweise oder individuell,



- den Zeitraum,

- das Referat,

- den Sachbearbeiter,

- die Betelligtenstellung,

- konkrete Personen

- oder laufende und/oder abgelegte Akten

eingegrenzt und/oder kombiniert auswerten. Diese Mdglichkeiten kdnnen noch starker
mittels weiterer Optionen eingegrenzt werden.

Optionen
Im Einzelnen sind dies folgende Optionen:

Es werden nur diejenigen Akten
Gebuhrenforderungsliste ausgegeben, in denen
Gebihrenforderungen bestehen.

Es werden nur diejenigen Akten
Auslagenliste ausgegeben, in denen
Auslagensolistellungen bestehen.

Es werden nur diejenigen Akten aufgelistet,
Akten ohne Geblhrenumsatz in denen bislang kein Gebiihrenumsatz
gebucht wurde.

Es werden nur diejenigen Akten aufgelistet,
Fremdgeldliste in denen ein Fremdgeldguthaben vorhanden
ist.

Es werden nur diejenigen Akten aufgelistet,
Fremdgeldiiberzahlung in denen eine Fremdgeldiiberzahlung
(negativer Fremdgeldsaldo) vorliegt.

Es werden alle Akten entsprechend der

HEHD A [KEnie Sektionskriterien aufgelistet.

Zusatzlich zu dem Saldenlisten kann eine

Nur Stafistik Statistik erstellt werden.

Es werden nur diejenigen Akten aufgelistet,
Nur Gebliihreneingange in denen Zahlungseingange auf Geblhren
gebucht worden sind.

Parameter
Die weiteren angegebenen Parameter dienen der Erganzung.

Der Honorarumsatz wird zuséatzlich zur

_ Auswertung ausgewiesen.
mit Honorarumsatz _ R _
Er wird ausschlieRlich Gber integrierte

Gebuhrenbuchungen ermittelt..

Erfolgt die Mandatssaldenauswertung Uber

kanzleiintern, so ist der Gesamtsaldo des

selektierten Aktenbereiches um etwaige




Auslagen- und/oder Fremdgeldguthaben zu
bereinigen. So kénnen Sie den aktuellen
Forderungsbestand im Verhaltnis zwischen
Auslagen und Gebiihren gegeniiber den
Fremdgeldverbindlichkeiten ermitteln und
der Kanzlei einen korrekten Uberblick tber
die derzeitige wirtschaftliche Situation
ermdglichen.

Salden aktualisieren

Dieser Parameter ist zu aktivieren, wenn alle
Salden nochmals aktualisiert werden sollen.

Statistik

Akten ohne Bewegungen

Die Funktion Akten ohne Bewegungen dient der Vermeidung von ,Aktenleichen“. Abh&ngig
von den jeweils gewahlten Parametern werden Termine, Aktenkonten und erfasste
Gebiihrenvorhaltungen bei der Suche nach unbearbeiteten Akten berticksichtigt.

i Anzeige der Akten die abgelegt werden konnen oder in Bearbeitung zind

¥ Temine bericksichtiozn
[T Aktenkonten berlicksichtioen
[ Warhaltunges berick sichtigen

L TIET 1 arfred b Usterman

¥ Anzeige aller Akten die bearbeitet werden

& alle Akten

€ nwr laufende Skten Drucken

" nur abgelegte Akten

Py Bezeichnung &blagenurnmer | Daturn At Grund Saldo Ak “orhalungen

Abbildung 27 - Aktenkonto - Statistik - Akten ohne Bewegungen

Anhand folgender Parameter kann die Suche konfiguriert werden.

Kontrolle Uber die Terminverwaltung;
bericksichtigt werden jegliche Terminarten
(allgemeine und Gerichtstermine,

Termine Wiedervorlagen, Fristen). Notierte zukunftige
Termine werden ermittelt und ausgegeben.
Zuriuckliegende Termine bleiben
unberticksichtigt.

Aktenkonten

Kontrolle der Aktenkonten auf Salden




ungleich null. Der aktuelle Saldo wird jeweils
ausgewiesen.

Vorhaltungen

Kontrolle auf erfasste, bislang noch nicht
abgerechnete Vorhaltungen. Der aktuelle
Saldo wird jeweils ausgewiesen.

Anzeige aller Akten, die bearbeitet werden

Der deaktivierte Parameter listet die
~Aktenleichen” auf. Ist der Parameter
hingegen aktiviert, so werden diejenigen
Akten aufgelistet, an denen gearbeitet wird.

Sachbearbeiter

Auswertung fiir den Aktenbestand aller
Sachbearbeiter oder eines konkreten
Sachbearbeiters,

alle Akten / laufende Akten / abgelegte
Akten

Auswertung, bezogen auf aktive oder
abgelegte Akten.

Rechnungen nach Sachbearbeiter

Die statistische Funktion Rechnungen nach Sachbearbeiter ermdoglicht einen Uberblick tiber
erwirtschaftete Umsétze der Aktensachbearbeiter fir einen definierten Zeitraum. Hierbei ist
zu berlcksichtigen, dass sich die Auswertung auf die gebuchten Umsétze der Aktenkonten

bezieht.

i Aufschluzselung der Bechnungen nach 5achbearbeitern Hi=] E3

Auzwertung der

ILetzten 3 Monate j

Rl ggmg=tg] Einnahmen Einnahmen alt Saldo

Drucken |

Ende

:

Abbildung 28 - Rechnungen nach Sachbearbeiter

Sozietatsanteile fur Akten

Die Funktion Sozietatsanteile flr Akten ermdglicht die Aufteilung von Umsatzen innerhalb
einer Akte zwischen verschiedenen Sachbearbeitern, um z.B. anteiliges Arbeitsaufkommen




zwischen beteiligten Sachbearbeitern in der Honorarumsatzliste entsprechend zu
bertcksichtigen.

Sozietatzanteile |
Aktennurmmer #1980
S achbearbeiter IEHEF Chef j
Prozentsatz Im [ alle Eintrage anzeigen

I

Speichern Ende

Abbildung 29 - Sozietatsanteile fur Akten

Die jeweiligen Aufteilungsschlissel, z.B. 50/50 oder 70/30, kbnnen den konkreten
Sachbearbeitern zugewiesen werden.

Alle Buchungen auf Konten oder Akten ohne Aufteilung werden dem Sachbearbeiter, der bei
der Buchung festgelegt wurde, zugerechnet.

Geben Sie die gewunschte Aktennummer und die Sachbearbeiter mit dem entsprechenden
prozentualen Anteil ein.

Der Parameter Alle Eintrage anzeigen listet alle Akten auf, in denen eine Aufteilung
vorgenommen wurde.

Hinweis:

Aufteilungsschlissel knnen sowohl fiir Akten als auch fur Aufwandskonten (Konten 4000 —
4999) vergeben werden. Die Sozietatsanteile flr Konten sind Gber den MenUpunkt FiBu ->
Konten mit der Funktion Sozietatsanteile fir Konten festzulegen. Geben Sie die
Kontonummer, den Sachbearbeiter und den entsprechenden Prozentsatz ein.

Beispiel:

In einer Burogemeinschaft zweier Anwalte wird der Mietzins fur die Burordaume jeweils halftig
verteilt. Dementsprechend sind fir das Konto 4210 jeweils 50% auf die Anwélte zuzuweisen.
Diese Eingaben werden in der Einnahmen-/Uberschussrechnung im Teil 8 beriicksichtigt und
in der Sozietatsabrechnung explizit ausgewiesen.

Beachten Sie, dass Sachbearbeiter, die in der Sozietatsabrechnung bertcksichtigt werden
sollen, weder geldscht noch deren Sachbearbeiterkiirzel verandert werden dirfen.

Anderkontoliste

Die Anderkontoliste ermoglicht die Auswertung und Abrechnung vorhandener Anderkonten.
Die Abrechnung gegeniber der Mandantschaft kann direkt aus der Funktion heraus erfolgen,
indem der aktuelle Briefkopf und der gewiinschte Abrechnungstext ausgewahit werden.



Finanzbuchhaltung
Allgemein

Begriffserlauterungen

Das Aktenkonto dokumentiert die Forderungen im
Verhéltnis zwischen der Kanzlei und der
Mandantschaft und wird dreigeteilt betrachtet: -
Auslagen,

Gebluhren,
Aktenkonto
Fremdgeld.
Im Aktenkonto werden sémtliche aktenrelevanten
Buchungsvorgange erfasst, die nicht zwingend mit
tatsachlichem Geldfluss gleichzusetzen sind, weil
auch Sollstellungen eingebucht werden.
Das Forderungskonto dokumentiert die
Forderungskonto For_derungen im.VerhaItnis Mandant ./. Gegngr, d.
h., in den Uberwiegenden Fallen das Verhaltnis
Glaubiger ./. Schuldner.
Die OP-Liste (Offene Posten) dient der
Liguiditatssicherung der Kanzlei. In der OP-Liste
werden samtliche Rechnungen erfasst, sei es ob
. aus Schlussrechnungen oder aus
OP-Liste

Vorschussanforderungen, die im automatisierten
Mahnwesen weiterverfolgt werden kénnen. Im
Rahmen der Bilanzbuchhaltung ist die Fihrung
einer OP-Liste zwingend erforderlich.

Finanzbuchhaltung

Die Finanzbuchhaltung (FiBu) dokumentiert
jeglichen Geldfluss der Kanzlei. Anhand der FiBu
wird der tatsachliche Gewinn oder Verlust der
Kanzlei ermittelt. Die Grundsatze
ordnungsgemaler Buchfihrung sind hier
einzuhalten. Dabei sind die unterschiedlichen
Kriterien fur die einfache, doppelte oder
Bilanzbuchhaltung unter Beriicksichtigung von Ist-
oder Sollversteuerung zu beachten.

Integrierte Buchungen

Die RA WIN 2000-Buchhaltung ermdglicht Ihnen
integrierte Buchungen. Mit einem
Buchungsvorgang wird dieser im Idealfall in einem
Arbeitsschritt in das Aktenkonto, das Journal, die
OP-Liste und das Forderungskonto gebucht. Zu
bertcksichtigen sind dabei jedoch die
unterschiedlichen Anforderungen von Aktenkonto
und Forderungskonto. Vergegenwartigen wir uns
diese unterschiedlichen Kriterien

Beispiel:

In einer Zwangsvollstreckungsangelegenheit
wurden gegen einen von zwei Schuldnern
Gebuhren festgesetzt. Der Schuldner zahlt. Im




Aktenkonto wird der Zahlungseingang automatisch
auf die Gebuhrensollstellung verteilt, hingegen soll
im Forderungskonto der Zahlungseingang nur auf
die festgesetzten Kosten gegen diesen Schuldner
verbucht werden. Daher ist im Einzelfall zu
entscheiden, ob tatsachlich integriert gebucht
werden soll.

Bestandskonten

Die Bestandskonten dokumentieren das
Betriebsvermdgen. Dieses wird aus
Vermdgenswerten und Verbindlichkeiten gebildet.
Zu den Bestandskonten zahlen u.a. Anlagekonten
fur BUroausstattung, Betriebsfahrzeuge o. &.,
Darlehenskonten von Arbeitnehmern oder der
Kanzlei bei Kreditinstituten, Finanz- und
Auslagekonten oder Fremdgeldkonten. Eine
Buchung zwischen Bestandskonten verandert das
Betriebsvermégen nicht, wohingegen Buchungen
zwischen Bestands- und Aufwandskonten, z.B. die
Buchung der Abschreibung eines Wirtschaftsgutes,
eine Veradnderung des Betriebsvermégens nach
sich zieht. Gebuhrenforderungen zahlen ebenso
zum Betriebsvermdgen und werden im Rahmen der
Einnahme-/Uberschussrechnung in der
Vermaogenstbersicht berlcksichtigt.

Aufwandskonten

Die Aufwandskonten beinhalten samtliche
Ausgaben der Kanzlei.

Erléskonten

Auf die Erléskonten werden samtliche
Gebuhreneingénge der Kanzlei verbucht.

Vorsteuer- und Umsatzsteuerkonten

In der doppelten Buchfiihrung und der
Bilanzbuchhaltung werden (im Unterschied zur
einfachen Buchfiihrung) samtliche
Umsatzsteueranteile der jeweiligen Buchungssatze
separat auf Umsatz- oder Vorsteuerkonten gebucht
und ausgewiesen. Werden z.B. 116,00 € (16%
USt.) auf ein Sachkonto, etwa Ifd. KFZ-Kosten,
gebucht, so werden auf das Sachkonto 100,00 €
netto und auf das zugehdrige Vorsteuerkonto
16,00 € gebucht.

Neutrale Konten

Auf den neutralen Konten sind private Buchungen
vorzunehmen

Abgrenzungskonten werden fir aktive oder passive
Rechnungsabgrenzung fir verschiedene Zeitrdume
verwendet, um Abweichungen zu verhindern, die

AL O als nicht typisch erscheinen. Ublicherweise erfolgt
Rechnungsabgrenzung nur im Rahmen der
Bilanzierung.
Auf Vortragskonten werden Jahresendbestande
erfasst und als Jahresanfangsbestande fur das
Vortragskonten

neue Jahr vorgetragen.

Vortragskonten werden fur die Bilanzerdffnung oder




fur den Saldenubertrag im Rahmen des
Jahresabschlusses verwendet.

Konten, die der Gewinn- und Verlustrechnung
zugeordnet sind, werden beim Jahreswechsel
grundsatzlich nicht tGibertragen. Hingegen werden
die Salden der Steuerkonten,
Privatentnahmekonten, Saldenvortragskonten beim
Jahresabschluss bspw. nicht mit in das Folgejahr
Ubernommen.

Buchen

Kontoausziige buchen

Die Funktion Kontoausziige buchen ermdglicht in einfacher Weise, jegliche auf einem
Kontoauszug ausgewiesenen Buchungsvorgange zu erfassen. Sowohl aktenbezogene als
auch allgemeine Buchungsvorgange konnen fir die jeweiligen Finanzkonten vorkontiert und
anschliel3end verbucht werden.

Die Funktion Kontoauszlige buchen gestattet das Stapelbuchen jeweils eines Finanzkontos.
Soweit ein Kontoauszug gebucht wird, ist ein Wechsel in einen Stapel eines anderen
Finanzkontos an dem konkreten Arbeitsplatz ausgeschlossen. Ggf. kann an einem anderen
Arbeitsplatz ein anderes Finanzkonto gebucht werden, wenn die Funktion Kontoauszige
buchen an mehreren Arbeitsplatzen aktiviert ist (vgl. Einstellungen der Buchhaltung).

Diese Funktion bietet den Vorteil, Buchungen nach ihrer Erfassung noch einmal kontrollieren
und bei Bedarf andern oder I6schen zu kénnen, bevor sie endgultig verbucht werden. Sie
kénnen auRerdem auch relativ taggenau Zahlungseingange und/oder —ausgénge in den
Akten dokumentieren. Vermerkte/vorkontierte Buchungen werden blau dargestellt, um sie
farblich von endgtiltig gebuchten Buchungsséatzen abzuheben.

Sie haben im Idealfall die Méglichkeit, mit einem einzigen Arbeitsschritt vier verschiedene
Buchungsvorgange gleichzeitig vorzunehmen:

Kontoauszlige buchen

A4 \4 \4 \4

Aktenkonto Journal OP-Liste Forderungskonto

Beriicksichtigen Sie insbesondere, dass mit dieser Funktion vielféltige Buchungsvarianten
mdglich sind. Ein Zahlungseingang kann in der Akte 1/2003 sowohl als Zahlungseingang im
Journal als auch in das Aktenkonto und das Forderungskonto eingebucht werden. Soweit in
dieser Akte eine Sollstellung in der OP-Liste eingetragen ist, kann auch diese ausgeglichen
werden.

Beachten Sie auch bitte, dass die Aktenkontenautomatik im Verhaltnis zur
Verteilungsautomatik gemalR 88 366, 367 BGB im Forderungskonto lediglich auf den



Ausgleich von Auslagen, Gebihren und Fremdgeld (in dieser Reihenfolge) ausgerichtet ist.
Die Verteilung gemalR 88 366, 367 BGB hingegen gleicht Kostenzinsen, Kosten, Gebihren,
Hauptforderungszinsen und Hauptforderungen (in dieser Reihenfolge) aus, wobei weitere
Kriterien bericksichtigt werden. Die fir den Schuldner unangenehmste Forderung ist zuerst
auszugleichen.

Im Zweifelsfall wird empfohlen, Zahlungseingange im Forderungskonto selbst zu buchen.
Wenn es sich um komplizierte Forderungskonten handelt, in denen z.B. verschiedene
Hauptforderungen, mehrere Schuldner, verschiedene Kostenfestsetzungen u. &. vorhanden
sind, ist diese Vorgehensweise am tiberschaubarsten.

i Buchen

Wiahlen Sie das zu buchende Finanzkonto aus
K.onto
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Abbildung 30 - Kontoauszlge buchen
Wie wird’s gemacht?

1. Wabhlen Sie das zu bebuchende Finanzkonto aus.
Geben Sie das Buchungsdatum des Geschaftsvorfalls ein.

Geben Sie den Buchungsbetrag ein. Zahlungseingange sind als positiver Betrag, Ausgaben
als negativer Betrag einzugeben.

Geben Sie einen Buchungstext ein oder wahlen diesen aus der Drop-Down-Liste aus.

Beachten Sie, dass wiederkehrende Buchungstexte an dieser Stelle Giber den Button mit
dem Pluszeichen unkompliziert der Auswabhlliste hinzugefligt werden kdnnen.

Soweit es sich erkennbar um einen aktenbezogenen Geschaftsvorfall handelt, aktivieren Sie
den Parameter Aktenkonto, indem Sie diesen entweder mit der Maus anklicken oder
per Tastatur mit der Leertaste aufrufen.

Im unteren Teil wird auf der Registerkarte Aktenkonto automatisch das zugehdrige
Aktenkonto angezeigt, sodass eine Zuweisung des aktuellen Buchungssatzes auf
Auslagen, Gebihren und/oder Fremdgeld wesentlich erleichtert und vereinfacht wird.



Geben Sie die Aktennummer oder Aktenbezeichnung ein.

Beachten Sie, dass Sie an dieser Stelle die Suchfunktion mit der Tastenkombination (Strg)
+S verwenden kdnnen, um z.B. anhand einer Rechnungsnummer aus der OP-Liste
die erforderliche Aktennummer ermitteln zu kénnen.

Weisen Sie, soweit erforderlich, den Zahlungseingang oder die Zahlung Auslagen, Gebihren
oder Fremdgeld zu, oder verteilen den Betrag manuell zwischen diesen.

Sollte in der Akte eine Sollstellung in der OP-Liste bestehen, wird diese automatisch zum
Ausgleich angeboten. Soweit mehrere Rechnungen gestellt wurden, wird jeweils die
alteste zum Ausgleich angeboten. Ggf. ist hier eine andere Rechnung auszuwahlen.

Handelt es sich bei der Sollstellung um eine Vorschussrechnung, wird der Parameter
Buchung auf Vorschussrechnung automatisch aktiviert.

Wahlen Sie das gewiinschte Gegenkonto aus.

Beachten Sie, dass das Erléskonto abhangig von der Referatszuweisung in
Aktenverwaltung, Auslagen- und Fremdgeldkonten automatisch angeboten wird.

Die Auswahl kann Uber die Drop-Down-Liste oder durch Eingabe der Kontonummer erfolgen.

Der Mehrwertsteuersatz wird abhangig von der Kontokonfiguration des Gegenkontos
vorgeschlagen, ist jedoch editierbar.

Die Belegnummer wird automatisch vergeben oder ist manuell einzutragen.

Der Sachbearbeiter, fur den der Umsatz gebucht werden soll, wird automatisch anhand der
Zuweisung des Sachbearbeiters in der Akte ermittelt.

Der Parameter Forderungskonto buchen wird dann angezeigt, wenn in der konkreten Akte
ein Forderungskonto angelegt ist. Dieses kann aktiviert werden.

Bei komplizierten Forderungssachen wird empfohlen, Zahlungsein- oder —ausgange in der
Zwangsvollstreckung in der Funktion Forderungskonto buchen separat zu buchen.

Ist in den allgemeinen Einstellungen der Buchhaltung der Parameter Stapelbuchung mit
Nachbereitung aktiviert, kann der aktuelle Buchungssatz bereits als gepruft markiert
und mit einem Prufvermerk versehen werden.

Soll der aktuelle Geschaftsvorfall, z.B. Buromiete, als wiederkehrende Buchung in einen
Zahlungskalender ibernommen werden, so klicken Sie auf den Button In Kalender
und geben Sie den Zahlungsrhythmus ein.

Der Buchungssatz wird dann zum jeweiligen Datum automatisch in die Liste der vermerkten
Buchungen eingetragen und kann dort ggf. per Doppelklick nochmals in die
Bearbeitungsmaske tibergeben werden, z.B., um das Datum zu andern.

Klicken Sie auf den Button Vermerken, um den Vorfall in den Stapel zu tbergeben.
Ein direktes Buchen ist ohne vorheriges Vermerken nicht mdglich.

Beachten Sie bitte, dass vorgemerkte Buchungen im Aktenkonto und im Journal blau
dargestellt werden, um vermerkte von gebuchten Eintrdgen zu unterscheiden.

Auf der Registerkarte Buchungen werden bereits erfasste Buchungen chronologisch in der
erfassten Reihenfolge dargestellt.

Die vorgemerkten Buchungssatze lassen sich per Doppelklick wieder in die Buchungsmaske
zur Bearbeitung stellen, sodass an dem vorkontierten Buchungssatz noch
Anderungen vorgenommen werden konnen.

Sind alle Positionen auf dem Kontoauszug verbucht, klicken Sie auf den Button Buchen, um
alle vorgemerkten Buchungsséatze endguiltig zu buchen.

Zusatzlich kann in den Einstellungen der Parameter Stapelbuchung mit Zielsaldo aktiviert
werden. Bei Funktionsaufruf wird dann der zu erreichende Zielsaldo abgefragt, um



Fehlbuchungen zu vermeiden. Wird der eingegebene Zielsaldo nicht ,,auf Heller und Pfennig*
erreicht, ist das Buchen der vermerkten Buchungssatze nicht mdglich.

Die Felder Anfang und Aktuell weisen den jeweils aktuellen Saldo des ausgewdahlten
Finanzkontos aus. Soweit dieser nicht mit dem tatsachlichen Saldo lUibereinstimmen sollte,
fuhren Sie bitte Uber Mentpunkt Fibu“ / Konten die Funktion Kontensalden prifen und
erganzen aus, um den Saldo des Finanzkontos zu aktualisieren.

Journal buchen

Uber die Funktion Journal buchen lassen sich alle Vorgénge, die die reine
Finanzbuchhaltung (also nur das Journal) betreffen, erfassen. Ein Zugriff auf Aktendaten ist
hier nicht moglich. Die Funktion bietet Gber die Registerkarten Einnahme, Ausgabe und
Umbuchung alle wesentlichen Funktionen. Sie lasst sich insbesondere auch fir
Stornobuchungen verwenden.

Betrag DM| Betrag£Test | % MwSt] 5B [FinKio [Sakio | Belegnr.| Mettobetrag] Mwst €] |

Einnahme |Ausgabe I Lmbuchung I gelesen;
0
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Betrag I oo0E
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Sachkonto |DDIJ1 Leer j
Buchungstest |Bewirtungskosten jll
twSt.-5 atz I 0,00 %
Sachbearbeiter IEHEF Chef j
¥ Esleg autom Bank Auszug Blatt MW
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Abbildung 31 - Journal buchen - Registerkarte Einnahme

Die Schaltflache Rechnung in der Karte Ausgabe ist nur bei eingeschalteter Bilanzierung
vorhanden. Sie buchen damit erhaltene Rechnungen, die noch nicht bezahlt wurden (wichtig
fur die Sollversteuerung). Wenn diese Rechnungen spéter tatsachlich beglichen werden,
nutzen Sie die Funktion FiBu / Buchen / Rechnungen verbuchen. Dabei haben Sie spater die
Moglichkeit, das korrekte Buchungsdatum und Finanzkonto einzugeben.

Wie wird’s gemacht?

1. Legen Sie fest, ob es sich um eine Einnahme, Ausgabe oder Umbuchung handelt.
Wenn Sie eine Ausgabe auf ein Bestandskonto (Kontenklasse 0) buchen, wird Ihnen
beim Buchen die Frage gestellt, ob diese Ausgabe auch als Inventar in die AfA-Liste
aufgenommen werden soll.



Geben Sie das Buchungsdatum, den Buchungstext und den Bruttobetrag ohne Vorzeichen
(bei Stornobuchungen mit Vorzeichen) ein.

Als Buchungsdatum geben Sie am besten das Datum des Kontoauszuges ein, damit die
Buchhaltung leichter zu Uberprifen ist.

Sollte das Buchen mit dem Hinweis auf ein unzuléassiges Buchungsdatum nicht méglich sein,
Uberprifen Sie in den allgemeinen Einstellungen das erstzulassige Buchungsdatum.

Buchen Sie Stornobuchungen mit dem gleichen Buchungsdatum wie die zu stornierende
Buchung. Achten Sie darauf, dass der Buchungsbetrag nun mit dem
entgegengesetzten Vorzeichen eingegeben wird (in der Regel mit einem
Minuszeichen). 6. Flgen Sie dem Buchungstext noch einen eindeutigen Vermerk
hinzu, der erkennen lasst, dass es sich um eine Stornierung handelt.

Umbuchungen mit einem positiven Betrag stellen den Betrag fiir das im Feld von Konto
ausgewahlte Konto ins Soll und schreiben den Betrag dem im Feld auf Konto
ausgewahlten Konto gut. Bei Umbuchungen ist auf die korrekte Zuweisung anteiliger
Umsatzsteuer zu achten.

Buchungsbetrag: Plus oder Minus

Gelegentlich vorkommende Einnahmen auf ein Aufwandskonto kénnen nicht als Einnahme
und Ausgaben auf einem Erléskonto nicht als Ausgaben gebucht werden. Sie buchen solche
Betrdage mit einem Minuszeichen. Diese Einschrankung gilt nur fur die Kontenklassen 4 und
8..

Wie wird’s gemacht?

1. Geben Sie die Konten (Sach- und Finanzkonto) ein.

Tragen Sie den Mehrwertsteuersatz ein. Das Programm schlagt automatisch den
Mehrwertsteuersatz vor, der im Kontenplan dem Sachkonto zugeordnet wurde.

Geben Sie einen anderen Mehrwertsteuersatz als den Vorschlagswert ein, so erfolgt eine
Sicherheitsabfrage, ob der angegebene Mehrwertsteuersatz richtig ist.

In der Kontenklasse 0 kann keine Vorsteuer gebucht werden. Buchungen, die Vorsteuer
beinhalten, missen deshalb aufgeteilt werden:

Buchung des Nettobetrages auf das Konto in der Kontenklasse 0.
Buchung der Vorsteuer auf das Konto 4000, wo sie automatisch mit 100% gebucht wird.

Die Aufteilung wird auch automatisch vom Programm vorgenommen, wenn Sie dazu bei der
Buchung den tatsachlichen Mehrwertsteuersatz angeben. Beim Buchen werden dann
zwei Buchungssétze erzeugt: Ein Buchungssatz auf dem Konto 4000 mit der reinen
Vorsteuer und ein Buchungssatz auf dem entsprechenden Sachkonto mit dem
Nettobetrag.

Geben Sie ggf. eine Belegnummer ein. Werden Belegnummern automatisch vergeben, wird
die Buchung mit der nachstfolgenden Belegnummer verbucht.

Auswertung

Journal

Das Journal dient der Auswertung samtlicher Geschéftsvorféalle in der Finanzbuchhaltung.
Sie hat den Grundsatzen ordnungsmaRiger Buchfiihrung zu entsprechen. Sie mul3 klar und
jederzeit nachprifbar sein und erfordert deshalb eine chronologische Ordnung. Im Journal,
das auch Grundbuch, Tagebuch oder prima Nota genannt wird, sind alle Geschéftsvorfalle in
zeitlicher Reihenfolge festzuhalten. Nur so kann jede einzelne Buchung wéahrend der
Aufbewahrungsfrist schnell zuriickverfolgt und mit den entsprechenden Belegen
nachgewiesen werden.



Mit dieser Funktion erhalten Sie die Buchungen eines bestimmten Zeitraumes als Liste oder
in Einzelkonten, auf dem Bildschirm oder im Druck.

Die Auswertung lasst sich mit den verfiigbaren Auswabhlkriterien variabel eingrenzen und an
die jeweiligen Bedirfnisse anpassen. Insbesondere kénnen z.B. in den Feldern Sach- und /
oder Finanzkonten die Kontenbereiche 1000-1099, 4000-4999, 8000-8020 u. a. ausgewertet
werden. Weiterhin haben Sie die Mdéglichkeit, die ausgegebenen Buchungen nach
verschiedenen Merkmalen zu sortieren.

Sollte es erforderlich sein, fehlerhafte Buchungssatze zu entfernen, sind diese zu stornieren
und / oder neu einzubuchen oder umzubuchen. Unter Stornieren versteht man die
Umkehrbuchung einer bereits erfolgten, aber unrichtigen Buchung.

Markieren Sie die betreffende Buchung im Journal mit der linken Maustaste. AnschlieRend
klicken Sie mit der rechten Maustaste den Buchungssatz an und wahlen in dem
Kontextmen( die Funktion Stornieren. Beachten Sie, dass bereits endgultig gebuchte
Vorgange in der Finanzbuchhaltung nicht mehr geandert werden diirfen und die Stornierung
dokumentiert wird.

Journal anzeigen

Mit dieser Funktion erstellen Sie auch das Buchungsjournal, das die wesentliche Unterlage
Ihrer Buchhaltung bildet.

i Journal Hi=] E3

— Selekhiert nach

vor: [ 01102003 | bBis [ 16.10.2003 [ Sachkonto Anzeigen |

[~ Betrag [~ Belegnummer
[~ Text [T Sachbearbeiter [~ mit Sozietatzauswertung
[ Finanzkonto [ Mehnwertstever

gelezene Buchungen:
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Abbildung 32 - Journal anzeigen

Sie koénnen alle Buchungen in lickenloser und fortlaufender Eingabereihenfolge ausdrucken.
Wollen Sie neben den Bruttobetrdgen auch die Netto- und Mehrwertsteuerbetrdge angezeigt
haben, stellen Sie dies in den Einstellungen der Buchhaltung ein (vgl. Einstellungen /
Allgemeine Einstellungen / Registerkarte Journal, Parameter Journal mit Nettoausweis).



Wabhlen Sie in der Auswahlmaske, falls erforderlich, die gewlinschten Parameter aus und
klicken Sie danach auf den Button Anzeigen.

Wenn Sie das Journal drucken wollen, klicken Sie nach der Anzeige auf den Button Druck.
Sollten Sie eine andere Funktion starten wollen, wahlen Sie entsprechend andere Parameter
und klicken Sie erneut auf den Button Anzeigen.

Journal anzeigen - Selektionskriterien
Betrag

Verwenden Sie diese Funktion, um nach einer bestimmten Buchung zu suchen. Achten Sie
darauf, dass bei Splittbuchungen nicht der Gesamtbetrag im Journal vermerkt ist.

Text:

Diese Funktion bezieht sich auf einen bestimmten Buchungstext, wie z. B. eine
Aktennummer. Sollte der gesamte Buchungstext nicht bekannt sein, sollten * als Platzhalter
verwendet werden (z.B. Vorschuss), um Buchungssatze mit Vorschusszahlungen im
ausgewahlten Zeitraum zu ermitteln.

Finanzkonto:

Sie geben ein Finanzkonto oder einen Bereich ein. Es werden alle Buchungen ausgegeben,
die dieses Finanzkonto oder diese Finanzkonten betreffen.

z.B.: 1000 Nur Konto 1000

z.B.: >1002 Alle die gréRer als 1002 sind

z.B.: 1001-1005 alle zwischen 1000 und 1005
Sachkonto:

Es werden nur Buchungen ausgegeben, die in dem von lhnen gewahlten Bereich sind.
Geben Sie den Bereich wie unter Finanzkonto beschrieben ein.

Belegnummer:

Sie dient zur Suche von Buchungen, nach einem bestimmten Kontoauszug oder einem
anderen Beleg anhand der Belegnummer.

Sachbearbeiter:
Diese Funktion gibt alle Buchungen durch einen bestimmten Sachbearbeiter aus.
Mehrwertsteuer:

Hier geben Sie einen MwSt.-Satz ein, um Buchungen mit diesem Mehrwertsteuersatz
anzeigen zu lassen. Die Eingabe erfolgt ohne %-Zeichen.

Einnahmen-/Uberschussrechnung

Die betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) ist, im Gegensatz zur Bilanz oder Einnahmen-
/ Uberschussrechnung, die an steuerlichen Gesichtspunkten orientiert ist, starker auf Ihr
betriebswirtschaftliches Interesse ausgerichtet. Der Aufbau einer BWA kann von lhnen
jederzeit fur Ihre speziellen Bedurfnisse angepasst werden.

Mit dieser Funktion filhren Sie den Monats-, Quartals- und/oder Jahresabschluss durch oder
stellen Sie Zahlen fiir eine statistische Erhebung zusammen. Alle Salden der Buchhaltung
werden mit Monats- und Jahreswerten und mit prozentualer Aufschlisselung angezeigt und
gedruckt. Die Einnahmen-/Uberschussrechnung kann maximal fiir ein Kalenderjahr
ausgegeben werden und innerhalb des Kalenderjahres fir beliebige Zeitraume



Diese betriebswirtschaftliche Auswertung, die sich an der DATEV-Auswertung orientiert,
bietet Ihnen ein Kennzahlensystem, das Sie fir lhre innerbetrieblichen Planungen und
Entscheidungen nutzen kénnen.

! Einnahmen- Uberschubrechnung |_ O] x|
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Abbildung 33 - Einnahmen-/Uberschussrechnung — Auswahlimdglichkeiten

Der Monatsabschluss kann beliebig oft durchgefiihrt werden. Haben Sie Nachtrage gebucht,
muss er mit Umsatzsteuerangaben wiederholt werden. Ggf. ist eine berichtigte
Umsatzsteuer-Voranmeldung abzugeben.

Umsatzsteuerzahlungen an das Finanzamt sind aus steuerlicher Sicht Aufwendungen. Ent-
sprechend sind Umsatzsteuereinnahmen Ertrdge. Das Konto USt.-Zahlg. an FiA wird
deshalb in der Kontenklasse 4 angelegt.

Selektionskriterien

Aus statistischer Sicht haben Umsatzsteuerzahlungen mit den tatsachlichen Aufwendungen
jedoch nichts zu tun. Sie sind ein durchlaufender Posten und verfélschen den
Nettouberschuss und die statistischen Werte der Einnahmen-/Uberschussrechnung. Zur
Berichtigung des Nettolberschusses geben Sie in der Eingabemaske die Nummer des
Sachkontos ein. Der Nettouberschuss wird dann ohne Umsatzsteuer-Zahlungen
ausgegeben.

Datumsbereich:

Geben Sie hier den Zeitraum ein, fiir den Sie die Einnahmen-/ Uberschussrechnung erstellen
wollen. Achten Sie darauf, dass der Bereich nur in einem Kalenderjahr liegt.

Geben Sie den 01.01. eines Jahres ein, so haben Sie die Méglichkeit, die Salden zu prifen
und aktualisieren zu lassen. Klicken Sie in diesem Fall auch den Parameter Mit
Finanzkontostanden an.

mit Sozietatsauswertung:

Wollen Sie die Einnahmen und Ausgaben nach einzelnen Sozii ausgewiesen haben, klicken
Sie die Auswertung nach Sachbearbeiter und die Sozietatsauswertung an. Voraussetzung
fur eine korrekte Sozietatsauswertung ist die Aufteilung der Einnahmen und Ausgaben auf
die einzelnen Sozii.

mit Aktenstatistik:



lhnen werden auch die Einnahmen und Ausgaben durchschnittlich per Akte angezeigt, und
im Betriebsergebnis erfolgt eine Ausgabe der ausstehenden Auslagen und Gebihren.

Auswertung nach Kontengruppen:

Diese Funktion dient zur Ermittlung des Gewinns. Es wird dabei auch der Eigenverbrauch
bertcksichtigt. Geben Sie, falls erforderlich, die Daten fir die Ermittlung des KFZ-
Eigenverbrauches ein.

Hinweis:

Die Ermittlung erfolgt nach der Neuregelung ab 1996, wenn zuvor ein KFZ-Preis eingegeben
wurde, sonst nach den Eigenverbrauchsséatzen zu den Konten. Als Eigenverbrauch fur
Nutzung werden als erstes monatlich 1% des Bruttolistenpreises bei Erstzulassung
angesetzt (8 6 1 4 EStG). Weiterhin wird die 0,03%-Regelung einbezogen (8 4 V 6 EStG in
Verbindung mit § 9 | 4 EStG).

1. Beispiel:
Kosten fir die Nutzung des KFZ im Jahr: 10000,00 €
Bruttolistenpreis 55000,00 €
Entfernung zur Arbeitsstelle 30,00 km
Gefahrene Jahreskilometer 20000,00 km
Nach § 6 | 4 EStG
55000,00 € * 1 % * 12 Monate 6600,00 €
Nach § 4V 6 EStG
55000,00 € * 0,03 % * 30 km 495,00 €
Nach § 9 | 4 EStG
.30 km * 0,35 € * 20 Tage 210,00 €
37,50 €
12 Monate * 37,50 € 450,00 €
Eigenverbrauch 7500,00 €

Hinweise zur Datenausgabe

Zur besseren Ubersichtlichkeit, wird jeder Teil der Einnahmen-/Uberschussrechnung extra
dargestellt. Wenn Sie auf Drucken klicken, werden alle Teile, die Daten beinhalten, gedruckt.

Diese Aufstellung enthélt alle Betriebseinnahmen der
Uberschussberechnung | Kontenklasse 8 und die Ausgaben der Kontenklasse 4.
Teil 1: | mit Ausgabe Bei entsprechender Auswahl wird eine aktenbezogene
Eigenbedarf Auswertung ausgegeben. AuRerdem wird der Eigenver-
brauch ausgewiesen.
Teil 20 | Erléskonten Diese Aufstellung enthalt alle Sachkonten der Klasse 8.
' Die Anzeige erfolgt mit Zu- und Abgang.
Diese Aufstellung enthélt die bebuchten Konten der
Teil 3: | Aufwandskonten Kontenklasse 4. Die Anzeige erfolgt mit Zu- und
Abgang.
Teil 4: | Sonstige Sachkonten Diese Aufstellung enthalt alle Sachkonten aul3er denen
der Kontoklassen 4 und 8. Die Anzeige erfolgt mit Zu-




und Abgang.

Teil 5:

Umsatzsteuer-Voran-
meldung

Die ausgewiesenen Betrage ubernehmen Sie in Ihre
Umsatzsteuer-Voranmeldung. Der automatische Druck
kann ohne Einnahmen- / Uberschussrechnung iiber das
Menu FiBu® / Auswertung / UVA erfolgen. Die Kon-
tenklasse 81xx wird gesondert als Zinseinnahme
bertcksichtigt. Eine eventuelle Buchung auf das Konto
Umsatzsteuer ans Finanzamt wird gesondert aufgefuhrt.
Beachten Sie dies und bertcksichtigen Sie diese
Zahlung eventuell in Ihrer UVA (falls die Zahlung fiir den
aktuellen Zeitraum und nicht fir den vorherigen erfolgt
ist).

Teil 6:

Finanzkontobewegun-
gen

Die Ubersicht tiber Finanzkontobewegungen ist eine
wesentliche Kontrolle der Finanzkonten. Die Anzeige
erfolgt mit Zu- und Abgang.

Teil 7:

Betriebsvermdgen

Diese Aufstellung enthélt alle Buchungen sowie
Gebuhrenforderungen etc.

Teil 8:

Einnahmen nach Sach-
bearbeiter / Sozietats-
abrechnung

Diese Aufstellung enthélt alle Einnahmen, sortiert nach
Sachbearbeitern. Es sind auch eventuelle Aufteilungen
nach Sozii berticksichtigt.

Teil 9:

Erweiterte Auswertung

Diese Aufstellung erhélt eine Einnahmen- / Uberschuss-
rechnung mit einkommenssteuerrelevanten Daten.
Geben Sie zuvor fur die KFZ-Eigenverbrauchsberech-
nung die entsprechenden Daten ein.

Teil
10, 11:

Bilanz

Diese Aufstellung enthalt die Erdffnungs- und
Schlussbilanz. Der Gewinn ergibt sich aus Teil 9. Sollte
die Bilanz nicht ausgeglichen sein, so Uberprifen Sie
die Gruppierungen der Konten.

Umsatzsteuer-Voranmeldung

Die Funktion Umsatzsteuer-Voranmeldung wertet lhre Finanzbuchhaltung bzgl.
vereinnahmter Umsatzsteuer und geleisteter Vorsteuer aus. Sie haben die Mdglichkeit, das
Umsatzsteuer-Formular auszudrucken, das Sie direkt beim Finanzamt als Umsatzsteuer-
Voranmeldung abgeben kdnnen.
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Abbildung 34 - Umsatzsteuervoranmeldung

Wie wird’s gemacht?

1.

10.

Zum Ausdruck der Umsatzsteuer-Voranmeldung wahlen Sie Gber Menupunkt Fibu“ /
Auswertung die Funktion UVA-Umsatzsteuer-Voranmeldung.

Bundesland und Steuernummern sind auszuwahlen und einmalig einzutragen.

Der Aufbau der Steuernummer ist abh&ngig vom jeweiligen Bundesland. Ist eine
Steuernummer eingetragen, prift das Programm automatisch, ob die entsprechende
Ziffernfolge/-lange eingegeben wurde und meldet ggf. eine ungultige Steuernummer.

Geben Sie den auszuwertenden Zeitraum an. Es kann zwischen monatlicher,
guartalsweiser und jahrlicher Auswertung gewahlt werden. Zudem kann das
gewulinschte Wirtschaftsjahr eingegeben werden.

Geben Sie das zustandige Finanzamt in das Feld Finanzamt ein.
Geben Sie lhre Kanzlei in das Feld Unternehmen ein.

Geben Sie ggf. das mitwirkende Steuerberatungsunternehmen in das Feld
Mitwirkende ein.

Weitere Parameter sind dann zu aktivieren, wenn sie in das Umsatzsteuer-
Voranmeldungsformular eingetragen werden sollen.

Klicken Sie nun auf den Button Berechnen. Die Umsatzsteuerberechnung wird
anhand der aktuellen Buchhaltungsdaten durchgefihrt.

Klicken Sie auf den Button Anzeigen, um sich die UVA auf dem Bildschirm anzeigen
zu lassen

ODER

klicken Sie auf den Button Drucken, um die UVA direkt drucken zu lassen.

Beachten Sie, dass die UVA auch bei der Ausgabe auf dem Bildschirm mit Druckvorschau
gedruckt werden kann.

Ein Formular zur Dauerfristverlangerung, mit dem Sie die Frist (bei monatlicher Abgabe der
Umsatzsteuer-Voranmeldung) zur Abgabe der Umsatzsteuer-Vorauszahlung um einen
Monat verlangern kdnnen, ist in der Buchhaltung nicht vorhanden, da hierfur ein formloser
Antrag beim Finanzamt geniigt.



Wenn Sie Ihre Umsatzsteuer-Voranmeldungen monatlich abgeben, kénnen Sie eine
Fristverlangerung fur die Abgabe um einen Monat beantragen. Hierzu missen Sie 1/11 des

gesamten Vorauszahlungsbetrages des Vorjahres als Sonderzahlung im Voraus leisten (bis
spatestens Februar eines jeden Jahres).

Honorarumsatzliste

Mit Hilfe der Honorarumsatzliste kdnnen die erwirtschafteten Umséatze, bezogen auf
definierte Zeitraume, Referate und Sachbearbeiter, ausgewertet werden. Die
Honorarumsatzliste bezieht sich nur auf Umsatze, die Uber Aktenkonten ermittelt wurden.
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CHEF Chef  ©achbearbeit |
CH [CHEF 2 ;I achbearbeiter
" Referat

Abbildung 35 - Honorarumsatzliste

Folgende Parameter kbnnen verwendet werden:

mit Summen saldiert den ausgewerteten Aktenbereich

Sozietatsanteile werden explizit

mit Sozietatsauswertung ausgewiesen

Auslagen- und Fremdgeldzahlungen bleiben

illr CealinEningie unbericksichtigt.

Zudem kdnnen abhangige Sortierkriterien vergeben werden.

Jahresabschluss

Uber die Funktion Jahresabschluss schlieRen Sie ein Wirtschaftsjahr ab. Die Salden der
Anlage-, Finanz- und (je nach Einstellung) Auslagen- und Fremdgeldkonten werden vom
Programm automatisch als Jahresanfangssalden in das neue Jahr lbernommen.



RA WIN 2000 Buchhaltung 5] |

Der Jahresabzchiul setzt die Anfangzbestande der
Sachkonten auf 0 und kann nicht ruckgangig gemacht werden.
Soll er jetzt durchoefiibrt werden’?

Mein |

Abbildung 36 - Jahresabschlul3

Beachten Sie, dass nach erfolgtem Jahresabschluss keine Buchungen mehr fur das
abgeschlossene Wirtschaftsjahr vorgenommen werden sollten. Ein Ausdruck der
Auswertungen und Listen ist jedoch jederzeit méglich.

Konten

Kontenblatter

Mit der Funktion Kontenblatter kdnnen Kontoausziige fiir einen definierten Zeitraum gedruckt
werden.

i Kontoblatter [_ O]

W | o101, 2003 bis: | 16.10.2002 [T mit unbebuchten Konten |7
F.ant | biz K.ant |
vioh K.onto 0 iz K.onto 2999 P

gelezene Buchungen: 123

Ahbbruch
D atum| Betrag) Test | MwStE SB| Fiko| Sakol Beleg =
1001 Sparkasse
1510.03  -1.500,00) ISt an Finanzant 1000 CHEF 1001 40500 10010707

Gezamt fur Konto 1007
Sparkasse
worn: 07.01.03 bis: 16.10.03

Saldo Al 0.0o

Eirnahmen 0,00

Auzgaben|  -1.500.00
Summe  -1.500.00 o

Saldo Meu  -1.500.00
4050 U5t-Fahlung an FiAimt
15.10.03  -1.500.00 USt an Finanzamt 1000 CHEF 1001 40600 10000101

[ezamt fuir Konto 4050 -
1| | 3

Abbildung 37 - Kontenblatter
Wie wird's gemacht?

1. Geben Sie den gewiinschten Zeitrahmen ein.
2. Geben Sie den auszuwertenden, bzw. zu druckenden, Kontenbereichein.
3. Driicken Sie den Button OK, um die Kontenblatter erstellen zu lassen.



Es werden nur Konten ausgegeben, die in dem auszuwertenden Zeitraum bebucht wurden.
Soweit auch Konten ausgewiesen werden sollen, die in dem ausgewéhlten Zeitraum nicht
bearbeitet wurden, ist der Parameter mit unbebuchten Konten zu aktivieren.

Kontensaldenliste

Die Funktion Kontensaldenliste liefert als Ergebnis flr einen definierten Zeitraum Salden und
Saldenbewegungen des ausgewdahlten Kontenbereichs

Geben Sie den Zeitraum und den gewiinschten Kontenbereich fir die Auswertung ein und
driicken Sie den Button OK.

: Saldenliste =]
vORt [ 01012003 bis: — ["15.10.2003 3
wioh Kaonto | g bis Konto | 5555 E—

Drucken

gelezene Buchungen: 131

Ahbbruch

F.onto| Bezeichhnung | &nfang| Soll  Haben|  Bewegung) Saldo
Sparkaszse 0,00 0,000 1.500,00 -1.500,00 -1.500,00
Gezamt Kontenklazze 1 0.00 -1.500,00 -1.500,00
4050 USt-Zahlung an Fibmt 0,000 1.500,00 0,00 1.500,00 1.500,00

Geszamt Kontenklasze 4 0.00 1.500,00 1.500.00

Gezamt Saldo 0,00 0,00 0.00

Abbildung 38 - Kontensaldenliste

Kontostande tageweise

Mit der Funktion Kontostande tageweise kdnnen die Kontostéande in einem definierten
Zeitraum taggenau kontrolliert werden.

Wabhlen Sie dazu unter Menipunkt FiBu / Konten die Funktion Kontenstande tageweise aus
und geben das zu kontrollierende Konto, das Datum des Tages, an dem Auszug und
Computer Ubereinstimmten (am besten der 01.01.) sowie den Bestand zu Beginn dieses
Tages ein.



K.ontostande tageweise |

EDEAES oy [ o1.01.2003 0K |
biz [ atum I 04.11.2003 Drucken |
Konta <0007 - 9339 { 1000 e |
Finanzkonto-Endbestand am 31.12.02 ﬂ none
Ende |
Draturn wom 01.01.03 - 04.11.02 Kl:untl:u1ElElEl|A|
Stand am O7.01.03 1000
Stand am 02.01.03 964,41 £
Stand am 16.01.03 111441 €
Stand am 24.01.03 1.311441€
Stand am 28.01.03 1.41441 €
Stand am 30.01.03 BB EF—
Stand am 06.02.03 56611 £
Stand am 12.02.03 F1E11 £
Stand am 14.02.03 BEE11 £
Stand am 17.02.03 1.01611 £
Stand am 24.02.03 121611 £
Stand am 28.02.03 44471 €
Stand am 03.02.03 B4471 €
Stand am 14.02.03 994,71 €
Stand am 26.03.03 139471 £
Stand am 31.02.03 EED5Y £
Stand am 07.04.03 BEDEY £
Stand am 09.04.03 1.060,57 £ ;I

Abbildung 39 - Kontostéande tageweise

Nach Bestatigung werden lhnen alle Tage, an denen gebucht wurde, mit den
entsprechenden Salden angezeigt.

Sollte der Saldo in der Finanzbuchhaltung von dem auf den Kontoausziigen abweichen,
kann die Unstimmigkeit mit der Funktion Kontostande tageweise ermittelt werden. Zu
vergleichen sind die Tagessalden mit den Kontoausziigen, um die letzte Ubereinstimmung
zu ermitteln. Anschliel3end sollte das Journal auf fehlerhafte Buchungen tberprift und ggf.
korrigiert werden.

Sind die Werte korrekt, aber die Kontostande beim Buchen falsch, nutzen Sie die Funktion
Kontostande prifen und ergéanzen im Menl FiBu / Konten.

Kontensalden prifen und ergédnzen

Diese Funktion dient lediglich der Neuberechnung der Salden samtlicher Konten. Auf
Grundlage der Jahresanfangssalden wird der jeweils aktuelle Saldo ermittelt.

RA WIN 2000 Buchhaltung |

@ Kontenzalden wurden aktualiziert!

Abbildung 40 - Kontensaldenpriifung



Kontenplan

Konten einrichten

Um den Kontenplan an die aktuelle Anforderungen und Bedurfnissen der Kanzlei
anzupassen, ist es ggf. erforderlich, vorhandene Konten zu editieren und/oder neue Konten
anzulegen.

i Konten bearbeiten =] E3

Kontonummer| Bezeichinung | Anfangsbestandl
) 0.00€
11 immat. Yermogensgeqenstande 0,00€
27 Software 0.00€
50 Grundstiicke 0.00€
200 techn. dnlagen u. Mazchinen 0.00€
320 Pkw-tnzchaffung Ba 1 0oog
321 PEM-Anschaffung Ra 2 0.00&
400 Betriebsausstattung 000€
420 Biiroeirrichtung Mobel 0,00€
425 Biiroeinrichtung Maschinen 0.00€
450 Einbauten 0.00€
550 Drarleken an Arbeittehmer 0.00€
£30 Darleben von Ereditingtitute 0.00&
980 Aktive Rechnungsabgrenzung 0.00&

990 Paszive Rechnungzabarenzung 000€ 0,00

1000 K.azse 0.00€ 0,00

1001 Sparkazze 0.00€ 0.00

A0 T e e | ey nan & n.an

Faontanumrmer

n DATEY-Konto I n

Datev-Autamatik. [~

I
|

Anfangsbestand | o0 fur Jahrgang I 2003
I

Bezeichnung

wSk-Satz [Varschlag) 0,00 %

Konterklazze j

[T erweiterte Anzeige

Suchen/Ers. Drucken Speichern Ende

Abbildung 41 - Kontenplan

Neue Konten anlegen
Wie wird’s gemacht?

Geben Sie in das Feld Kontonummer eine neue Kontonummer ein.

2. Dricken Sie die Tabulator-Taste.

3. Geben Sie die weiteren notwendigen Angaben ein.

4. Soweit es sich um Finanzkonten handelt, kénnen Anfangsbesténde sofort
eingetragen werden.

5. Sollen die Buchhaltungsdaten elektronisch an einen Steuerberater tibergeben
werden, kénnen Sie jedem Konto ein entsprechendes Konto des DATEV-
Kontenrahmens zuweisen und dieses ggf. als Automatik-Konto definieren.

6. Fir die mehrzeilige doppelte Buchflihrung und die Bilanzbuchhaltung miissen den
jeweiligen Konten die entsprechenden Umsatz- und Vorsteuerkonten zugewiesen
werden, um automatische Splitt-Buchungen zu ermdglichen. Die Sach- und
Erléskonten werden jeweils netto bebucht.

7. Speichern Sie die vorgenommenen Anderungen mit Klicken auf den Button

Speichern ab.



Vorhandene Konten editieren
Wie wird’s gemacht?

1.
2.
3.

Geben Sie in das Feld Kontonummer die gewtuinschte Kontonummer ein!
Driicken Sie die (Tab) Taste.

Das gewiinschte Konto wird aufgerufen, und Sie kdnnen es nun entsprechend
editieren.

Nach Abschlul? der Bearbeitung driicken Sie den Button Speichern, um die
Anderungen dauerhaft zu speichern!

Konten I6schen

Grundsatzlich wird davon abgeraten, nicht mehr verwendete Konten aus dem Kontenplan zu
I6schen. Es wird eher empfohlen, diese lediglich zu deaktivieren.

Wie wird’s gemacht?

1.

o 0D

Soweit ein Konto tatséchlich geléscht werden soll, stellen Sie zunachst tiber das
Journal sicher, dass es tatsachlich nicht bebucht worden ist.

Tragen Sie in das Feld Kontonummer die gewlinschte Kontonummer ein.
Driucken Sie die (Tab) Taste.
Léschen Sie die Kontenbezeichnung.

Dricken Sie den Button Speichern, um das ausgewahlte Konto endgiiltig zu I6schen.

Konten gruppieren

Nach der Einrichtung des Kontenplans ist es erforderlich, die Konten fir die
betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) entsprechend zu gruppieren.



. Konten fur E/U Rechnung gruppieren |

K.onten Betriebzeinnabimen

4630 Geschenke biz 19,0 o BIN2 Wenwaltungsrecht ﬂ
4635 Geschenke lber 75, DM e BO20 Matariat

iggg Ef:ﬂf:ggt‘;tls?gﬁiz?:Eﬂriebsausgaben ------- 2020 Einnahmen aus Mebentatigkeiten
vereinnahmte st aus Honorarechnungen
b 8000 100 % Urnzatzsteusr
Izt Ergtattet vam Finanzamt
Zinzeinnahmen
b 8100 Zinzertrage
Einnahmen aus Anlageverkaufen

b BBO0 Erldize aus Anlageverkdufen j
Betriebzauzgaben

--------- 4315 K.aufleazing d

--------- 4855 AfA WG

--------- 4300 Hardware

Saonstige Kosten

--------- 4350 Steuerberatungskosten
--------- 4955 Buchfibrungskosten
--------- 4970 K.osten des Geldverkehrs
--------- 4975 Kreditkosten

--------- 49390 Sonztige Kosten
--------- 4995 Uneinbringliche Barauslagen j

Drucken I Speichern Ende |

Abbildung 42 - Kontengruppierung

Wie wird’s gemacht?

1. Offnen Sie tiber den Menupunkt FiBu im Kontextmenii den Eintrag Konten, dort den
Eintrag Kontenplan, um die Funktion Konten gruppieren aufzurufen.

2. Die neu eingerichteten oder bislang noch nicht gruppierten Sach- und/oder
Erléskonten sind im linken Fenster aufgelistet. Sie sind per Drag and Drop jeweils als
Betriebseinnahme oder Betriebsausgabe in die jeweilige Kategorie einzuordnen.

3. Klicken Sie im linken Fenster das gewiinschte Konto mit der linken Maustaste an und
halten Sie die linke Maustaste gedrtickt.

4. Ziehen Sie das Konto mit der Maus auf die gewtinschte Kategorie der
Betriebseinnahmen oder -ausgaben, da sich Konten jeweils nur den Kategorien
zuordnen lassen.

5. Wenn sie das Konto der entsprechenden Kategorie zugewiesen haben, lassen Sie
die linke Maustaste los. Das Konto wird an dieser Stelle einsortiert.

6. Das Programm gibt Ihnen hier eine kleine Hilfestellung: An denjenigen Stellen, an
denen die Konten nicht einsortiert werden kénnen, stellt sich der Mauszeiger als
stilisiertes Parkverbotsschild dar. Nur an den Positionen, an denen ein Konto
eingeordnet werden kann, verandert sich der Mauszeiger zu einem Pfeil in vier
Richtungen.

7. Klicken sie auf den Button Speichern, um die vorgenommenen Anderungen der
Kontengruppierung dauerhaft zu speichern!

Sollten ein Konto versehentlich der falschen Kategorie zugewiesen worden sein, kann dies
selbstverstandlich korrigiert werden. Markieren Sie das falsch zugewiesene Konto und
driicken Sie auf der Tastatur die Taste (Entf) Das ausgewahlte Konto wird dann wieder in
der Liste der zu gruppierenden Konten aufgefihrt.



Kontenklassen - Gruppierung der Betriebseinnahmen / -ausgaben

Die Gruppierung der detaillierten BWA lasst sich in der Buchhaltung tiber Menipunkt FiBu —
Konten / Kontenplan mit der Funktion Kontenklassen beeinflussen.

. Konten fur EfU Rechnung gruppieren |

F.orten Fontenklazzen
I I S— 9000 5 aldovortrag [Allgemein) d
--------- 9010 Saldovortrag Eapitalkonten
--------- 9020 Saldovartrag Finanzkonken
--------- 9030 S aldovortrag Auslagenkonten
--------- 3040 S aldovortrag Fremdgeldkonten
--------- 9050 5 aldovortrag Aufwandskonten
--------- 9060 5 aldovortrag Erloskonten
--------- 070 Saldovortrag Anlagekonten
rmzatzsteuer

- B000 100 % Umsatzsteusr
Worzteuer

e 4000 100 % Worsteuer
IUmnzatzsteuerzahlungen an Finanzanmt

--------- 4040 5t-Machzahlung an Fidmt

e 4050 USt-Zahlung an Fissmt
Ahgrenzungen

--------- 930 Aktive Rechrungzabgrenzung

- 390 Passive Rechhungzabgrenzung
Sonderbestandzkonten
Forderungen
Yerbindlichk eiten

Drucken I Speichern Ende

Abbildung 43 - Kontenklassen

Die Gruppierung der Kontenklassen erfolgt ebenso wie die Gruppierung der Konten. Es wird
insoweit auf die Funktion Konten gruppieren verwiesen.

Buchhaltungsgrafik

Mit dieser Funktion erstellen Sie ein Diagramm, das Aufwendungen und Ertrage in
monatlichen Einheiten fur ein ganzes Jahr grafisch ausgibt. Diese Grafik kdnnen Sie sich auf
dem Bildschirm anzeigen lassen oder auch ausdrucken. Erlése und Aufwendungen werden
als Bruttobetrage ausgegeben.



i Buchhaltungzsgrafik Ed

Jahrgang 03 E= 84 337 43 €7 A= 72.881 98 €1 Saldo= 11.455 45 €

B Einnztimen
B 2usgaben
| |3D Balken j IW VI W Metto Drucken Ende

Abbildung 44 - Grafische Auswertung

Sozietatsanteile fur Konten

Sozietatsanteile kbnnen ebenso wie auf Akten auch auf Konten aufgeteilt werden. Geben Sie
die Kontonummer des gewiinschten Kontos ein und weisen Sie dem jeweiligen
Sachbearbeiter einen prozentualen Anteil an den Aufwandskonten zu.

Sozietatzanteile |
F.ontonummer I ]
S achbearbeiter I CHEF Chef j

Prozentzatz | 0,003 [ alle Eintrdge anzeigen

Speichern Ende

Abbildung 45 - Sozietatsanteile fir Konten



AfA-Liste

Mit der AfA-Liste kdnnen Sie Inventar verwalten, Abschreibungsbetréage errechnen und
verbuchen. Eine Buchung sollte nur am Ende des Jahres, bzw. im Januar des folgenden
Jahres, erfolgen. Eine monatliche Berechnung ist nicht mdglich.

Sie starten die AfA-Liste, indem Sie im Menl FiBu die Funktion AfA-Liste aufrufen.

Anlage eines Wirtschaftsgutes

1 AfA-Liste M =] E3
L BE [~ Cent-/Pfennigbetrage einmaliq abschreiben

O Ohne GWGE ) Hur GWG Wit GG

W Irwventamummer | Kontorummer | witschaftsgut | K.aufdatum| K.aufpreiz| Eurn| Mutzungsdauer | F

1 425 Kopierer 01.01.00]  1.733.00 DM 919,81 DM 4
] 2 425 Telefonanlage 02.01.00 775,00 0M 396,25 DM 1
E 3 425/ Telefon 02.01.00 25776 DM 131,79 0M 1
7 4 400/ K.affeemnazchine 02.01.00 85,24 DM 4363 0M 1
8 ] 420 Schreibtizchkombination | 02.01.00  1.637.07 DM 837.02 DM 4
3 E 420 Schreibtizchzeszel 02.m.00 86121 DM 440,33 DM 4
10 7 420/ Couchtizch 02.01.00 86121 DM 440,33 DM 4
1 8 420 Ledercouch 02.01.00 2585340M 1.321.86 DM 4
12 3 425 Faxgerat 05.01.00) 1.273.45 DM 704,73 DM 3
13 10 4258/ Diktiergerat 05.01.00 55943 DM 286,06 DM 1
15 11 320 kfz.k.auf CHEF 03.02.00 35600000k 1871328 DM 4

LClipBoard dndern Mewu Diruck, SuEhEr Ende

Abbildung 46 - AfA-Liste
Wie wird’s gemacht?

1. Zur Neuanlage eines Wirtschaftsgutes klicken Sie auf Neu.




AlA
Wirtzchaftzgut
| nventarnummer 12 ak
Sachkonta 0007 Leer Ebbfuch
Abschreibungzkonto | j
Bezeichnung [irtzchaftzgut] |
AFA-Liste

K.aufdatum l?

K.aufpreis [retha) IW
Berechnungzmethode l— <dreqressiv <Irinear
Mutzungsdauer [Jahre] l— <&y = nicht abrutzbar

Afd-Satz & l—

Restwert <0> oder<1> [ 1 o0&

StandortkLirzel l—

Bemerkung

[ zeitanteilige [monatliche] Af

[ Sonderabschr. faulerplanm. AFA
[ Teilzugang / Teilabgang eintragen
[ wirtsch. gut verkauftverschrattet

[ Buchwerte vorgeben

Abbildung 47 - Wirtschaftsgut erfassen

2. Geben Sie nun das Bestandskonto (Kontenklasse 0) und das Abschreibungskonto
(Kontoklasse 4) ein.

3. In der nun erscheinenden Eingabemaske wird automatisch eine neue
Inventarnummer erzeugt.

4. Sollten keine Abschreibungskonten angezeigt werden, prifen Sie in der
Kontenverwaltung, ob diese vorhanden sind (in der Kontenbezeichnung muf3 AfA
stehen).

Geben Sie nun den Nettokaufpreis und das Kaufdatum des Wirtschaftsgutes ein.

Entscheiden Sie, ob linear oder degressiv und tiber welchen Zeitraum abgeschrieben
werden soll. Ein Ubergang degressiv-linear ist méglich und wird bei der Speicherung

abgefragt.

7. Geben Sie Nutzungsdauer, ggf. AfA-Satz und Restwert sowie optional den Standort
ein.

8. Klicken Sie nun auf OK, oder wahlen Sie zusatzliche optionale Parameter aus und

klicken Sie danach auf OK. Die Eingaben werden nun gespeichert.

Sonderabschreibungen

Nach Auswahl der Art der Sonderabschreibung geben Sie das Jahr ein, in dem sie erfolgen
soll.



Sonderabschreibung

— Ak

0% 1ige Sonderdkd nach % fg ESHE

" 75% ige SonderdfA nach & 14 Bigls

I
ok
{~ B0% ige Sonderfft nach & 4 Fogl Abbruch |

" Aulerplanmatige Abzchreibung

—Yerfahrensweize
¥ Einmalig vollen Prozentsatz abschreiben

" Einmalig geringeren Prozentzatz abschreiben
" Sonderfsfd auf mehrere J ahre verteilen

Abbildung 48 - Sonder-AfA

AfA-Liste anzeigen

Sie haben die Mdglichkeit, sich die AfA-Liste als Karteiform, als berechnete AfA-Liste und in
der Ubersicht anzeigen zu lassen.

Wie wird’s gemacht?

1. Wahlen Sie die entsprechende Anzeigeart in der oberen Auswahlbox aus.

2. Bei der berechneten AfA-Liste haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit, zwischen zwei
verschiedenen Berechnungsmethoden zu wahlen.

3. In den Folgejahren werden nur €-Betrage abgeschrieben, sodass die Abschreibung
im ersten Jahr geringfliigig hoher ausfallt.

Es werden immer die gleichen Betrage abgeschrieben.
Klicken Sie dazu das Feld Abschreibung mit Pfennigen entweder ab oder an.
AuRerdem konnen Sie wéhlen, ob auch GWG angezeigt werden sollen.

6. Zum Buchen der errechneten Abschreibungsbetrage klicken Sie bei angezeigter
berechneter AfA-Liste auf die Schaltflache Buchen. Es erfolgen die Buchungen vom
entsprechenden Bestandskonto auf die Abschreibungskonten.

Hier ist das Datum der Anschaffung anzugeben, das
Anschaffungsdatum gleichbedeutend mit dem Zeitpunkt der Lieferung oder der
Fertigstellung des Anlageguts ist.
Hier sind die Netto-Anschaffungs- oder Herstellungskosten des
Anschaffungskosten )
Anlageguts einzutragen.
In der Regel wird entweder auf bzw. 0,50 € bzw. 1,00 DM, den
sogenannten Erinnerungswert, abgeschrieben oder auf einen
Geplanter Restwert Restwert von 0,00 € bzw. DM, falls davon auszugehen ist, dass
das Anlagegut nach Ablauf der Nutzungsdauer aus dem
Anlagevermdgen abgeht.
Nutzunasdauer Die Nutzungsdauer der Anlageguter kdnnen Sie den
9 einschlagigen AfA-Tabellen entnehmen.
Die Schaltflache Zugang bezieht sich auf Zuschreibungen fur
ein schon angelegtes Wirtschaftsgut. Der AfA-Rechner erlaubt
Zuaan Ihnen insgesamt die Eingabe von maximal 5 Zugangen, wobei
9ang pro Jahr nur ein Zugang mdglich ist. Wenn Sie ein neues
Wirtschaftsgut in den Stammdaten anlegen, missen Sie die
Schaltflache Zugang nicht mehr anklicken.




Abgang

Der AfA-Rechner erlaubt Ihnen die Eingabe von maximal 5
Abgangen, wobei pro Jahr nur ein Wirtschaftsgut aus der AfA-
Liste ausgebucht werden kann. Um einen vollstandigen Abgang
des Wirtschaftguts aus dem Anlagevermdgen zu erreichen,
geben Sie unter dem Betrag des Abgangs den Wert von 0,00 €
ein. Damit wird auch eine automatische Errechnung der
anteiligen Abschreibung im Jahr des vollstandigen Abgangs
ermaoglicht.

Ein Abgang im Jahr der Anschaffung ist im AFA-Rechner nicht
darstellbar.

Ein Abgang nach Ablauf der Nutzungsdauer kann nur durch
Léschen des Wirtschaftsgutes aus den Stammdaten erreicht
werden. Den Abgang und die Buchung des Erinnerungswertes
sollten Sie in lhrer Buchhaltung dokumentieren.

AfA-Art linear

Haben Sie Abschreibung linear ausgewahlt, erfolgt die
Abschreibung in gleichen Jahresbetragen.

AfA-Art degressiv

Haben Sie Abschreibung degressiv ausgewahlt, erfolgt die
Abschreibung in fallenden Jahresbetragen mit maximal 30%
des Anschaffungswerts, bzw. des Vorjahresrestwerts.

manuelle Abschreibung

Die manuelle Abschreibung eignet sich insbesondere fiir
Geb&audeabschreibungen, da diese teilweise mit sogenannten
Staffelsatzen abgeschrieben werden. Sie kénnen auf diese
Weise flr jedes Wirtschaftsjahr einen beliebigen
Abschreibungswert eingeben. Die manuelle Eintragung der
Abschreibungswerte erfolgt in der Karteikarte Ansicht. Die weifl3
gekennzeichneten Felder sind editierbar, sodass Sie die
Maglichkeit haben, die vom AfA-Rechner vorgeschlagenen
Abschreibungswerte zu Gberschreiben.

Hinweis: Beachten Sie, dass die AfA unter der Option manuell
nicht automatisch berechnet werden kann und Sie die AfA fir
alle Jahre komplett bis zum geplanten Restwert manuell
eingeben missen. Erst dann kdnnen Sie dieses Anlagegut
speichern.

sonstige AfA

Die Option Sonstige AfA dient der Eintragung von
Sonderabschreibungen und erhéhten Absetzungen, die neben
den ublichen Abschreibungen zusatzlich vorgenommen werden
dirfen.

Fur die Bearbeitung dieser Option mussen Sie auch die Option
manuell eingeben. Sie kdnnen dann in der Karteikarte Ansicht
die AfA manuell eingeben. Die AfA unter der Option manuell
kann nicht automatisch berechnet werden. (siehe Hinweis
Zuvor)

Vereinfachungsregel anwenden:

Wenn Sie die Vereinfachungsregel angekreuzt haben, werden
alle Wirtschaftsguter, die in der 2. Jahreshalfte angeschafft
wurden, mit dem hélftigen Abschreibungswert abgeschrieben.
Im ersten Halbjahr angeschaffte Anlageguter werden mit dem
vollen Jahresabschreibungswert abgeschrieben.

Auf volle € runden: Wenn Sie diesen Punkt aktivieren, werden




die Abschreibungswerte auf volle € gerundet.

Ubergang degressiv ->
linear

Wollen Sie in den ersten Jahren hohere Abschreibungswerte
erzielen, wahlen Sie zunéchst die degressive AfA. Nach einer
bestimmten Anzahl von Jahren, die abhéngig von der
Nutzungsdauer des Anlageguts ist, werden die linearen
Abschreibungswerte groR3er als die degressiven. Haben Sie den
Punkt Ubergang degressiv / linear ausgewahlt, listet der AfA-
Rechner den optimalen Ubergangszeitpunkt selbstandig auf.

Betrag sonstige AfA

Tragen Sie an dieser Stelle den Betrag lhrer
Sonderabschreibung oder der erhdhten Absetzung ein. Sie
kénnen diesen Betrag in der Funktion Ansicht beliebig auf einen
zulassigen Zeitraum verteilen.

Budget

Budget erstellen

Mit Hilfe eines Budgets kdnnen Sie Ihre Einnahmen und Ausgaben besser kontrollieren.
Bevor Sie diese Funktion nutzen kénnen, missen Sie Ihre Konten gruppieren. Dazu sollten
Buchhaltungs- und Aktendaten vorhanden sein.

Wie wird’s gemacht?

1. Zum Erstellen eines Budgets wahlen Sie aus dem Menl Budget den Befehl Erstellen.
2. Geben Sie den Zeitraum ein, der zur Ermittlung des Budgets genutzt werden soll.
3. Ihnen werden nun die vorhandenen Daten, wie z.B. Anzahl der Akten, offene

Rechnungen, Einnahmen und Ausgaben, angezeigt. Auf der linken Seite werden
Ihnen die Daten aus dem eingegebenen Zeitraum angezeigt. Auf der rechten Seite
sehen Sie die Werte, die sich aus der Veranderung (mittlere Spalte) ergeben.

Budgeterstellung E3 |
— Ermittelte WWerte fur 07.01.03 - 31.12.03——— + Weranderungen — ="argaben fur neuen Zeitraum
Abzalut Prozent
Meue Mandate [ 1 Meue Mandate | 0
Beendete Mandate l 0
Gezamt - Mandate [ 13 | E [o.000 % &nzahl M andate I 0
Gezamteinnahmen | 000 Geszamteinnahmen I 000
Einnahrmen auf Referate I 000€ | 000 Einnahmen auf Referate | 000
gohstige Einnahmen | 0,00 £ 000€ zohstige Einhahmen I 000
Gezamtausgaben | -2 614,03 £ 0.00€ | 0,000 % || Gesamtauzgaben I 2E14.03 £
Forderungen It Aktkta | 0,00 £ 000 Forderungen |t Aktto I 000
Forderungen pro Ifd. Akte | 000 I 0,000 % || Forderungen pra Ifd. .-i'-.ktel 000
Saldo Finanzkonten | 000€ Salda Finanzkonten | 000
Saldo Bestandskonten | 0,00 £ 000€ Saldo Bestandskonten I 000
Einnahmen pro &kte | 000£ I 0,000 % ||| Einhabmen pro Akbe I 000
Akterwert Akterert I
I 0.00 & Frivate Einlage oder Entnahme 0.00 &
Einnahmen - Ausgaben | 261403 £ 000 £ Einnahren - Auzgaben | 21403 €
Betriebsvermogen | 1.00 £ || 100,000 % Betriebsvermogen I 0.00 €
Wierte holen | Wfeiter | Abbruch |




Abbildung 49 - Budgeterstellung - Zahlen fiir die Planungsgrundlage

4.
5.
6.

Anderungen kénnen Sie nur in der mittleren Spalte vornehmen.
Verandern Sie die Werte entsprechend Ihrer Planung fiir den nachsten Zeitraum.

Wenn Sie den Urzustand herstellen wollen, klicken Sie auf Werte holen. Klicken Sie
dann auf Weiter, um das Budget zu speichern, und geben Sie das Datum fiir den
Zeitraum ein, fir den das Budget erstellt werden soll.

Verteilen Sie nun das Budget auf die einzelnen Kontogruppen. Ihnen werden zuerst
die Einnahmen und dann (nach Klick auf Weiter) die Ausgaben angezeigt.

Aufteilung der Budgetwerte fur 01.01.04 - 31.12.04

K.ontoaruppe Alter Bestand Budget Yerahderung

Honorareinnahmen auz Ba-T atigkeit | | |E j [ werankert
vereinnahmte Ust. aus Honoramechnungen | | [ werankert
IJst. Erstattet wom Finanzamt | | ||:| + [ werankert
Zinzeinnahmen | | ||:| ; [ werankert
Einnahmen aus Anlageverkaufen | | ||:| ; [ werankert

Werte halen Autarnatik 2u verteilen: Wheiber Abbruch

Abbildung 50 - Budgeterstellung - Aufteilung der Budgetwerte

8.
9.

10.

12.

Veréandern Sie die Werte solange, bis kein Rest mehr vorhanden ist.

Sie haben die Moglichkeit, einzelne Werte zu verankern, um dann einen Rest
automatisch errechnen zu lassen.

Klicken Sie dazu das Kastchen verankert der entsprechenden Kontengruppen an und
dann auf Automatik. Der Restbetrag wird nun auf die nicht verankerten Werte verteilt.

Nach Klick auf Weiter verteilen Sie das Budget entsprechend den Kontogruppen mit
Werten ungleich Null auf die Konten dieser Kontengruppen.




Aufteilung der Budgetwerte fiir 01.01.2003 - 31.12.2003

K.ontogruppe Alter Bestand Budget Yeranderung

Perzonalkosten | 100,021 63 € | 100.021 B9 £ Iﬁ j [~ werankert
Raumkasten | 126114208 | 126114.20€ |0 j [~ verankert
Biirobedarf |  1em3Fel|  1E91371£€) [0 :l [~ wverankert
Fahrzeugkosten | 3.934 54 £ | 292454 € ||:| j [ werankert
Beitrage und Werzicherungen | 12431188 | 12.43118¢ ||:| j [~ werankert
K.ozten fur Fortbildung | 204948 | 204945 € ||:| j [~ werankert
Reizekozsten | 7RIIITE | 758337 € ||:| :II [T werankert
Bewirtungskosten | 266397 E | 256997 £ ||:| j [~ werankert
Fachliteratur | 5203436 | 520343 £ ||:| j [T werankert
Parti und Telefon | M.281.038 | M2 028 ||:| :II [~ werankert
Imzatzzteuer | 28R40 55 € | 4807922 £ [V werankert
Izt &n Finanzamt | 70407 £ | 0O0gE [V werankert
Abzchreibungen | IMETE | 24 ETE ||:| j [~ werankert
Sofortabschreibung GYW G | 177200 £ | 177200 ||:| j [ werankert
Sonztige Kosten | 17,667,938 | 17 BE7.92 £ ||:| .—| [~ werankert

wierte holen | Automatik | 2u werteilsn: Im wdeiter abbruch |

Abbildung 51 - Budget auf Konten verteilen

13. Klicken Sie mit der Maus in der Spalte Neuer Wert in der entsprechenden Kontozeile
und geben den Betrag ein, der auf diesem Konto als Budgetwert dienen soll.

14. Ist der Gesamtbetrag verteilt, klicken Sie auf Weiter und verfahren mit den anderen
Kontengruppen ebenso. Stellen Sie danach in den Einstellungen die Budgetkontrolle
ein.

Budget anzeigen / &ndern

Um ein erstelltes Budget anzeigen zu lassen oder zu bearbeiten, wahlen Sie aus dem Menl
Budget den Befehl Anzeigen / Andern. Ihnen werden nun alle Konten angezeigt, fir die ein
Budget erstellt wurde. Mit Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag haben Sie die
Madglichkeit, die Budgetwerte zu &ndern.



i Budget auf Konten verteilen M=l E3

F.onto| Bezeichung BudgetWert| AktuellerwWert|  Meuer'wert| Abweichung  Abwei «
4000 0.00€ 0.00£ 0.00£ 0.00£ 10
4040/ U5t-Machzahlung an Fidmt 0.00€ 0.00€ 0.00£ 0ooe 10
4050| USt-Zahlung an Fismt 0.00€ 0.00€ 000 0.0o0e 10
4120| Gehalter Mitarbeiter 0.00£& 2.500,00£ 0.00& 2500,00£ 10—
4121 | Lohnsteuer 0.00€ 0.00€ 000 0.00& 10
4122 | Gehalter juriztizche Mitarbeiter nooe 000£ NIEH 000£ 10
4125| Ehegattengehalt 0.00€ 0.00€ 000 0.00& 10
4130 Gesetzlich soziale Aubwendungen nooe 0,00£ 0,00£ 0.00£ 10
4131 | Lebenzversicherung nooe 0,00£ 0,00£ 0.00£ 10
4132 | Krankenversicherung nooe 0,00£ 0,00£ 0.00£ 10
4135| Lohn- und Kirchensteuer noog noog noog noog 10
4138 Beitrage Berufzgenoszenszchaft nooe 0,00£ 0,00£ 0.00£ 10
4140 Freiwilige zoz. Aufwendung, strei 0004 oo oo oo 110
4145 Freiwilige zoz. Aufwendung, stpfl, nooe 0,00£ 0,00£ 0.00£ 10
4170 Vermogenswirksame Leistungen no0E nooe none nooe 10
4175 Fahrkosten-Erstattung nooe 0,00£ 0,00£ 0.00£ 10
4190 Auzhilfslohne 0.00£ 0.00£ 0.00£ 0.00£ 10
4193 Lohnsteuer Aushilfsldhne 0.00€ 0.00€ 0.00& 0.00& 10,

‘I.H_H PrTT—— v p— T | par—— \
v Ez‘i"-"EK':'”tE'"E: Drucken | Wafeiber | Abbruch |

Abbildung 52 - Konten und Budgets

Wenn Sie einen Wert auf ein noch nicht budgetiertes Konto verteilen wollen, klicken Sie
zuerst auf Alle Konten und geben dann den neuen Wert ein.

OP-Liste und Mahnwesen

Allgemein

In der OP-Liste werden unbezahlte Rechnungen verwaltet. Damit ist die Voraussetzung fir
ein automatisiertes Mahnwesen geschaffen. Zudem ist es moglich, offene
Rechnungssollistellungen zu andern oder zu I6schen und die gesamte Liste oder
Teilbereiche anzuzeigen und zu drucken.

Aul3erdem kdnnen Sie uUber dieses Programm neue Rechnungen eingeben und zu offenen
Posten Mahnungen bearbeiten und diese ausdrucken..

Mit der OP-Verwaltung ist in RA WIN 2000 ein dreistufiges Mahnwesen integriert.

Alle Anmahnungen, egal ob 1., 2. oder 3. Mahnung, kénnen vollstdndig automatisiert
ausgedruckt werden. Fir Mahnungen in den unterschiedlichen Mahnstufen kénnen
selbstverstandlich unterschiedliche Texte definiert werden.

Die Mahnfristen kénnen Sie im Menu Extras / Allgemeine Einstellungen / Registerkarte OP /
Mahnungen entsprechend definieren.

Rechnungsnummer

Um |Ihre Rechnungen zu verwalten, wird jeder Rechnung eine jahrlich fortlaufende
Rechnungsnummer zugewiesen.

Die interne Rechnungsnummer ist neunstellig und setzt sich aus dem Jahr der Rechnung
und einer Ifd. Nummer zusammen. So ist z.B. die erste Rechnung fir das Jahr 2003 die
Rechnungsnummer 200300001.



Das Format der Rechnungsnummern kann zudem im Gebihrenprogramm in den Layout-
Einstellungen festgelegt werden.

OP-Liste

Anzeigen/Drucken
Mit der Funktion OP-Liste anzeigen / drucken kdnnen Sie sich offene Rechnungen anzeigen
lassen und bearbeiten.

Die OP-Liste kann fur definierte Zeitraume ausgegeben werden. Die Ausgabe der OP-Liste
kann mit oder ohne Aktenbezeichnung, Empfangeradressen sowie bezahlte Rechnungen
erfolgen.

Die verfigbaren Auswahlkriterien grenzen die OP-Liste zudem ein, um konkrete
Rechnungen zu suchen. Beriicksichtigen Sie bei der Suche, dass ggf. * als Platzhalter
verwendet werden sollten.

Eintrage andern
Wie wird’s gemacht?

1. Lassen Sie sich die OP-Liste anzeigen!
Markieren Sie die zu editierende Rechnung mit der linken Maustaste.

Klicken Sie die gewahlte Rechnung mit der rechten Maustaste an und wahlen in dem
Kontextmeni die gewtinschte Funktion aus

4. Beachten Sie, dass das Léschen einzelner Rechnungssollstellungen keinerlei
Auswirkung auf das Aktenkonto oder das Journal hat.

Monats- und Quartals-Statistik

Diese !_:unktionen dienen der statistischen Auswertung des Mahnwesens, um der Kanzlei
einen Uberblick Uber Aul3enstadnde, sortiert nach Mahnstufen, zu geben. Die Auswertung der
gesamten Aul3enstande kann tabellarisch oder grafisch erfolgen.

Mahnungen anzeigen und drucken

Die Funktion Mahnungen erméglicht den Einstieg in ein automatisiertes Mahnwesen.
Abhangig von den allgemeinen Einstellungen der Buchhaltung werden unbezahlte
Rechnungen automatisch fallig und fir den aktuellen Mahnlauf zur Verfligung gestellt.

Wie wird’s gemacht?

1. Rufen Sie die Funktion Mahnen auf.
2. Geben Sie die Anzahl der Tage ein, die seit dem letzten Mahnlauf vergangen sind.
3. Beim Funktionsaufruf fragt das Programm die Anzahl an Tage ab, die zumindest seit

dem letzten Mahnlauf, bzw. der Rechnungserstellung, berticksichtigt werden sollen.
Geben Sie z.B. 14 Tage an, bleiben alle unbezahlten Rechnungen unbertcksichtigt,
die innerhalb der letzten zwei Wochen erstellt oder gemahnt wurden.

4. Kontrollieren Sie die félligen Rechnungen dahingehend, ob sie auch alle gemahnt
werden sollen.

5. Die OP-Liste zeigt Ihnen die falligen Rechnungen auf. Soweit in den allgemeinen
Einstellungen der Parameter Alle Mahnungen drucken aktiviert ist, sind sdmtliche
Rechnungen fur den Mahnlauf aktiviert. Im Einzelfall kbnnen jedoch in der Spalte
Drucken durch Doppelklick auf den Eintrag JA einzelne Rechnungen vom Mahnlauf
ausgenommen werden. Die nicht zu beriicksichtigenden falligen Rechnungen weisen
dann in der Spalte Drucken NEIN aus.



drucken deaktiviert ist, sind alle Rechnungen

6. Soweit der Parameter Alle Mahnungen
in beschriebener Weise fur den Mahnlauf zu aktivieren.
7. Klicken Sie auf den Button Mahnen, um den Mahnlauf zu starten.
8. Aktivieren Sie die gewinschten Parameter fir den Mahnlauf.
9. Klicken Sie auf den Button OK, um die Mahnungen zu erstellen.

Als Mahntexte kdnnen Autotexte oder Dokumentvorlagen verwendet werden. Diese sollten
vorzugsweise im Arbeitsgruppenvorlagenverzeichnis von Microsoft WORD zentral zur

Verfigung gestellt werden.

Die Texte oder Dokumentvorlagen sind mit dem Prafix Mahnung zu versehen, damit sie
durch das Programm automatisch fir diese Funktion zur Verfligung gestellt werden kénnen.

In den Texten kdnnen Sie folgende Platzhalter verwenden:

<Rechnungsnr> Nummer der Rechnung
<Rechnungsdatum> Datum der Rechnung
<AktenNummer> Aktennummer
<AdressNummer> Adressnummer
<Mahnstufe> Mahnstufe
<LetzteMahnung> Datum der letzten Mahnung

<ZahlungsFrist>

Datum, bis wann zu zahlen ist

<Mahnbetrag>

offener Betrag

<Rechnungsbetrag>

urspringlicher Rechnungsbetrag

Die Parameter fir den Mahnlauf sind im Einze

Inen:

Mahnstufe nach dem Erzeugen von
Mahnungen erhdhen

Die jeweilige Rechnung wird beim Mahnlauf
um jeweils eine Mahnstufe erhéht, jedoch nur
bis zur Anzahl der maximalen Mahnstufe. (ist
standardmaRig aktiviert).

erzeugte Mahnungen in die Liste der
bisherigen Mahnungen Gbernehmen

Zur internen Verwendung werden die
Mahnstufen jeweils vermerkt (ist
standardmafiig aktiviert).

Mahnungen sofort drucken

Der aktivierte Parameter leitet die erstellten
Mahnungen direkt auf den Drucker. Soweit
dieser Parameter deaktiviert ist, werden
WORD-Dokumente erstellt.

in € mahnen, auch wenn Urbetrag in DM?

Die zugrunde liegende
Rechnungssollstellung in DM wird in die
Standardwéahrung € umgesetzt .

maximale Anzahl Mahnungen

Definiert, wieviele Mahnungen zugleich, bzw.
nacheinander, erstellt werden kdnnen.

maximal bis Mahnstufe

Legt die Anzahl an Mahnstufen fest, die die
Kanzlei héchstens im automatisierten
Mahnwesen zulasst. Ab der eingestellten
Mahnstufe werden keine Mahnungen mehr
erzeugt.




Adressen ohne Mahnungen

Diese Funktion stellt sicher, dass bestimmte Rechnungsempfanger in den Mahnlaufen nicht
bertcksichtigt werden, z.B. Grol3- oder Sammelmandate.

Geben Sie hier die Adressnummern der Mandanten, Gerichte, Versicherungen o. &. ein, die
vom Mahnlauf ausgenommen werden sollen, und versehen Sie diese mit einer
entsprechenden Bemerkung, um die Liste Gbersichtlich zu halten.

Zahlungsverkehr

Ubersicht

Das Programm Zahlungsverkehr kann
- Uberweisungen auf die tiblichen Formulare der Banken, Sparkassen und Postgiroamter
drucken,

- Uberweisungen und Lastschriften im Disketten-Clearing-Verfahren (DCV) auf Disketten
erstellen,

- Uberweisungen und Lastschriften per BTX online erstellen.

Mehr Uber das DC-Verfahren erfahren Sie aus einer Informationsbroschire, die Ilhnen lhr
Geldinstitut sicher gerne zur Verfigung stellt.

Electronic Banking Uber BTX

Im Programm Zahlungsverkehr besteht die Moglichkeit, Uberweisungen und Lastschriften fiir
das Disketten-Clearing-Verfahren (DCV) der Kreditinstitute zu erstellen.

Anstatt den Datenaustausch Uber Diskette abzuwickeln, kann der Zahlungsverkehr auch
elektronisch direkt tber BTX erfolgen. Ein Datentrager muss hierzu also nicht mehr erstellt
werden. Die Kreditinstitute bieten fiir diesen Zweck kauflich zu erwerbende Software an.
Uber solche Programme wird die von RA WIN 2000 erzeugte Datei unmittelbar in den
Bankcomputer per BTX ubertragen. Der Export der Dateien erfolgt ausschlieRlich im Format
QIF. Anstatt der Bankprogramme kdnnen Sie auch die Microsoft-Programme MS Money
oder Quicken 4.0 nutzen.

Diese Software bietet auRerdem die Mdglichkeit, Kontoausziige online vom Bankcomputer
abzurufen. Ferner kdnnen die Buchungsbewegungen der Kontoausziige in einer Datei
gespeichert werden. Eine Erweiterung der Finanzbuchhaltung ist in Vorbereitung, um kiinftig
diese Daten automatisch als Vorschlagswerte einlesen und weiterverarbeiten zu kénnen

Voraussetzungen
Kommunikationsgerat, z.B. Modem DBT-03, ISDN-S0-Controller,

BTX-Zugangsberechtigung,
Software fur den Zahlungsverkehr mit BTX.

Uberweisungen

Mit dem Programm ist es méglich, auf die erhéltlichen Uberweisungstrager (DIN A4) zu
drucken.

Uberweisungstrager erfassen

Mit dieser Funktion erstellen Sie Uberweisungsformulare. Auf dem Bildschirm wird lhnen ein
solches Formular angezeigt, das Sie ausfillen kénnen.

‘ Empfanger | Unter Empfangeradressnummer versteht man die Adresse des




Adressnummer

Zahlungsempfangers. Soll z.B. ein Betrag von Adressnummer 01
fur Adressnummer 601 Uberwiesen werden, wird hier die
Adressnummer 601 eingetragen. Nach Bestétigung der Eingabe
wird im oberen Teil des Bildschirms die Adresse des
Zahlungsempfangers angezeigt (Vorname, Name, Anschrift,
Bankverbindung). Ebenso ist es moglich, eine Aktennummer
einzugeben. Bei Eingabe des Korrespondenzbuchstaben R, wird
der unter Einstellungen festgelegte Betreff eingelesen und in das
Feld Verwendungszweck geschrieben, ansonsten die
Aktennummer und die Aktenbezeichnung. Um auf nicht
gespeicherte Empfangeradressen zuzugreifen, fullen Sie die
entsprechenden Felder wie Name und Bankverbindung manuell
aus. So erstellte Uberweisungsformulare kénnen nicht
gespeichert, sondern missen sofort gedruckt werden.

Hier ist die Adressnummer des Absenders einzugeben, um von
unterschiedlichen Konten aus tberweisen zu kénnen. Man
erstellt dazu eigene Adressen mit verschiedenen Konten. Nach

AT Bestatigung der Eingabe wird im oberen Teil des Bildschirms die
Adressnummer , )
Adresse des Zahlungsempfangers angezeigt (Vorname, Name,
Anschrift, Bankverbindung). Eine manuelle Eingabe des
Auftraggebers ist nicht maglich.
B Eingabe des Betrags (z.B. 1000,35), keine Vorzeichenangabe
etrag .
notwendig.
Der Verwendungszweck wird auf dem Uberweisungstrager mit
Verwendunaszweck ausgedruckt und beinhaltet i. d. R. den Grund der Zahlung in
(optional) 9 Kurzfassung. Eine Eingabe des Verwendungszwecks ist nur bei
P Bedarf notwendig. Wir empfehlen jedoch mindestens die Angabe
der Aktennummer.
Es wird das aktuelle Datum vorgeschlagen, aber es kann auch
Datum

ein anderes eingegeben werden.

Selektionsnummer

Die Selektionsnummer muss nicht eingegeben werden. Will man
nur bestimmte Zahlungen auf Uberweisungstrager ausdrucken
(wenn z.B. die Zahlungstermine der Uberweisungen weit
auseinander liegen), kann man Uber die Selektionsnummer eine
Auswahl treffen.

Sie kdnnen nun das Formular drucken oder speichern. Beachten Sie bitte, dass es
unterschiedliche Formulare gibt. In den Einstellungen / Allgemeine Einstellungen kénnen Sie
Llhre* Formulare auswéhlen.

Uberweisungstrager drucken

Nach Aufruf dieser Funktion sehen Sie eine Auswahlmaske, in der Sie die zu druckenden
Uberweisungen auswahlen kénnen. Beachten Sie bitte, dass es unterschiedliche Formulare
gibt. In den Einstellungen / Allgemeine Einstellungen kdnnen Sie diese Formulare

auswahlen.

Disketten-Clearing-Verfahren (DCV)

Diskette erstellen

Gut- / Lastschriften

Die Beurteilung, ob es sich um Gutschrift oder Lastschrift
handelt, wird immer aus der Sicht des Empféangers der Gut- oder




Lastschrift getroffen. Uberweisen Sie einen Betrag an jemanden,
erhalt dieser eine Gutschrift. Also wilrde man ein G auswéahlen.
Gut- und Lastschriften kdnnen auf einer DCV-Diskette nicht
gemischt werden.

Buchungsliste drucken

Wenn Sie noch eine Buchungsliste (Inhalt der DCV-Diskette)
drucken wollen, geben Sie dies hier an.

Belegblatt drucken

Geben Sie an, ob ein Belegblatt fur die Bank gedruckt werden
soll.

Selektionsnummer

Wurden die Zahlungen mit Selektionsnummer gespeichert, kann
man hier nach jeweils einer Selektionsnummer eine Auswabhl
treffen.

Von / bis (Zeitraum)

Die Felder von / bis beziehen sich auf die Datumsangaben in der
Zahlungsdatei. Um nur ein Datum abzurufen, geben Sie z.B.
von 1, bis 1 ein.

Buchung erfassen

Nach Aufruf der Programmfunktion DCV-Buchung erfassen wird auf dem Bildschirm eine
Eingabemaske angezeigt, in der Sie Ihre Eingaben vornehmen kénnen.

Auftraggeber
Adressnummer

Die Absenderadressnummer ist hier einzugeben, um
von unterschiedlichen Konten aus Uberweisen zu
kénnen. Man erstellt dazu eigene Adressen mit
verschiedenen Konten. Nach Bestatigung der Eingabe
wird im oberen Teil des Bildschirms die Adresse des
Zahlungsempfangers angezeigt (Vorname, Name,
Anschrift, Bankverbindung).

Empféanger
Adressnummer

Unter Empfangeradressnummer versteht man die
Adresse des Zahlungsempfangers. Soll z.B. ein
Betrag von Adressnummer 01 fir Adressnummer 601
Uberwiesen werden, wird hier die Adressnummer 601
eingetragen. Nach Bestatigung der Eingabe wird im
oberen Teil des Bildschirms die Adresse des
Zahlungsempfangers angezeigt (Vorname, Name,
Anschrift, Bankverbindung).

Betrag

Eingabe des Betrags (z.B. 1000,35), keine
Vorzeichenangabe notwendig.

Selektionsnummer

Die Selektionsnummer muss nicht eingegeben
werden. Will man nur bestimmte Zahlungen auf
Uberweisungstrager ausdrucken (wenn z.B. die
Zahlungstermine der Uberweisungen weit
auseinander liegen), kann man Uber die
Selektionsnummer eine Auswahl treffen.

Es wird das aktuelle Datum vorgeschlagen, aber es

Bl kann auch ein anderes eingegeben werden.

Der Verwendungszweck wird auf dem
Verwendungszweck Uberweisungstrager mit ausgedruckt und beinhaltet
(optional) i. d. R. den Grund der Zahlung in Kurzfassung. Eine

Eingabe des Verwendungszwecks ist nur bei Bedarf
notwendig. Wir empfehlen jedoch mindestens die




Angabe der Aktennummer.

Der Textschlissel definiert die Zahlung als Gutschrift
oder Lastschrift. Es ist zu beachten, dass eine
Zahlung immer aus Sicht des Empfangers betrachtet
wird.

Textschlussel

Vor Bestatigung der Eingaben durch klicken von OK sollten Sie diese noch einmal
Uberprufen. Nach Bestatigung wird die Uberweisung in der Zahlungsdatei gespeichert. Alle
Uberweisungen werden in der Zahlungsdatei unter einer laufenden Nummer gespeichert.

Textschlissel des DC-Verfahren (DCV)

Nr. | Ergénzung Beschreibung

51 | 000 Uberweisungsgutschrift

52 | 000 Dauerauftragsgutschrift

53 | 000 Lohn-, Gehalts-, Rentengutschrift

54 | 00J* VWL ohne Sparzulage

54 | 10J* VWL 10% Sparzulage

54 | 20J* VWL 20% Sparzulage

56 | 000 Uberweisung aus 6ff. Kassen mit VVorbehalt
04 | 000 Lastschrift (Abbuchungsauftragsverfahren)
05 | 000 Lastschrift (Einzugsermachtigung)

*J - steht fUr die Endziffer des Jahres der Leistung

Buchungen bearbeiten
Eintrége in der Zahlungsdatei kann man ber die Programmfunktionen DCV Vorschau
bearbeiten.

Es kdnnen alle Eintrage der Buchungsliste bearbeitet werden. Man klickt einfach doppelt auf
den entsprechenden Vorgang. Es erscheint wieder die urspriingliche Eingabemaske, in der
Sie die Eintrage bearbeiten kénnen.

DCV Vorschau

Mit Hilfe der Programmfunktion DCV Vorschau kdnnen die bereits gespeicherten DCV-
Buchungen nochmals tberprift werden.

Geben Sie dazu den Zeitraum und eventuelle Selektionsbuchstaben ein und entscheiden
Sie, ob Sie Gutschriften oder Lastschriften angezeigt haben wollen.

BTX-Export/Import
Es steht Ihnen die Mdglichkeit offen, mit der RA WIN 2000 Buchhaltung lhre
Finanzbuchhaltungsdaten online abzurufen oder aber Uberweisungen online zu erledigen.

Sie nutzen dazu die Funktion BTX Export/Import im Zahlungsverkehr. Voraussetzung daftr
ist, dass entweder MS Money oder Quicken 4.0 auf Ihrem Rechner installiert ist. Weiterhin
sind ein Modem oder eine ISDN Karte und ein von Ihrer Bank eingerichteter Zugang
notwendig.

Export



Sie exportieren nach MS Money oder Quicken, indem Sie die Funktion BTX Export / Import
im Menl Zahlungsverkehr aufrufen.

Ihnen werden nun alle vorhandenen Uberweisungen oder Einziige angezeigt. Sind diese in
Ordnung, klicken Sie auf Export. Sie werden nun aufgefordert, einen Dateinamen
einzugeben. Die Datei befindet sich standardmaf3ig im Verzeichnis \ra2000. Nach dem
Export wahlen Sie entweder Money oder Quicken und dort die entsprechenden
Importfunktionen, bearbeiten die Buchungen nach und stellen dann die Verbindung zu lhrer
Bank her.

Import

Importieren Sie aus Money oder Quicken die entsprechenden Konten mit den dort
vorhandenen Funktionen. Achten Sie darauf, dass das Format QIF benutzt wird.

Wabhlen Sie in der RA WIN 2000 Buchhaltung die Funktion BTX Export / Import im Menu
Zahlungsverkehr. Klicken Sie auf Import und wahlen Sie die Datei aus, die Sie importieren
wollen. Sind Namenszuordnungen nicht méglich, werden lhnen diese angezeigt, und Sie
mussen die entsprechende Adresse auswahlen oder, falls nicht vorhanden, erfassen. Fir die
Erfassung ist eine Kurzerfassung maglich.

Lasst sich ein Konto nicht zuordnen, 6ffnet sich ein Fenster, in dem das nicht vorhandene
(Money oder Quicken) Konto und eine Auswabhlliste mit den RA WIN 2000 Konten angezeigt
wird. Wahlen Sie daraus das entsprechende Konto aus. Dieses wird automatisch in einer
Liste gespeichert und steht Ihnen spater immer wieder zur Verfligung.

Sind alle Buchungen eingelesen, haben Sie die Mdglichkeit, den Zeitraum zu bestimmen, fur
den diese Buchungen im Journal verbucht werden sollen. (Eine Speicherung in der
Zahlungsdatei ist in Vorbereitung).

Beachten Sie bitte, dass die Mehrwertsteuer aus dem Kontenplan entnommen wird!

Sollen einzelne Buchungen nicht verbucht werden, I6schen Sie diese einfach, indem Sie den
Cursor in der ersten Spalte der Tabelle platzieren und dann die gesamte Zeile markieren
(Klick auf das graue Feld vor der ersten Spalte). Danach driicken Sie auf (Entf)

Wollen Sie die noch vorhandenen Eintrdge im Journal verbuchen, geben Sie Finanzkonto ein
und klicken Sie auf Buchen.

Beachten Sie, dass in Money oder Quicken teilweise das gesamte Konto exportiert wird.
Damit keine doppelten Buchungen in das Journal ibernommen werden, haben Sie die
Maoglichkeit, nach dem Einlesen den Zeitraum zu bestimmen, aus dem die Buchungen
angezeigt und tbernommen werden sollen.

Diverses

Elektronische Steuererklarung (ELSTER)

Die Anbindung der RA WIN 2000-Buchhaltung an ELSTER ist separat zu erwerben, daher
wird an dieser Stelle auf eingehende Erlauterungen zu diesem Modul verzichtet.

Soweit die ELSTER-Anbindung in der Kanzlei eingesetzt werden soll, wenden Sie sich bitte
zuvor an uns.

Zu diesem Modul erhalten Sie dann eine gesonderte Dokumentation.

DATEV-Konvertierung

Selbstverstandlich kdnnen die Buchhaltungsdaten fir beliebige Zeitraume in Dateien
exportiert werden, die Uber die aktuelle DATEV-Schnittstelle anderweitig wieder eingelesen
werden kénnen.



Import / Export

Das Journal darf auf Datentréagern wie z.B. Disketten aufbewahrt werden, wenn eine spétere
Ausdruckmaoglichkeit sichergestellt ist (Vgl. § 239 Abs. 4 HGB). Die Aufbewahrungsfrist
betragt zehn Jahre. Trotzdem empfiehlt es sich, das Journal in gewissen Abstanden
auszudrucken.

Bedenken Sie, dass Sie heute noch nicht wissen, welche Organisation lhre Buchhaltung
vielleicht in neun Jahren besitzt. Auch zu diesem Zeitpunkt missen Ihre Buchungen
nachprifbar sein.

Die Zeitraume, Uber die Sie einen Journalausdruck erstellen kénnen, sind Monat, Quartal,
Wirtschaftsjahr oder ein frei ausgewahlter Buchungszeitraum.

Im Journal wird der Buchungsbetrag sowohl in der Firmenwahrung als auch in der
Originalwahrung ausgegeben.

Lohnbuchhaltungsdaten importieren

Mit der Funktion Lohnbuchhaltung importieren im Menl Datei haben Sie die Mdglichkeit, die
Buchungsdaten der Lexware Lohnbuchhaltung in das Journal zu importieren.

Waéhlen Sie dazu das Verzeichnis aus, in dem die Lohnbuchhaltungsdaten gespeichert
wurden aus (diese missen vorher in der Lohnbuchhaltung gesichert worden sein) und geben
das Finanzkonto an, von dem die Betrage bezahlt wurden. Klicken Sie dann auf OK.

Die importierten Daten kdnnen Sie dann uber die Funktion FiBu / Buchen / Kontoausziige
buchen bearbeiten und verbuchen.

Achten Sie darauf, dass zuvor in der Lohnbuchhaltung die Konten in der Kontenverwaltung
eingegeben wurden.

Lohnbuchhaltungsdaten speichern

Um die Daten fur RA WIN 2000 zu speichern, wahlen Sie in der Lohnbuchhaltung den Befehl
Datei / Exportieren / Buchungsliste... .Suchen Sie sich dann den Zeitraum aus und klicken
Sie auf Drucken. Geben Sie dann ein Verzeichnis an, in dem die Daten gespeichert werden
sollen (Empfohlen: \RA2000) und klicken dann auf Speichern. Die Daten sind nun fur den
Import bereitgestellt. Beachten Sie, dass der Dateiname Buchungs.lex beibehalten wird.

Lohnbuchhaltungskonten bearbeiten

Wenn Sie an den RA WIN 2000-Lohnkonten (41xx) nichts gedndert haben, kdnnen Sie eine
von uns vorgefertigte Lexware Kontendatei benutzen.

Dazu missen Sie aus dem Verzeichnis \RA2000\Org die Datei Ig_lart.btw in das Lohn und
Gehaltsverzeichnis (\Loge32\Daten) kopieren. Dabei werden eventuell angelegte Lexware-
Konten tberschrieben.

Weitere Anderungen an den Konten kénnen Sie in der Lohnbuchhaltung unter
Verwaltung\Kontenverwaltung vornehmen. Klicken Sie dazu in der Maske Allgemeine
Angaben Seite 1 von 2 auf Weiter und geben dann die entsprechenden RA WIN 2000
Kontonummern ein. Danach klicken Sie auf Speichern.

Tipps & Tricks

Auf welche Konten sind welche Vorfalle zu buchen?

Im Einzelfall ist es mitunter nicht immer leicht, die seltener anfallenden Geschaftsvorféalle auf
die richtigen Konten zu buchen. Die nachfolgende Auflistung ist insoweit als kleine
Hilfestellung gedacht und soll lediglich Ihrer Orientierung dienen.



Erlose 16% MwSt

Kostenrechnungen, die gemafll BRAGO
abgerechnet wurden

Erlose 15% MwSt

Kostenrechnungen, die gemafll BRAGO
aus Rechnungen vor dem 01.04.1998 ab-
gerechnet wurden und fir die z.B.
Ratenzahlungen vereinbart wurde

Erlose steuerpflichtige Auslagen

abgerechnete Reisekosten und Spesen

16% oder 7% MwSt

z.B. Fotokopiekosten fur Aktenkopien

Steuerfreie Auslagen

Gerichtskostenvorschiisse
Gerichtskosten
Gerichtsvollzieherkosten

Kreditkartenabrechnungen

Kanzleiausgaben z.B. Reisekosten

Gerichtskostenstempler

Gerichtskostenmarken
-Zugang
-Abgang

Fremdgeld

Zahlungseingénge von Schuldnern
Fremdgeldauskehrung

Gehalter juristischer Mitarbeiter

Gehaltszahlungen

Honorare freiberufliche
juristische Mitarbeiter

Honorarzahlungen an freiberufliche Mitarbeiter, z.B.
Referendare, Assessoren 0. a.

Sonstige Lohne/Gehélter

Lohn- und Gehaltszahlungen sonstiger
Mitarbeiter, z.B. Auszubildende oder
Sekretariat

Korrekturbuchungen - Was tun, wenn man sich tatsachlich

verbucht hat?

Nachfolgend sind einige Mdglichkeiten aufgelistet, wie typische Buchungsfehler zu
behandeln sind. Beriicksichtigen Sie bitte, dass ggf. die einzelnen Buchungssatze in zwei
Schritten korrigiert werden muassen.

Ubersicht zur Korrektur von einzelnen Buchungen:

erfolgte Buchung

Fehler

Korrektur durch

Zahlungseingang

Zu wenig gebucht

Zahlungseingang; Differenz buchen

zu viel gebucht

Gebuhrensollstellung; Differenz
buchen (Ausgabe buchen)

Gebuhren zu wenig gebucht Gebuhren; Differenz buchen
: Einnahmen; Differenz buchen (nicht
zu viel gebucht . X
integriert)
Auslagen zu wenig gebucht Auslagen; Differenz buchen

zu viel gebucht

Zahlungseingang; Differenz auf
Auslagen buchen




Fremdgeldauszahlung; Differenz

Fremdgeldauszahlung zu wenig gebucht bestehen nur buchen

Zahlungseingang; Differenz auf

zu viel gebucht Fremdgeld buchen

Umbuchung zu wenig gebucht Umbuchung; Differenz buchen

Umbuchung; Buchungsvorgang

2 el e rickwarts; Differenz buchen

Hebegeblhr zu wenig gebucht Gebuhren, Differenz buchen

zu viel gebucht Einnahmen, Differenz buchen

Der besseren Ubersichtlichkeit halber, sollte als Korrekturdatum den Tag der falschen
Buchung verwendet werden. Der Buchungstext sollte einen eindeutigen Hinweis auf den
Storno oder die Korrektur (z. B. Storno oder Korrektur) enthalten.

Kredite

Langfristige Kredite sind in der Kontenklasse 0 zu fiihren. Dabei ist die Aufnahme eines
Bankkredits als Einnahme und die Tilgungen als Ausgabe zu buchen. Wird ein Bankkredit in
den Bestand genommen, so ist der offene Kreditbetrag als positiver Wert zu fiihren.

Korrespondenzhonorare

Beriicksichtigen Sie bei der Verbuchung von Honoraranteilen der Korrespondenzanwalte die
umsatzsteuerrechtliche Relevanz des Buchungsvorfalls.

Die anwaltstibliche Gebuhrenteilung kann bei falscher Kontierung zu einem falschen
Betriebsergebnissen und falschen Umsatzsteuererklarungen fihren, wenn z.B. die anteiligen
Gebuhren als Fremdhonorar Uber ein Sachkonto gebucht, nicht jedoch als Abgang vom
Erlédskonto gebucht werden. Faktisch wirkt sich die Betriebsausgabe buchungstechnisch
neutral aus, jedoch weist das Erléskonto Einnahmen in tatséchlich nicht erzielter Hohe aus.

Kontostande beim Buchen stimmen nicht

Sollten die angezeigten Kontostande beim Buchen nicht mit den tatsachlichen Salden
Ubereinstimmen, kontrollieren Sie zuerst mit der Funktion Kontostande tageweise die
Salden. Soweit diese korrekt sind, fihren Sie Uber Menlpunkt FiBu / Konten die Funktion
Kontensalden priifen und erganzen aus, um die Salden auf den aktuellen Stand zu bringen.

Sollten die Salden dennoch eine Differenz ausweisen, mussdas Journal auf fehlerhafte
Buchungssatze geprift werden, ob z.B. bei einer Umbuchung nur ein Buchungssatz
storniert wurde, der korrespondierende jedoch nicht.

Falsches Buchungsdatum

Das Programm meldet lhnen, dass das Buchungsdatum falsch ist, wenn entweder kein oder
ein zukinftiges Datum als erstzulassiges Buchungsdatum definiert ist oder aber, dass Sie
versucht haben in einen durch die Einnahmen-/Uberschuss-Rechnung abgeschlossenen
Buchungszeitraum zu buchen. Vor dem als erstem Buchungsdatum eingetragenen Wert ist
keine Buchung mdglich!

Korrigieren Sie das erstzulassige Buchungsdatum in der Buchhaltung ber den Menipunkt
Extras / Allgemeine Einstellungen / Registerkarte allgemein.



Erh6hung des Mehrwertsteuersatzes

Vor der Erhéhung des Mehrwertsteuersatzes erhaltene Vorschiisse missen Sie
nachversteuern, wenn die Falligkeit der Vergltung nach dem Erhéhungszeitpunkt
eingetreten ist und Sie die Vorschiisse mit Mehrwertsteuer verbucht haben.

Buchen Sie spatestens nach Eingang des Rechnungsbetrages die gebuchten
Vorschussgebihren vom alten auf den neuen Mehrwertsteuersatz um.

Beispiel:

1. 500,00 DM als Vorschuss mit 15% Mehrwertsteuer erhalten und integriert verbucht.
2. Erhohung des Mehrwertsteuersatzes auf 16%.

3. Buchen Sie im Aktenkonto unter Umbuchung: Von Akte 1/97 auf 1/97 500,00 DM mit
15% auf 16% MwsSt. von Konto 8001 auf 8001 von Gebihren auf Gebuhren.

Buchung von Anlagegutern

Werden Anlagegiiter in den Bestand Gbernommen, ist als Anfangsbestand ein negativer
Wert einzutragen. Der Kauf eines Anlagegutes ist als Ausgabe und der Verkauf als
Einnahme zu buchen.

Abschreibungen sind grundsatzlich tber die AfA-Liste zu buchen.

Umsatzsteuererstattung verrechnet mit KFZ.-
Steuerforderung des Finanzamts

Beispiel:

Das Finanzamt erstattet am 15.02. an die Kanzlei einen Betrag i. H. v. € 2.500,00. Dieser
setzt sich aus einer Umsatzsteuererstattung von € 3.000,00 fur das IV. Quartal des Vorjahres
und einer KFZ-Steuer-Forderung von € 500,00 fiir das aktuelle Jahr zusammen, die das
Finanzamt mit der Umsatzsteuererstattung verrechnet hat. Zeitgleich mit der Verrechnung
durch das Finanzamt hat die Kanzlei jedoch am 31.01. die KFZ-Steuer Giberwiesen und

erhalt diese nachfolgend am 01.03. zurtickerstattet. Sie wollen diese Zahlungsvorgénge zu
verbuchen?

Wie wird’s gemacht?

1. Buchen Sie die Einnahme i. H. v. € 2.500,00 auf das Sammelgegenkonto 1300. Der
Saldo des Sammelgegenkontos erhoht sich dementsprechend um diesen Betrag

2. Buchen Sie im Journal die Umsatzsteuererstattung i. H. v. € 3000,00, indem Sie auf
der Registerkarte Einnahme als Finanzkonto das Sammelgegenkonto 1300 und als
Gegenkonto das Sachkonto 4050 zuweisen.

3. Wahlen Sie den Umsatzsteuerzeitraum aus, fur den die Umsatzsteuer vom
Finanzamt erstattet worden ist, damit die Erstattung fur die Auswertung innerhalb der
Finanzbuchhaltung ordnungsgeméal zugewiesen werden kann.

4, Buchen Sie im Journal die KFZ-Steuern i. H. v. € 500,00, indem Sie auf der
Registerkarte Ausgaben als Finanzkonto das Sammelgegenkonto 1300 und als
Gegenkonto das Sachkonto KFZ-Steuern, z.B. Aufwandskonto 4510 KFZ-Steuern/-
Versicherungen, zuweisen.

5. Der Zahlung der durch die Kanzlei per 31.01. entrichteten KFZ-Steuer und die
Ruckerstattung der Steuer vom 01.03. sind jeweils normal als Ausgabe und
Einnahme zu buchen.



	Buchhaltung
	Vorbemerkung
	Allgemein & grundsätzlich
	Anmerkungen
	Differenzierung
	Einnahme-/Überschussrechnung
	Doppelte Buchführung

	Allgemein
	Kontenrahmen
	Kontenplan
	Restriktionen

	Anwaltskontenrahmen ./. SKR03 und SKR04
	Musterkontenplan und Erläuterungen
	Kontenklasse 0
	Immaterielle Vermögensgegenstände
	Sachanlagen
	Finanzanlagen
	Beispiel:
	Rechnungsabgrenzungsposten

	Kontenklasse 1
	Kassenbestand, Gerichtskosten-Freistempler, Bankguthaben
	Sonstige Vermögensgegenstände und Verbindlichkeiten
	Auslagen und Fremdgeld
	Privatkonten

	Kontenklasse 4
	Vorsteuer / Umsatzsteuer
	Personalaufwendungen
	Sonstige betriebliche Aufwendungen und Abschreibungen

	Kontenklasse 8
	Umsatzsteuer
	Umsatzerlöse

	Kontenklasse 9 – Vortragskonten
	Kontenklassen



	Konfiguration & Einstellungen
	Allgemeine Einstellungen
	Allgemein
	Erstes Buchungsdatum
	Belegnummernvergabe
	Passwortprüfung
	Vortrag Auslagen- und Fremdgeldkonto
	Länge des Buchungstextes
	Kontoauszüge buchen an mehreren Arbeitsplätzen
	Stapelbuchung mit Nachbereitung

	Aktenkonto
	Journalbuchung mit Aktenbezeichnung
	Löschen erlaubt
	Aktenkonto nie integriert buchen
	Diktatzeichen als SB vorschlagen
	Fremdgeld immer 1700, Auslagen 1600

	Journal
	Journal mit Nettoausweis
	Journal nur für den aktuellen Buchungstag anzeigen
	Buchungen nach Eingabefolge anzeigen
	Stapelbuchungen mit Zielsaldo
	Budgetkontrolle
	Journal mit Summenzeilen
	Nur mit Gesamtsummenzeile
	Abschreibung Auslagen
	Umsatzsteuerzahlung im Monat der Ausgabe anzeigen
	Dauerfristverlängerung

	Offene Posten (OP) / Mahnungen
	Mahnungen - Mahntage
	Warnung bei Verjährung
	Alle Mahnungen drucken
	Erste Rechnungsnummer

	Zahlungsverkehr
	Überweisungsträger
	Scheckformular
	Pfad für die DTAUS-Datei
	Passwörter


	Buchungstexte

	Wesentliche Funktionen
	Aktenkonto buchen
	Registerkarte Einnahme
	Button € - -Umstellungszeile
	Button ZV buchen
	Button Quittung

	Registerkarte Auslagen, Gebühren, Fremdgeld
	Registerkarte Umbuchung
	Registerkarte Kostenzinsen
	Registerkarte Fremdhonorar

	Kontoauszüge buchen
	Journal buchen
	Journal
	Journal anzeigen
	Journal anzeigen - Selektionskriterien

	Einnahmen-/Überschussrechnung
	Selektionskriterien

	Umsatzsteuer-Voranmeldung


	Menüs & Funktionen
	Datei
	Buchungsjahr auswählen
	Buchhaltung wechseln

	Aktenkonten
	Aktenkonten anzeigen, drucken, löschen
	Aktenkonto buchen
	Registerkarte Einnahme
	Button € - -Umstellungszeile
	Button ZV buchen
	Button Quittung

	Registerkarte Auslagen, Gebühren, Fremdgeld
	Registerkarte Umbuchung
	Registerkarte Kostenzinsen
	Registerkarte Fremdhonorar

	Besonderheiten
	Uneinbringliche Barauslagen
	Kontoabgleich
	Stornierungen
	Buchungen löschen

	Aktenkonten - Sammelausdruck - Zwischenabrechnung
	Mandatssaldenliste
	Komplette Mandatssaldenliste
	Selektierte Mandatssaldenliste
	Auswahlkriterien
	Optionen
	Parameter

	Statistik
	Akten ohne Bewegungen
	Rechnungen nach Sachbearbeiter

	Sozietätsanteile für Akten
	Anderkontoliste

	Finanzbuchhaltung
	Allgemein
	Begriffserläuterungen

	Buchen
	Kontoauszüge buchen
	Journal buchen
	Buchungsbetrag: Plus oder Minus

	Auswertung
	Journal
	Journal anzeigen
	Journal anzeigen - Selektionskriterien

	Einnahmen-/Überschussrechnung
	Selektionskriterien

	Umsatzsteuer-Voranmeldung
	Honorarumsatzliste

	Jahresabschluss
	Konten
	Kontenblätter
	Kontensaldenliste
	Kontostände tageweise
	Kontensalden prüfen und ergänzen

	Kontenplan
	Konten einrichten
	Neue Konten anlegen
	Vorhandene Konten editieren
	Konten löschen

	Konten gruppieren
	Kontenklassen - Gruppierung der Betriebseinnahmen / -ausgabe
	Buchhaltungsgrafik
	Sozietätsanteile für Konten

	AfA-Liste
	Anlage eines Wirtschaftsgutes
	Sonderabschreibungen
	AfA-Liste anzeigen


	Budget
	Budget erstellen
	Budget anzeigen / ändern

	OP-Liste und Mahnwesen
	Allgemein
	Rechnungsnummer
	OP-Liste
	Anzeigen/Drucken
	Einträge ändern
	Monats- und Quartals-Statistik

	Mahnungen anzeigen und drucken
	Die Parameter für den Mahnlauf sind im Einzelnen:

	Adressen ohne Mahnungen

	Zahlungsverkehr
	Übersicht
	Das Programm Zahlungsverkehr kann

	Electronic Banking über BTX
	Voraussetzungen

	Überweisungen
	Überweisungsträger erfassen
	Überweisungsträger drucken
	Disketten-Clearing-Verfahren (DCV)

	Diskette erstellen
	Textschlüssel des DC-Verfahren (DCV)
	Buchungen bearbeiten
	DCV Vorschau

	BTX-Export/Import
	Export
	Import


	Diverses
	Elektronische Steuererklärung (ELSTER)
	DATEV-Konvertierung
	Import / Export
	Lohnbuchhaltungsdaten importieren
	Lohnbuchhaltungsdaten speichern
	Lohnbuchhaltungskonten bearbeiten



	Tipps & Tricks
	Auf welche Konten sind welche Vorfälle zu buchen?
	Korrekturbuchungen - Was tun, wenn man sich tatsächlich verb
	Kredite
	Korrespondenzhonorare
	Kontostände beim Buchen stimmen nicht
	Falsches Buchungsdatum
	Erhöhung des Mehrwertsteuersatzes
	Buchung von Anlagegütern
	Umsatzsteuererstattung verrechnet mit KFZ.-Steuerforderung d



