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Vorwort  V

Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

mit dem vorliegenden Schulungsbuch zur RA-MICRO-Buchfithrung I haben Sie ein Lehr- und
Ubungsbuch erworben, mit dem Sie sich interaktiv unter fachkundiger Anleitung Schritt fiir Schritt
lehrgangsmifBig in die anwaltliche Buchfiihrung unter RA-MICRO einarbeiten.

Zusitzlich konnen Sie das Arbeitsbuch erwerben, einer sehr praktischen Arbeitshilfe zu allen pro-
grammbezogenen, buchhalterischen und steuerlichen Fragen, u.a. mit einem umfangreichen ABC
der Buchungsfille.

Die Betriebspriifer konzentrieren sich vermehrt auf die gewinnneutralen Geldfliisse und Verrech-
nungen. Hierzu hat das Softwarehaus RA-MICRO mitgeteilt, dass eine sichere Buchhaltung nur
dann gewihrleistet ist, wenn die Journalbuchungen mit den Aktenbuchungen regelmiBig abgegli-
chen werden. Differenzen konnen mit der Abstimmfunktion F11 oder dem Priiftool Auinger/FiBu-
Checker® geklirt werden.

Hartmut Auinger
Paderborn, im Januar 2012
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Bild 1: Funktionen im PERSONAL DESKTOP zum Programm AKTENKONTO (Programmbaum und -Men()

MODULE 1 2

C AKTENKONTO Abrechnen Anzeigen
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Buchen Id - listell ldruck Idenli ~ Zwischenabrg.

Saldenliste

Saldenliste (Himi)

Bild 2: Funktionen im Tabellenmenii zum Programm AKTENKONTO

Verweis auf Programme, Buchungsmasken, Funktionen

Programmbkiirzel:

Buchungssysteme:

Erlauterung:

C
24/7

KD
EXTRAS
KORREKTURBUCHUNG

C = Aktenbuchhaltung
F = Finanzbuchhaltung
O = Offene Posten

D = Dienstprogramm

Anwender mit einer neueren Lizenz verfiigen tber eine Buchungsmas-
ke, welche Anwendern mit einer dlteren Lizenz als KOMPAKTDARSTEL-
LUNG der STAPELBUCHUNG bekannt ist.

Zusitzlich verfiigen die Anwender mit einer dlteren Lizenz tiber die STA-
PELBUCHUNG an sich und eine sogenannte EINZELBUCHUNG.
Die Kiurzel zu den Buchungssystemen lauten:

KD = KOMPAKTDARSTELLUNG
EB = EINZELBUCHUNG * SB = STAPELBUCHUNG

Beispiel eines Funktionsverweises:
Aktenkontensalden werden mit der Funktion C24/7 MANDATSSALDENLISTE/SALDENLISTE aufge-
listet. Eine Aktenbuchung stornieren Sie mit der Funktion KD-EXTRAS: KORREKTURBUCHUNG.

= Funktion in der Aktenbuchhaltung
= Nummer im PERSONAL DEskTOP/Tabellenmenii

MANDATSSALDENLISTE/SALDENLISTE = Bezeichung im PERSONAL DEskTOP/Tabellenmenti

= Buchungsmaske KOMPAKTDARSTELLUNG
= Meni in der KOMPAKTDARSTELLUNG
= Funktionsbezeichnung
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VIl Benutzerhinweise

Zugriff auf die Funktionen der Buchhaltungsprogramme
Auf die einzelnen Funktionen der Buchhaltungsprogramme Aktenkonto (= Aktenbuchhaltung), Fi-
nanzbuchhaltung und Offene Posten greifen Sie im PERSONAL DEeskTOP iiber den Programmbaum oder
iiber Schaltflichen der Programm-Meniis zu. Alternativ steht das Tabellenmenii nebst den Programm-
Meniis zur Verfiigung, siehe S. 8§ 'Handhabung der Programme'.

Im Programmbaum und im Tabellenmenii sowie in den Programm-Meniis haben die Funktionen
zum Teil unterschiedliche Bezeichnungen. Im Schulungsbuch wird auf die Funktionen mit der Num-
mer und der Bezeichnung aus dem Programmbaum und dem Tabellenmenii verwiesen.

@ C24 Mandatssaldenliste]  Auf die Funktionen wird zusitzlich mit Schaltflichen aus dem Programm-
baum und dem Tabellenmenii hingewiesen.

i
Saldenliste - Hier am Beispiel Funktion C24/7 MANDATSSALDENLISTE/SALDENLISTE.

Querverweise auf das Arbeitsbuch

Das Schulungsbuch ist als Lehr- und Ubungsbuch zum Arbeitsbuch konzipiert. In Seminarform
wird das Fachwissen vermittelt, dass fiir eine Buchfiihrung im allgemeinen und fiir die EDV-Buch-
fiihrung RA-MICRO im besonderen benétigt wird.

Dem Arbeitsbuch kommt die Aufgabe eines Nachschlagewerkes zu siamtlichen programmbezoge-
nen, buchhalterischen und steuerrechtlichen Fragen zu, die im Alltag anstehen konnen.

Soweit das Schulungsbuch den gesteckten Rahmen verlisst, wird auf das Arbeitsbuch verwiesen.

Verweis auf Grundeinstellungen

Die Programme haben individuelle Einstellungsmoglichkeiten. Im Text wird auf diese Grundein-
stellungen wie folgt verwiesen:

... mit der GE-F-Belegnummern: Belegnummern Pflicht konnen Sie ...

GE = Grundeinstellung
F = Finanzbuchhaltung
Belegnummern = zustindige Registerkarte

Belegnummern Pflicht veranderbare Grundeinstellung

Randsymbole

Wo dieses Randsymbol steht, ist z.B. ein Konto anzule-
gen oder die Dateneingabe zu einer Buchungsaufgabe
erforderlich oder eine Auswertung durchzufiihren.

& I Die Hand verweist auf wichtige Hinweise, Einschrankungen und Besonderheiten.

Abbildungsnummern

Die Abbildungsnummern setzen die Nummern aus dem Arbeitsbuch fort. Dies ist technisch erfor-
derlich, damit im Schulungsbuch auf das Arbeitsbuch verwiesen werden kann.
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Kapitel 1: Einrichten der Ubungsbuchhaltung
Anlegen der Ubungsbuchhaltung

1 Einrichten der Ubungsbuchhaltung

Die anwaltliche Buchhaltung ist komplex. Das Einkommensteuergesetz er-
laubt zwar gemil3 § 4 Abs. 3 EStG eine Minimalbuchhaltung, jedoch wire
eine solche Buchhaltung wegen der damit verbundenen minimalen Aussage-
und Kontrollfdahigkeit hochst unbefriedigend.

Deshalb werden Biicher und Aufzeichnungen freiwillig gefiihrt, die allerdings
die anwaltliche Buchhaltung in die Néhe einer kaufminnischen riicken, was
wiederum erhohte Anforderungen zur Folge hat.

Mit dem Schulungsbuch eignen Sie sich das notwendige Fachwissen an.

1.1 Anlegen der Ubungsbuchhaltung

Sie erlernen die RA-MICRO Buchhaltung in einem Ubungsdatenpool. Ein solcher Datenpool ist
nicht vollig losgeldst vom Hauptdatenbestand. Wenn Sie in Ihrer Arbeit auf Beriihrungspunkte
treffen, wird darauf hingewiesen.

Sie wéhlen im Menii EXTRAS des PERSONAL DESKTOP oder
in den Tabellenmenii-Optionen die Funktion DATENPOOL i Datenpool einschalten
NEU EINRICHTEN und erhalten die nachfolgende Maske. | Datenpool ausschalken

r
Datenpool neu einrichten

Benutzerspezifische Parameter

Datenpool-Langbezeichnung: |Ubungsbuchhaltung | Benutzer 1

Benutzer 2
[] Datenpoal auf Laufwerk B einichien e &
DatenpoalKurzbezeichnung: | pzx Benutzer 4

Datenpool einschaltenfwechseln

Benutzer 3
Sachkantenplan
[] Sachkantenplane ubeinehmen

] SACH2006 ELIR
] SACH2006.ELR
] SACH2007 ELIR
] S4CH2008 ELIR
] SACH2008 ELIR
] SACHZ010.ELR

Sl Bild 4: Tabellenmeni-Optionen

Datenpool ausschalken

Datenpool neu eintichten

Rechte
FRechte libernehmen

Speicherplatzbedart auf Laufwerk C 879.344 Byte F 3
Freier Speicher auf Laufwerk C 5.096.128.512 Byte Abbruch

Bild 5: Anlegen des Datenpools 'Ubungsbuchhaltung'

® Als Datenpool-Langbezeichnung geben Sie ein:
Ubungsbuchhaltung

Achtung: Der Datenpool lasst sich auch ohne Langbezeichnung anlegen, jedoch kénnen Sie dann
nicht auf den Datenpool zugreifen!

® Als Datenpool-Kurzbezeichnung verwenden Sie die Zeichenfolge:
yzx

Die Daten werden zu diesem Datenpool von der CD auf Ihren Rechner tibertragen.
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) Kapitel 1: Einrichten der Ubungsbuchhaltung
Anlegen der Ubungsbuchhaltung

® Beachten Sie die beiden Abfragen:

'Sachkontenplane iibernehmen': NEIN
'Rechte iibernehmen': JA

® Den abschliefenden Hinweis auf die laufenden Nummern brauchen Sie nicht zu beachten.

Ubernahme der Ubungsdaten von der beigefiigten CD

Priifung auf Virenfreiheit

Die beigefiigte CD-ROM wurde mit dem professionellen Programm CA eTrust Antivirus
Vet.-Sig.-Version 37.0.9691.0 vom 20.01.12 auf Virenfreiheit gepriift. Sollte sie trotzdem
befallen sein, kann fiir die Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine
sonstige Haftung tibernommen werden.

Die beigefiigte CD enthilt einen Ordner yzx mit den Ubungsdaten.

Diesen Ordner kopieren Sie in den Ordner RA, womit in dem neu angelegten Ordner yzx bestimmte Da-
teien durch die Dateien aus der CD ersetzt werden.

Auf welchem Laufwerk sich der Ordner RA auf IThrem Rechner befindet, stellen Sie wie folgt fest, je nach-
dem, ob Sie mit dem Personal Desktop oder dem Tabellenmeni arbeiten:

Personal Desktop: Siehe oberste Zeile des RA-MICRO Hauptmends. In der Ab-
bildung rechts ist das Laufwerk 'd' zutreffend.

Tabellenmenii: Siehe unterste Zeile rechts im Tabellenmeni. In
der Abbildung rechts ist das Laufwerk 'c' zutref-
fend.

Offnen und SchlieRen der Ubungsbuchhaltung

DATENPOOL EINSCHALTEN

In der Auswahlmaske wihlen Sie den eingerichteten Datenpool 'Ubungsbuchhaltung'. Alle Bu-
chungen, die Sie eingeben und alle MaBlnahmen, die Sie treffen, erfolgen bis auf wenige Ausnah-
men, auf die ausdriicklich hingewiesen wird, nur in der Ubungsbuchhaltung.

Im Datenpool 'Ubungsbuchhaltung' stehen lhnen nun Adressdaten, Aktenkonten, eine be-
stiickte OP-Liste und der Kontenplan zur Verfiigung.

Sie kontrollieren in der Ubungsbuchhaltung, ob die Da-
ten von der CD kopiert wurden.

Dazu rufen Sie die UBERSICHT SACHKONTEN mit [AltGr +5]
auf und erhalten einen Kontenplan angezeigt. Zum Jahr-
gang 11 muss das Darlehenskonto 0630 'Darl. Spk 111
0812' enthalten sein.

Rechte an Programmen und Funktionen
Damit Sie im Ubungsdatenpool sinnvoll arbeiten kénnen, miissen Ihnen dort die folgenden Rechte
vollstidndig zur Verfiigung stehen:

® PROGRAMMRECHTE ® AKTENKONTO
® FINANZBUCHHALTUNG ® OFFENE POSTEN
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Kapitel 1: Einrichten der Ubungsbuchhaltung
Anlegen der Ubungsbuchhaltung

Sie kontrollieren in der Ubungsbuchhaltung im Dienst-
programm zur Benutzerverwaltung / Rechteverwaltung,
ob lhnen die vorgenannten Rechte vollstindig zugeord-
net sind.

IO

Wenn Sie die Rechte nicht dndern kénnen, da lhnen
das Verwalterrecht nicht zugeordnet ist, lassen Sie sich
die Rechte von derjenigen Person zuordnen, die das
Verwalterrecht hat.

DATENPOOL AUSSCHALTEN
Mit dieser Funktion schlieen Sie den Datenpool.

Loschen der Ubungsbuchhaltung

@90 Betriebssystembefehle

Wenn Sie spiter die Ubungsbuchhaltung 16schen wollen, wihlen [g 10 Dateien kopieren J
Sie im Programm-Menii zum Dienstprogramm die Funktion 90

. . . [11 Datei umbenennen J
BETRIEBSSYSTEMBEFEHLE und dort die Funktion 13 VERZEICHNIS LOSCHEN.
. . 12 Diskette formatieren
Zur Einstellung des Programm-Mentis siehe S. 8. [Q J

13 Verzeichnis loschen J

Sie fiigen den Datenpoolnamen 'yzx' hinzu und I6schen mit der
Bestitigung das Verzeichnis 'yzx'.

Bild 6: Betriebssystembefehl
Die Loschung erfolgt unwiderruflich! Es erfolgt keine Warn-  'Verzeichnis [dschen’
meldung!

& ll Deshalb Vorsicht! Es ist schnell ein falsches Verzeichnis geléscht!

Gleichzeitig wird die Datenpoolbezeichnung aus der

B4 Verzeichnis loschen |z|
Datenpooliibersicht entfernt. LR R D
loschen, welche sich im ¥, ichnis "C:\RA" befinden, z.B.
Datenpools.

Yerzeichnis CARANYER

Bild 7: Loschen des Datenpools 'yzx'
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Buchen unklare Zahlungsvorgange auf Konto 1399

4.5 Buchen unklare Zahlungsvorgange auf Konto 1399

Aktualitat der Buchhaltung

Eine reibungslose Organisation benétigt eine Buchhaltung, die tdglich auf dem laufenden ist. Aus
diesem Grund sind auch tiglich alle Posten zu buchen. Wenn ein Posten nicht untergebracht wer-
den kann, buchen Sie ihn auf das Konto 1399 'Dubiose Zahlungsvorgéinge'. Dann bleibt der unklare
Posten unter Kontrolle. Zudem kann die Buchhaltung bei einem plotzlichen Ausfall der Buchhalte-
rin problemlos iibernommen werden.

Klaren oder Ausbuchen

Achten Sie darauf, dass das Konto 1399 nicht ausufert und sorgen Sie deshalb fiir eine moglichst
rasche Klidrung und buchen ungeklédrte Betrige zum Jahresabschluss aus, wenn nicht mehr mit
einer Kldrung gerechnet werden kann.

Die Sachkonten-Saldenliste zeigt zum Konto 1399 einen ungeklirten Saldo in Hohe von 160,80 € an:

® Sachkonten-Saldenliste (Brutto)

 Jorooon|

Konta AR £ Zugang £ Abgang £ Saldo £
1300 Umbuchungskonta 0.00 483 483 0,00
1360 Geldiransitkanto 0.00 791200 7.912,00 o.o0)
1339 Dubiose Zahlungsvorg. 160.80 0,00 0.00 160,80
SUMME GRUFPPE 13 160,80 7.916.83 7.916.83 160,80

Bild 355: Bestand an ungeklirten Vorgingen

Der Saldo, der sich aus einer ungeklidrten Zahlung eines Einzahlers Miiller ergibt, soll ausgebucht
werden, da die erhoffte Kldrung nicht eingetreten ist.

Manuelle Umbuchung

Sie buchen in einem der Buchungssysteme zum Finanzkonto 1090 'Finanz-Hilfskonto' eine soge-
nannte manuelle Umbuchung, damit Minussalden in der Sachkonten-Saldenliste vermieden werden
bzw. Ursprungsbuchung und Umbuchung saldenmiflig sichtbar bleiben. Die manuelle Umbuchung
wird ab S. 169 eingehend beschrieben. Sie ist einfach, wie Sie nachfolgend sehen werden.

— | Finanzkgnto:[ 1090 Finanz Hiliskonio v | Alter Salda: 0.00H

Auzzug Nr.: I:I EBlatt: EI Lfd Mr.: Meuer Saldo: I:I D atum:

Aktueller Saldo £: 160,805
Belegnr. Betrag€ Buchen in Journal Aktennummer
| i 160805 (E1] [ Buchenin Akienkonto e
‘Wiederkehrende Buchung [[] Buchen inZ4 5B  Sachkonto
| i| [] Buchenin OF | || 13599 Dubioze £ ahlungzvorg. i|
MwSt-Satz MwSt-Betrag Buchungstext Bechnungznr
| | [ 0.00] [usbuchen Dubiase, ZE Miler v. 10.06.10 S| | | [#] &ktenkonta nach Speichern diucken

Buchungzdatum

Bild 356: Ausgabebuchung in der KD-STAPELBUCHUNG zum Konto 1399
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Buchen unklare Zahlungsvorgange auf Konto 1399

Finanzkanto: [ 1090 Finanz-Hifskonto v Alter Saldo: 0.00H

Auszug Nr.: I:I Elaft: EI Lfd. Mr.: HMeuer Saldo: l:l [ratunn:

Ausbuchen Dubiose, ZE Midler v, 10.06.10

Buchungzdatur

Akbueller Salda £: 0.00H
Belegrr. Betrag£ Buchen in Journal Aktennummer
| I 160,80H] [ Buchenindkterkono [ |
‘Wiederkehrende Buchung [[] Buchen inZy 5B Sachkonto
| > [] Buchen in 0P [ |[e350 50nstige BE 020,00 *~
MwSt-Satz pMwSt-Betrag Buchungstext Bechrnungsnr
oo ]| 0.00] [Ausbuchen Dubiose, ZE Milller v. 10.06.10 S| | | [ Aktenkanta nach Speichem drucken

Bild 357: Einnahmebuchung in der KD-STAPELBUCHUNG.zum Konto 8950

Sie buchen den ungeklarten Eingang 160,80 € mit der
Funktion bzw. der Option AUF bzw. MIT FINANZKONTO
zum Finanzkonto 1090 'Finanz-Hilfskonto' und Sach-
konto 1399 als Ausgabe und zum Erléskonto 8950 'Son-
stige Betriebseinnahmen' zu 0% Umsatzsteuer als Ein-
nahme.

Buchungstextvorschlag: 'Ausbuchen Dubiose, ZE Miiller
vom 10.06.10". Das Buchungsdatum soll der aktuelle Tag
sein, hier angenommen der 21.01.11.

Zum Datenfeld 'Neuer Saldo' geben Sie entweder den Betrag 0S oder OH ein oder Sie deaktivieren
die GE-F-Buchen: Eingabe des neuen Saldos ermdéglichen (Einzelbuchung) bzw. erzwingen (Stapelbu-

chung).

Die Betriebseinnahme wird zu 0% USt gebucht, da kein Leistungsaustausch vorliegt.

Zum Buchungstext ist es auch hier empfehlenswert, so vorzugehen, wie auf S. 106 zu 'Buchung auf

dem Geschéftskonto zum Anlagezugang Dezember 2010 von S. 99' beschrieben.

Darstellung in der Sachkonten-Saldenliste

te (Brutto)

AR £ Zugang € Abgang £
1300 Umbuchungskonta 0,00 483 483 0,00
1360 Geldtransitkanta 0,00 791200 791200 0,00
1399 Dubiose Zahlungsvorg. 160,80 0.00 160,80 0,00
SUMME GRUPPE 13 16080 7.916.83 8.077.63 0.00

Bild 358: Sachkonten-Saldenliste nach dem Ausbuchen

Umbuchen in ein Aktenkonto

Einen geklirten dubiosen Zahlungsvorgang, der in eine Akte gehort, buchen Sie mit der Funktion
KD-SB/EB-AUF FINANZKONTO je nach Buchungsfall mit einem Zahlungseingang oder -ausgang zum
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Buchen unklare Zahlungsvorgange auf Konto 1399

@‘

Sachkonto 1399 und anschlieend auf das zutreffende Aktenkonto in der Aktenbuchhaltung mit
einer entgegengesetzten Buchung.

Dazu verwenden Sie das urspriingliche Bankkonto als Finanzkonto und den Tag des Zahlungsvor-
ganges als Buchungsdatum. Falls dies fiir Sie nicht mehr moglich ist — wenn Sie nicht mehr in
einen abgeschlossenen Zeitraum buchen diirfen — nehmen Sie als Finanzkonto das Hilfskonto 1090
und den aktuellen Tag als Buchungstag.

Auf keinen Fall buchen Sie in ein abgeschlossenes Jahr. Ob Sie in einen abgeschlossenen Monat bu-
chen dirfen, hangt u.a. davon ab, ob der Gewinn, welcher der monatlichen Gewinnverteilung zugrun-
de liegt, nachtraglich veriandert werden darf.

Auch dirfen Sie nicht in einen abgeschlossenen Monat buchen, wenn lhre Buchungsdaten zur DATEV
konvertiert werden.

Klarung eines ausgebuchten Postens im Folgejahr

Buchungstag ist der aktuelle Tag im neuen Jahr.

Klarung einer ausgebuchten mandatsbezogenen Einnahme

Wird im Folgejahr eine ausgebuchte Einnahme als aktenzugehorig geklirt, buchen Sie mit der
Funktion KD-SB/EB-AUF FINANZKONTO eine Ausgabe zum Kostenkonto 4980 und eine Einnahme in
das Aktenkonto, jeweils iiber das Finanzhilfskonto 1090.

Zum Kostenkonto buchen Sie zu 0% USt.

Klarung einer ausgebuchten mandatsbezogenen Ausgabe

Wird im Folgejahr eine ausgebuchte Ausgabe als aktenzugehorig geklirt, buchen Sie mit der Funk-
tion KD-SB/EB-AUF FINANZKONTO eine Einnahme zum Erloskonto 8950 und eine Ausgabe in das
Aktenkonto, jeweils iiber das Finanzhilfskonto 1090.

Zum Erloskonto buchen Sie zu 0% USt.

Nicht auszahlbare Fremdgelder

Nicht auszahlbare Fremdgelder, Mandant ist verstorben oder unbekannt verzogen, sind auf ein An-
derkonto einzuzahlen und zu klédren. Es sei denn, es handelt sich um marginale Betrige, die Sie auf
das Erloskonto 8950 buchen.
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4.6 Buchen auf Auslagen- und Fremdgeldkonten 1600 - 1799

Auf den Konten 1600 - 1799 buchen Sie die durchlaufenden Posten. Das sind Gelder, die im Na-
men und fiir Rechnung eines anderen vereinnahmt oder verausgabt werden. Durchlaufende Posten
sind gewinnneutral, da sie das Betriebsergebnis nicht beeinflussen.

Zu den durchlaufenden Posten zdhlen Auslagen (u.a. Gerichtskostenvorschiisse) und Fremdgelder
(u.a. fiir Mandanten eingezogene Gelder).

Abgrenzung der Auslagen zu den Kosten

Betriebsausgaben, die zu einem Mandat anfallen, wie Auskiinfte, Telefon, Reisekosten, sind keine
durchlaufenden Posten, sondern Kosten, da hier der Anwalt seine eigenen Verbindlichkeiten be-
zahlt, auch wenn diese auf den Mandanten abgewilzt werden. Kosten werden mit Umsatzsteuer
weiterberechnet.

Anders bei den Auslagen, fiir die der Mandant haftet. Hier schieBt der Anwalt nur Gelder vor. Er
wird tdtig namens und im Auftrage des Mandanten. Auslagen zéhlen deshalb nicht zu den Betriebs-
ausgaben, sondern zu den durchlaufenden Posten, die das Betriebsergebnis nicht beeinflussen.
Auslagen werden umsatzsteuerfrei weiterberechnet.

| Zu erstattende Auslagen | Zu erstattende Kosten |

Auslagen fiir Institutionen der Rechtspflege und
Behorden wie Gerichts- und Gerichtsvollzieher-
kosten legt der Anwalt fiir den Mandanten vor. Es
handelt sich hierbei um 'Durchlaufende Posten'.

Kostenschuldner ist der Mandant. Der Anwalt
oder Notar wird als Vertreter und im Namen des
Mandanten tatig. Die Rechnung lautet auf den
Namen des Mandanten.

Sie buchen diese Posten gewinnneutral mit der
Buchungsart 7 AUSLAGEN.

Die Weiterberechnung an den Mandanten erfolgt
ohne Umsatzsteuerberechnung.

Schuldner = Mandant
Weiterberechnung ohne Umsatzsteuer

Beispiele:
® Gerichtskosten

® Gerichtsvollzieherkosten

® Eintragung im Grundbuch, im Handelsregis-
ter, im Zentralen Vorsorgeregister

® Hinterlegungsgebihren fir eine letztwillige
Verfligung

® Erteilung einer Apostille

® Auskunft Einwohnermeldeamt und Gewerbe-
amt, siehe aber rechts

® Genehmigungen

Mit der Bezahlung der Kosten wie Porto-, Tele-
fon- und Reisekosten sowie Auskiinfte, Recher-
chen usw. begleicht der Anwalt seine eigenen
Verbindlichkeiten.

Kostenschuldner ist der Anwalt oder Notar, der
die Verbindlichkeit im eigenen Namen eingeht.
Die Rechnung lautet auf seinen Namen.

Kosten kénnen mit der Buchungsart Y HONORAR-
AUSLAGEN zur Akte und zum Kostenkonto ge-
bucht werden. Oder Sie tragen die Kosten im
Kostenblatt ein.

Die Weiterberechnung an den Mandanten erfolgt
mit Umsatzsteuer, unabhangig von der Vorsteuer.

Schuldner = Praxisinhaber
Weiterberechnung mit Umsatzsteuer

Beispiele:
® Porto- und Telefonkosten

® Reisekosten, Recherchen
® Creditreformauskiinfte
[ ]

Abruf aus elektronischen Registern und dem
Grundbuch

Aktenversendung

® Auskunft Einwohnermeldeamt und Gewerbe-
amt, wenn der Anwalt oder Notar nicht als
Vertreter und im Namen des Mandanten tatig
wird und die Rechnung auf den Namen des
Anwalts/Notars lautet.
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Der Kauf von Gerichtskostenmarken ist lediglich ein Vermégensaustausch zwischen den Finanzkonten
1005 'Gerichtskosten' und der Kasse oder Bank. Ein Auslagen- oder Kostenanfall liegt nicht vor.

Rechtsverfolgungskosten in eigenen Sachen

Rechtsverfolgungskosten aus eigenen Anspriichen (Klagekosten, Gerichts- und Gerichtsvollzieher-
kosten) sind keine Auslagen (sich selbst schieBen Sie keine Betrdge vor) sondern Kosten. Diese
buchen Sie mit der Buchungsart Y HONORARAUSLAGEN, die Sie auf S. 127 zu 'Kostenbuchung im
Aktenkonto' kennenlernen werden, in die Gebiihrenspalte des Aktenkontos und zugleich auf das
Kostenkonto 4400 'Eigene Kosten des Rechtsverkehrs'. Die Erstattung der Kosten durch den Man-
danten ist eine Betriebseinnahme zum Erloskonto 8950.

Manche Kanzleien buchen umsatzsteuerfreie Kosten und die Erstattung gewinnneutral in der Aus-
lagenspalte des Aktenkontos (Bestandskonto 1600 'Auslagen’) und buchen zuletzt den Restsaldo
mit der Buchungsart A ABSCHREIBUNG AUSLAGEN auf das Kostenkonto 4400, was aber steuerlich nicht
korrekt ist.

Wohin Kosten und Erstattungen im Aktenkonto?

Wie vor zu 'Rechtsverfolgungskosten in eigenen Sachen' buchen Sie im Aktenkonto und gleichzei-
tig auf ein Kostenkonto mit Vorsteuer. Siehe S. 127 'Kostenbuchung im Aktenkonto'. Zum Buchen
in eigenen Schadenssachen siehe S. 130.

Kostenerstattungen buchen Sie ebenfalls in der Gebiihrenspalte zum Konto 8950 oder 8§951.

Vereinnahmte durchlaufende Posten werden zu Betriebseinnahmen

Im Namen und fiir Rechnung eines anderen vereinnahmte Gelder sind nur dann durchlaufende
Posten, wenn im Zeitpunkt des Zuflusses der Betrag, die Verpflichtung und der Wille zur Weiter-
leitung zweifelsfrei feststehen. Fehlt eines dieser Merkmale, liegen keine gewinnneutralen Einnah-
men vor, sondern gewinnwirksame Betriebseinnahmen.

Verausgabte durchlaufende Posten werden zu Betriebsausgaben

Wurden Gelder in fremden Namen und fiir fremde Rechnung ohne entsprechende Einnahmen ver-
ausgabt, so konnen diese in dem Jahr als Betriebsausgabe geltend gemacht werden, in dem nicht
mehr mit einer Erstattung gerechnet werden kann (R 16 Abs. 2 Satz 3 EStR).

® Auslagen buchen Sie mit der Buchungsart A ABSCHREIBUNG AUSLAGEN vom Konto 1600 auf das Kos-
tenkonto 4895 'Abschreibung Auslagen', siehe S. 187 'Abschreibung Auslagen'.

® Uberhoht ausgezahltes und nicht erstattetes Fremdgeld buchen Sie auf das Kostenkonto 4896 'Ab-
schreibung Fremdgeld', siehe S. 189 'Teil der Umbuchung ohne Aktenkonto'.

Werden anschlieend die Auslagen doch noch erstattet bzw. erfolgt der Fremdgeldeingang, so ist
die Zahlung als Betriebseinnahme zu buchen.

Auslagen oder Minusfremdgeld?

Im Zweifelsfall buchen Sie auf Auslagen. Minusfremdgeld ist nur dann denkbar, wenn Sie auf-
grund eines zu erwartenden Zahlungseinganges an den Mandanten vorab eine Auszahlung vor-
nehmen, was aber selten der Fall sein diirfte.

Durchlaufende Posten sind immer mandatsbezogen zu buchen

Durchlaufende Posten sind immer mandatsbezogen und miissen deshalb in Aktenkonten mit gleich-
zeitiger Buchung auf dem Finanzkonto und dem zugehorigen Sachkonto 1600-1799 gebucht werden.

Das Programm lédsst zu, dass Sie zu den Sachkonten 1600-1799 auch auBlerhalb der Aktenbuchhal-
tung nur in der Finanzbuchhaltung buchen konnen. Die Folge ist, dass diese Buchungen in den Ak-
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tenkonten fehlen und sich damit der Kontrolle entziehen und die Abstimmung zwischen Finanz- und
Aktenbuchhaltung zu Differenzen fiihrt. Solche Aktenkonten bilden eine unsichere Grundlage fiir die
tiglichen buchhalterischen Entscheidungen, da sie nicht mit der Finanzbuchhaltung iibereinstimmen.

Unterschiedliche Entwicklung von Aktenbuchhaltung und Finanzbuchhaltung
1. Aktenkonten konnen ohne Gegenbuchung veriandern werden, so dass sie dem tatsachli-
chen Buchungsstand der Finanzbuchhaltung nicht mehr entsprechen.

2. Mandatsbezogene Geschiftsfalle konnen auBerhalb der Aktenkonten nur in der Finanz-
buchhaltung gebucht werden.

3. Durch Datenverluste kénnen sich in den Aktenkonten andere Inhalte ergeben als in der
Finanzbuchhaltung. Dies ist besonders heikel bei Umbuchungen, da eine fehlende
Umbuchung in der Finanzbuchhaltung nicht bemerkt wird.

Deshalb stimmen Sie die Bestande oder Buchungen regelmaRig ab, siehe S. 226 zu 'Ab-
stimmung der Journal- und Aktenbuchungen'.

Auslagen und Fremdgeld in der Sachkonten-Saldenliste und Mandatssaldenliste

Die Sachkonten-Saldenliste zeigt die Bestidnde in der Finanzbuchhaltung zu den durchlaufenden

Posten an.

|E C24 Mandatssaldenlistel

7

Saldenliste - Zwig

Saldenliste
Saldenliste (Html)

K.onta AR £ Zugang £ Abgang £ Saldo £
1600 Auslagen 741375 32,00 0,00 710,75
1621 Auslagen Weber GmbH 0,00 0,00 0,00 0,00
SUMME GRUPPE 16 -7 413,75 312,00 0,00 -F101.75
1700 Fremdgeld 30,886,320 405,50 4,83 31.286.97
1721 Fremdgeld Weber GmbH 0,00 0,00 0,00 0.00)
SUMME GRUFPPE 17 30.886.30 405,50 4,83 31.286.97 |

Bild 359: Sachkonten-Saldenliste mit Auslagen- und Fremdgeldsalden

Die Bestinde der Finanzbuchhaltung miissen nachvollziehbar sein und
mit den Bestidnden der Aktenbuchhaltung tibereinstimmen.

Die Ausgabe im Html-Format richtet sich nach den Vorgaben zur Funk-

tion C7 Saldenliste.

| Mandatssaldenliste

Aktenkurzbezeichnung |

| Fremdgeld

Akte A SB Auslagen | Gebiihren

1/088 o 00a0an Ubemahmeakte 1 -2.147.40 0.00 7.6BS.40
2/08]= m 000000 [Ubernahmeskte 2 -1.634,80 0,00 10,225,490
3/08]= m 000000 |Ubemahmeakte 3 -3.211.55 0,00, 12.470,60
B/09|% 06 001001 |Bechthold/Wiist 0,00 0,00 0.00
30/09]Y 03 00002 |Gruhlke/Hammer -220,00 0,00 0.00
70T B 07 001003~ |Lausen 0,00 -437.70 0,00
T 04 001004 |Meier/Meier 180,00 1.580,80) 0.00
90/09]= 0& 001005 Brummel/S almen 0,00 0,00] 0.00
100/09 ] 02 001006 |‘w/achtel/Awachtel 0,00 -974.10 0,00
122/08|% 03 001007 |Schidter/Salmen 0,00 0,00 0.00
146/09] 04 001008 |Meier/Meier 0,00 0,00 0.00
192/09] % 02 001003 |walterw alker 0,00 -211.60 0,00
10/10[% 06 001010 |weber/Schulze 0,00 0,00 400,67
1240 08 00010 [weber/Habenix -48,00 21860 520,40
2510]Y 08 001007 | Schliter/Aust 240,00 232,00 0,00
454007 05 007011 Heinze/Osterhalz 0,00 157.60 0,00
B0 08 0012 |Schilkewetter 0,00 114028 0.00
1asM0]y 08 D013 |Kichhoff/Becker 0.00 0,001 0.00
21510) 05 001015 Univerzal i/ eller 0,00 0,00 0,00
322H0]y 08 00015 [Universal/Finke 0,00 0,00 0.00
1M1= 21 00i0  [wieberdLang 0.00 0,001 0.00

Forderungen 7.341.75 -4.663.08

Guthaben 240,00 38960
SALDO -7.101.75 -4.173.48 31.286.97

Bild 360: Mandatssaldenliste mit Auslagen- und Fremdgeldsalden
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IO

Zur Kontrolle listen Sie die Aktenkonten mit der Funk-
tion C24/7 MANDATSSALDENLISTE/SALDENLISTE auf.

Die vorgegebenen Filter &ndern Sie nicht, klicken aber
die Option MIT ABGELEGTEN AKTEN an und anschlieBend
auf START.

In dieser Mandatssaldenliste stehen die Akten aus 2008 stellvertretend fiir den gesamten iibernom-
menen Aktenbestand.

Ergebnis

Die Kontrolle zeigt, dass die Liste aller Aktenkonten summenméBig mit den Sachkonten der Finanz-
buchhaltung iibereinstimmt. In beiden Buchhaltungen betrédgt der Auslagenbestand -7.101,75 € und
der Fremdgeldbestand 31.286,97 €.

Bestandsfeststellung und -berichtigung im Hauptdatenbestand

Wenn in Threr Kanzlei die Saldoiibernahme aus den Kostenblittern der Handakten abgeschlossen
bzw. die Datenlibernahme berichtigt ist, sollten Sie die tatsdchlichen Bestdnde in der Finanzbuch-
haltung zu Auslagen und Fremdgeld anhand der Aktenkonten feststellen und berichtigen, siehe
Anleitung im Arbeitsbuch ab S. 54 'Bestandsberichtigung Auslagen und Fremdgeld'. Die Fithrung
eines Bestandsformulars ist empfehlenswert.

Berichtigung von Saldo- oder Dateniibernahmen / Nachtrage
Berichtigungen von Saldo- und Dateniibernahmebuchungen und Nachtrdge veridndern die Anfangs-
bestédnde in der Finanzbuchhaltung. Diese Bestandsidnderungen miissen nachvollziehbar sein!

Entweder notieren Sie die Anderungen in den Bestandsformularen oder Sie fiigen das Protokoll
nicht integrierter Buchungen bei, aus dem die Saldobuchungen ersichtlich sind, sieche Funktion
C25/6 SAMMELDRUCK: PROTOKOLL NICHTINTEGRIERTER BUCHUNGEN.

Eine Bestandsberichtigung werden wir auf S. 153 'Anderung der Bestinde durch die nachtriigliche
Saldeniibernahme' durchfiihren.
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Buchung Auslagen und Fremdgeld

Ein weiterer Kontoauszug liegt vor, der zwei Zahlungsausginge zu Akten enthilt: Einzahlung Zeu-
gengebiihren und Auszahlung Fremdgeld.

Sparkasse 23.01.11 Nr. 7

BU-TAG Wert

22.01. 22.01. Einzahlung Zeugengebiihren zur Akte 25/10 240,00 € -

22.01. 22.01. Fremdgeld an Weber Akte 12/10 200,00 € -
AlterO Saldo 35.522,30 € +
Neuer Saldo 35.082,30 € +

(08} Buchung Zahlungsausgang
Gerichtsvollzieherkosten

Sie verauslagen fiir Thre Mandanten Gerichtskosten, Gerichtsvollzieherkosten,
behordliche Gebiihren usw., die Thnen wieder erstattet werden.

Den Zahlungsausgang 'Zeugengebiihren' buchen Sie in einem der Buchungssy-
steme mit der Buchungsart 7 AUSLAGEN.

Buchungsmaske
Belegrr. Estrag£ Buchen inJourmal Aktennummer
[o07001 || 240,005 | Buchen in Aktenkonto
Buchungzart [[] Buchen inZy 5B  Sachkonto
|?Auslagen @ [] Buchen in OP | ” v
MwSt-Satz MwSt-Betrag Buchungztext Bechnungsnr
| | | D,DD| |GK Zeugengebiihren %Q | | Aktenkonto nach Speichem diucken
Buchungzdatum 0B Schiiiter/dust

- Auslagen: 0.00€ Fremdgeld: 0,00£
22107 2 % Gebiihren: 232.00€ Gebiihrenumsatz: 44680 £
Bild 361: Buchung Zahlungsausgang Auslagen
[[J  Sie buchen den Einzahlung der Zeugengebihren in HG-
he von 240,00 € in einem der Buchungssysteme zur Ak-

te 25/10 mit der Buchungsart 7 AUSLAGEN.

Aufgrund der GE-A-Buchen: Vorschlag Buchungsart wird
beim Zahlungsausgang die Buchungsart 7 AUSLAGEN vor-
geschlagen, was in diesem Buchungsfall zutreffend ist.

In der Aufteilungsmaske wird das zutreffende Sachkonto
1600 vorgeschlagen.

Damit das Aktenkonto aussagekriftig ist, schreiben Sie
Buchungstexte wie GV, GK-Klage, GK-EV, GK-Zeugenge-
bihren usw.

Auslagen flieBen erst mit der Rechnung in die OP-Liste,
nicht bereits beim Anfall.
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Buchen in ZV
Wenn ein Forderungskonto existiert, kann
darauf zugegriffen werden. In der Akte

25/10 liegt keines vor. Zeugengebiihren ge-
horen auch nicht in das Forderungskonto. Eerdenungskonto /

Faorderungsunterkonto:

Spiter konnen die festgesetzten Kosten Be-
standteil einer zu vollstreckenden Forde- Buchung fir Schuldner. [1 0o 5 chulze 33038 Padetbor Gisslast. 2 v]
rung sein.

Buchen als
@ Auslagen

Liegen Auslagen vor, die in das Forderungs-
(O vorgerichtiche Kasten des Glaubigers [fur Mahnbescheid)

konto gehoren, haben Sie die Buchungswabhl:
(O Gerichtskosten Mahnbescheid
® als Vollstreckungskosten

® als vorgerichtliche Kosten des Glaubigers
fur den Mahnbescheidsantrag

® als Gerichtskosten Mahnbescheid -
Buchungsdatum: 22012011 i@

Siehe Beispiel rechts zur Akte 10/10. Buchungstest im [GV-Kasten =0

Forderungskonta:

Wollen Sie nicht in das Forderungskonto WV ) (E9 abbrach |
buchen, brechen Sie die Maske ab. Zusitz-

lich ist in der Buchungsmaske die Option  Bjld 362: Buchen der Auslagen in das Forderungskonto
BUCHEN IN ZV zu verneinen.

Option AUTOMATISCHER KONTOABGLEICH
Mit dieser Option kann bei Auslagenbuchungen vereinfacht mit einem Guthaben in der Akte
verrechnet werden, vorrangig mit einem Fremdgeldguthaben.

Bei Gebiihrenriickzahlungen oder Fremdgeldauszahlungen kann mit Forderungen in der Akte
verrechnet werden, wobei ein Auslagenguthaben in das Fremdgeld umgebucht wird.

Die Darstellung der Buchungen im Aktenkonto kann extrem uniibersichtlich sein, wenn die GE-
A-Anzeige: Kontoabgleich mehrzeilig darstellen nicht aktiv ist.

Den Kontoabgleich gibt es auch als Buchungsart G KONTOABGLEICH. Sie werden diese Umbu-
chungsmoglichkeit auf S. 185 kennenlernen.
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14 Stichwortverzeichnis

A

= Abschreibung
* Anlagegiiter 144
+ Auslagen 187
= Abstimmung 219
+ Akten- und Journalbuchungen 226
+ Anlagekonten 220
+ Bestandskonten 219
+ Buchungen priifen
- Aktenbuchungen 224
- Journalbuchungen 224
- Protokoll nicht integrierter Buchungen 224
+ Darlehenskonten 220
+ Darlehenskonto Arbeitnehmer 220
+ Datenbestande 225
+ Dubiose 223
+ Finanzkonten 221
+ Finanzkontenstande tageweise 213
+ Funktion F11 Abstimmung 228
+ Geldtransit 223
+ Priftool FiBuChecker 231
+ Sachkonten-Saldenliste 217, 225
+ Schlussigkeitsprifung
- Einnahmen-Uberschuss-Rechnung 233
- Journal 233
- Sachkonten-Saldenliste 233
+ Umbuchungen 223
= Abstimmung Soll-/Istgeldbestand 240
= Aktenbuchhaltung
+ Abstimmung Aktenbuchungen 226
+ Aktenkonto
- Archivieren 20
- Ausgabe 86
- Meni Ansicht 14
- Spaltenbreite einstellen 9
- Sperre aufheben 78
+ Aufteilungsmaske
- Buchen auf Finanzkonto 62
- Umbuchung 180
+ Ausgabe
- Aktenkonto 86
- Mandatssaldenliste 112, 215
- Spaltenbreite einstellen 9
+ Auskunftskosten 129
+ Auslagen
- Abschreibung 187
- Buchung 114
- Ubersicht 110
+ Buchung
- Einzelbuchung 74
- KD-Stapelbuchung 58
+ Buchungen priifen 224
+ Buchungsarten
- Auf Aktenkonto mit Finanzkonto 61
- Auf Aktenkonto ohne Finanzkonto 151
- Korrekturbuchung 195

© H. Auinger - Schulungseinrichtung Paderborn - Tel.

- Textzwischenzeile 166
- Umbuchung 168
+ Buchungsbetrag auf Adressen verteilen 59
+ Dubiose Zahlungsvorginge 108
+ Fremdgeld
- Buchung 114
- Ubersicht 110
+ Gebiihren
- Buchung zu 0% USt 142
- Einzelbuchung 74
- Gebihrenanteile 131, 135
- KD-Stapelbuchung 58
- Sollstellung 158
- Umsatzsteuer 147
- Vorschussriickzahlung 132
+ Grundeinstellungen 11
+ Grundkonstruktion der Buchhaltung 17
+ Hebegebiihr automatisch ausgleichen 64
+ Kontoabgleich
- Buchungsart G 185
- Option beim Buchen 63
+ Korrekturbuchung 195
+ Kostenbuchung 127
+ Mandatssaldenliste 112, 215
+ Mangel, die zu einer Abweichung zwischen
Sach- und Aktenkonten fithren 227
+ Nicht integrierte Buchungen 19
+ Protokoll nicht integrierter Buchungen 224
+ Saldenubernahme 151
+ Sollstellung
- Gebihrenprogramm 158
- Kostensollstellungs-Window 158
+ Sperre aufheben 78
+ Storno
- Abschreibung Auslagen 200
- Gebuhrensollstellung 161
- Kostenbuchung im Aktenkonto 200
- Umbuchung 200
- Vorschussnotierung 165
- Vorschusszahlung 200
- Zahlungsvorgang 195
+ Textnotierungen 166
+ Umbuchung
- Drag&Drop 183
- Kontoabgleich Buchungsart G 185
- Kontoabgleich Option beim Buchen 63
- Standardumbuchung 177
* Verrechnung 190
+ Vorschussnotierung
- Gebihrenprogramm 163
- Kostensollstellungs-Window 164
+ Zahlungseingang und Vorsteuer-
Abzugsberechtigung 148
= Aktenkonten archivieren 20
= Aktenkonto-Buchungen anzeigen / drucken 87
= Aktuelle Hinweise 11
= Anfangsbestinde notieren 43

05251/ 59054 - Fax 05251/ 56555
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= Anlage EUR 210
= Anlagekonten Abstimmung 220
* Anlagevermogen
+ 1099 Verrechnungskonto 99
+ Abschreibung buchen 144
+ Anschaffungskosten 93
+ Betriebseinnahme durch Verkauf 142
+ Buchung eines Zuganges
- Belastungszeitpunkt 96
- Lieferzeitpunkt 99
« Computer 95
+ Geringwertige Wirtschaftsgiiter 93
+ Kombigerit 96
+ Konten 31
+ Sachkonten-Saldenliste 98
+ Sammelposten 93
+ Selbstandige Nutzungsfahigkeit 93
+ Software 95
+ Verkauf Wirtschaftsgut 144
* Vorsteuer 97
+ Wabhlrecht 94
+ Wirtschaftsgiiter Ubersicht 92
= Archivieren Aktenkonten 20
= Aufbewahrungsfrist 21
= Auskunftskosten
+ Buchen 129
+ Kostenblattnotierung 129
= Auslagen
+ Abgrenzung zu den Kosten 110
+ Abschreibung 187
+ als Betriebsausgaben 111
+ Bestandsfeststellung 113
+ Bestandsverdnderung dokumentieren 153
+ Buchung 114
+ Erstattung ausgebuchter Auslagen 188
+ Konten 33
+ Ubersicht 110
+ Zuordnen Referat/Sachbearbeiter 40
= Ausschiittungsbetrag berechnen 235
= Auswahlboxen 9
= Auswertung
+ Aktenkonto Journalbuchungen 87
+ Aktenkonto-Fenster 86
+ Buchhaltungsgrafik 204
+ Buchungausgabe Ubersicht 80
+ Buchungen priifen 224
+ BWA 206
+ Einnahmen-Uberschuss-Rechnung 209
+ ELSTER 212
+ Finanzkonten anzeigen/drucken 83
+ Finanzkontenstande tageweise 213
+ Gesamtsalden 214
+ Jahresabschluss 243
+ Journal anzeigen/drucken 214
+ Kassenbuch 222
+ Kontenblatter 83
+ Kontoausziige 84
+ Mandantenumsatzliste 85
+ Mandatssaldenliste 215
+ OP-Liste 216

+ Protokoll nicht integrierter Buchungen 224
+ Sachkonten-Saldenliste 217
+ Ubersicht 203

* Belege

+ Ablagesystem 73
+ Belegnummer
- Finanzbuchung 52
- Umbuchung 171
+ Eigenbeleg 73
Benutzerhinweise VII
Benutzerrechte
* Hinweise 11
+ Saldeniibernahme 151
Bestandsfeststellung / -berichtigung 113
Bestandskonten
+ Abstimmung 219
+ Anfangsbestéande notieren 43
+ Anlagebuchungen 92
+ Auslagen 45,110
+ Bestandsverwaltung 42
+ Darlehensbuchungen 100
+ Fremdgeld 45, 110
+ Geldtransit 104
+ Geschaftsfalle 91
+ Musterkontenplan 27
+ Ubersicht 24
+ Umbuchungskonto 103
Bestandsveranderung dokumentieren 153
Betragseingabe, Hinweise 55
Betriebsausgaben
+ Abschreibung
- Anlagegiiter 144
- Auslagen 187
+ Auskunftskosten 129
+ Auslagen werden zu Betriebsausgaben 111
+ Bewirtungskosten 137
+ Dubiose werden zu Betriebsausgaben 107
+ Eigene Rechtsverfolgungskosten 111
+ Einfihrung und Ubersicht 123
+ Gebihrenanteile 131, 135
+ Honorarriickzahlung 131
+ in der Einzelbuchung 71
+ in der KD-Stapelbuchung 54
+ Kostenbuchung im Aktenkonto 127
+ Nicht abzugsfihige Betriebsausgaben 124
+ Vorschussriickzahlung 131
+ Vorsteuer
- Anlagegiiter 97
- Ubersicht 138
+ Zinsen 102
Betriebseinnahmen
+ Dubiose werden zu Betriebseinnahmen 107
+ Einfihrung und Ubersicht 123, 141
+ Fremdgeld wird zu Betriebseinnahmen 111
+ Gebtuhrenanteile 135
+ Negative 131
+ Umsétze zu 0% USt 142
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+ Umsatzsteuer 147
+ Verkauf Anlagegiiter 142
+ Zinseinnahmen 141
= Bewirtungskosten 137
= Bildschirm
+ Hilfe 10
+ Kopie 10
= Briefdatei 10
* Buchen
+ 1099 Verrechnungskonto 99
+ Abgeschlossener Zeitraum 192
+ Abschreibung
- Anlageglter 144
- Auslagen 187
+ Aktennummer ermitteln 60
+ Anlagegiiter
- Belastungszeitpunkt 96
- Lieferzeitpunkt 99
+ Archivierte Aktenkonten 20
+ Aufteilungsmaske
- Finanzkontobuchung 62
- Umbuchung 180
+ Auskunftskosten
- Aktenkonto 129
- Kostenblatt 129
+ Auslagen 110
+ Belegnummer
- Finanzbuchung 52
- Umbuchung 171
+ Bestandskonten 91
+ Bewirtungskosten 137
+ Bildschirmhilfe 10
+ Buchfuhrungspflicht 18
+ Buchungsarten
- Auf Finanzkonto und Aktenkonto 61
- Eigenverbrauch buchen 120
- Korrekturbuchung 195
- Ohne Finanzkonto nur auf Aktenkonto 151
- Textzwischenzeile 166
- Umbuchung 168, 177
+ Buchungsdatum
- Finanzkontobuchungen 53
- Stornobuchung 192
- Umbuchungen 173
- Wertstellungsdatum 53
+ Buchungslogik 16
+ Buchungstext
- Aktenkontobuchungen 65
- Sachkontobuchungen 57
+ Computer 95
+ Darlehen
- Auszahlung und Tilgung 100
- Zinsen 126
+ Dubiose 107
+ Eigene Rechtssachen 111
+ Eigene Schadenssachen 130
+ Eigenverbrauch 120
+ Einfiihrung 47
+ Einschrankungen 16
+ Forderungskonto 66

Fremdgeld 110

- Auszahlungsdatei 63

Gebiihren

- Anteile 135

- Kostentibernahme durch Dritte 155
- Vorschussriickzahlung 131
Geldtransit 104
Gerichtskostenbuch 46

GWG 95

Hebegebiihr automatisch ausgleichen 64
Honorarauslagen

- Buchung 132

- Storno 200

Honorarriickzahlung 132
Kassenbuch 45

Kombigerdt 96

Kontoabgleich

- Buchungsart G 185

- Option beim Buchen 63
Korrekturbuchung 195
Kostenbuchung

- Aktenkonto 127

- Einzelbuchung 71

- KD-Stapelbuchung 54

- Stornobuchung 193
Mandatsbuchungen

- Einzelbuchung 74

- KD-Stapelbuchung 58

- Korrekturbuchung 195
Minusausgaben / -einnahmen

- Betragseingabe 55

- Hinweis 131

MwsSt berechnen und aufteilen 56
MwSt-Vorschlag 39

Nicht integrierte Buchungen 19
Nur auf Aktenkonto 151

OP-Liste beim Zahlungsvorgang 64
Privat 119

Saldentibernahme 151
Sammelposten 95

Schadenssachen eigene 130
Sollstellung

- Gebihrenprogramm 158

- Kostensollstellungs-Window 158
Stornobuchung

- Gebuihren 161

- Gutschrift oder Stornieren 156

- Kostenbuchung 193

- Mandatsbuchung 195

- Stornoassistent 193

Umbuchung 167

- Biirobezogene Geschiftsfille 169
- Drag&Drop 183

- Mandatsbezogene Geschiftsfille 177
- Manuelle Umbuchung 174

- Umbuchungskonto 103, 168

- vom Sachkonto in ein Aktenkonto 189
Umsdtze zu 0% USt 142
Umsatzsteuer

- Mandatsbuchung 63
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- Ubersicht 147 C
+ Unklare Zahlungsvorginge 107
+ Vorschussrechnung = Chiffren 11
- Gebiihrenprogramm 163 * clipboard 10
- Kostensollstellungs-Window 164 * Computer Buchung 95
- Stornieren im GebUhrenprogramm 165
- Storno 165
- Umsatzsteuermitteilung an Mandant 181 D

+ Vorschussriickzahlung 132

+ Vorschusszahlung . Darlloehen
- Buchung 77 A Stln:]rrlungdZZC;] N
- Storno 106 Auszahlung durch Bezahlung von

+ Vorsteuer Anlagegiitern 102.
- Anlagegiiter 97 + Auszahlung und Tilgung 100

+ Konten 31
- Buchung 56
. Ubersicﬁt 138 + Sachkonten-Saldenliste 103

+ Wiederkehrende Buchungen 78 * Zinsen ]021 126
+ Zahlungseingang * Datenbestande
- Aufteilen auf Adressen 59 * Abstln.wmung 225
- Splitten einer Gutschrift oder Belastung 67 » Ubersicht 17

- VSt-Abzugsberechtigung des Mandanten * Datensicherung auf CD 242
148 = Drag&Drop 183

+ Zufluss-/ Abflussprinzip 18 " Druckausgabe

= Buchfiihrungspflicht 18 . Druckfen§ter Listendruck 15
» Buchhaltungsgrafik 204 : Dr.uck(iptlonen 15
= Buchungen priifen . Se.ltenrander 15 )
« Aktenbuchungen 224 = Dubiose (unklare) Zahlungsvorginge

+ Abstimmung 223

+ ausbuchen 107

+ Klarung im Folgejahr 109

+ umbuchen in Aktenkonto 108
= Durchlaufende Posten 110

+ Journalbuchungen 224
+ Nicht integrierte Buchungen 19
* Buchungsarten
+ Auf Finanzkonto und Aktenkonto 61
+ Eigenverbrauch buchen 120
+ Korrekturbuchung 195
+ Ohne Finanzkonto nur auf Aktenkonto 151
+ Sollstellung 158 E
+ Textzwischenzeile 166
+ Umbuchung 168
= Buchungsausgabe
+ Aktenbuchungen 86

= Eigenbeleg 73

= Eigene Rechtsverfolgungskosten 111

= Eigenverbrauch 120

' = Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

* Finanzkonten 83 + Berechnung Ausschuttungsbetrag 235

. Journalbuchungen 81 + Brutto-/Nettoiiberschuss 210
Kontgauszuge 84|‘ + Formular EUR 210
Mandantenumsatzliste 85 + Monatsabschluss 209

+ Sachkonten 83 . =

= Einschrankungen 16
+ Sichern der Buchhaltungsdaten auf CD 242 . Einzelbuchungg
Buchungsdatum « Einfiihrung 69

+ Erstes Buchungsdatum 79 + Korrekturbuchung 195

‘ Fin(;nzkoqt(;]bubchl:]ng 53 = Elektronische Rechnungen
In das Vorjahr buchen 243 + Anforderungen an Eingangsrechnungen 139

+ Stornobuchung 192 + Aufbewahrungsfrist 21
. Umbucnung ;73 = ELSTER 212
Wertstellungsdatum 53 = Erloskonten

» Buchungsjahr andern 79 + Buchen
* Buchungslogik 16 - Einzelbuchung 74

= Buchungssysteme, Ubersicht 47 - KD-Stapelbuchung 58

- Buc:unistextb h - Umsdtze zu 0% USt 142
A tEE ont(k)) UE ungen 65 - Vorschussnachversteuerung 148
Sac ontobuchungen 57 + Einfiihrung und Ubersicht 123

* Buchungszwischenspeicher 68

+ Kontoerlauterungen 36

= BWA 206 + Musterkontenplan 30
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+ Ubersicht 25
= Erstattung

+ Ausgebuchte Auslagen 188

+ Kosten, Schadensersatz etc. 146
= EUR Anlage 210

* Farbeinstellungen 79
= FiBuChecker 231
= Finanzbuchhaltung
+ Abgrenzung Kosten und Auslagen 110
+ Abstimmung
- Abstimmfunktion 228
- Bestandskonten 219
- Datenbestiande 225
- Dubiose (unklare) Zahlungsvorgange 223
- Einnahmen-Uberschuss-Rechnung 233
- Geldtransit 223
- Journal 233
- Journal- und Aktenbuchungen 226
- Sachkonten-Saldenliste 225, 233
- Schlussigkeitsprifung 233
- Umbuchungen 223
+ Abstimmung Soll-/Istgeldbestand 240
+ Anfangsbestinde notieren 43
+ Anlagebuchungen 92
+ Aufbewahrungsfrist 21
+ Ausgabe
- 1300 Umbuchungskonto 173
- Aktenkonto Journalbuchungen 87
- Finanzkonten 83
- Finanzkonten-Ubersicht 80
- Journalbuchungen 81
- Kontoausziige 84
- Mandanten-Umsatzliste 85
- Sachkonten 83
- Sachkonten-Saldenliste 217
- Sachkonten-Ubersicht 80
- Spaltenbreite einstellen 9
+ Auslagen werden zu Betriebsausgaben 111
+ Auslagenkonten Referat oder Sachbearbeiter
zuordnen 40
+ Auswahlboxen 9
+ Belegablage 73
+ Benutzerrechte 11
+ Bestandsberichtigung 153
+ Bestandskonten
- Buchen 91
- Musterkontenplan 27
+ Bestandsverwaltung per Sachkonten-
Saldenliste 42
+ Bildschirm
- Hilfe 10
- Kopie 10
+ Briefdatei 10
+ Buchungen priifen 224
+ Buchungsausgabe 80
* Buchungsjahr andern 79
+ Buchungslogik 16
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+ Buchungssysteme Ubersicht 47
Chiffren 11
+ Darlehen buchen 100
Datenbestinde
- Abstimmung 225
- Ubersicht 17
Einfiihrung
- Betriebsausgaben und -einnahmen 123, 141
- Buchen auf Finanzkonten 47
- Umbuchung 167
Einschrankungen 16
Einzelbuchung 47
Erl6skonten
- Musterkontenplan 30
- Umsatze zu 0% USt 142
- Vorschussnachversteuerung 148
Farbeinstellungen 79
Finanzkontenausgabe 83
+ Finanzkonten-Window 80
Fremdgeld als Betriebseinnahmen 111
Fremdgeldkonten Referat oder Sachbearbeiter
zuordnen 40
Geldtransit 104
Grundeinstellungen 11
+ Grundkonstruktion der RA-MICRO
Buchhaltung 17
+ Handhabung des Programmes 8
+ Hauptment gestalten 4
+ Kompaktdarstellung 47
+ Kontenplan 27
- Anzeigen / Drucken 38
- Konten einrichten / dndern / |6schen 38
- Kontengruppen 25
- Kontoerlduterungen 31
+ Kontenverwaltung 23
+ Kontoerlauterungen 31
Kostenbuchung
- Aktenkonto 127
- Einzelbuchung 71
- KD-Stapelbuchung 54
- Stornieren 193
- Umbuchung 169
+ Kostenkonten Musterkontenplan 28
Mandatsbuchung
- Einzelbuchung 74
- KD-Stapelbuchung 58
- Stornieren 195
- Umbuchung 177
+ Mangel, die zu einer Abweichung zwischen
Sach- und Aktenkonten fithren 227
+ Maskeneditor 9
+ MwSt-Vorschlag 39
Nicht integrierte Buchungen 19
Privatkonten buchen 119
Programm-Desk gestalten 4
+ Priifung
- IDEA-Aullenpriifung 20
- Journalbuchungen 224
- Schlissigkeit 233
- Umsatzsteuer 149

.

-

-

-

-

-

-

-

.

-

-

-

-

-

-

-

-
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-

-

-

- Vorsteuer 140
Sachbearbeiterverwaltung 6
Sachkontenausgabe 83
Sachkonten-Saldenliste 217
Stapelbuchung 47

Stornieren

- Kostenbuchung 193

- Mandatsbuchung 195
Textbaustein-Editor 9
Uberschussausschiittung berechnen 235
Umbuchung

- Burobezogen und privat 169

- Mandatsbezogen 177

- Manuelle Umbuchung 174
Umsatzsteuertibersicht 147

Unklare Zahlungsvorgange buchen 107
Verprobung

- Einnahmen-Uberschuss-Rechnung 233
- Journal 233

- Sachkonten-Saldenliste 233

- Umsatzsteuer 149

- Vorsteuer 140

Vorsteuertbersicht 138
Wiederkehrende Buchungen 78
Zwischenablage 10

= Finanzkonten 31

-

-

-

Abstimmung 221
Buchungsausgabe 83
Uber- oder Unterdeckung 240

» Finanzkontenstande tageweise 213
* Finanzkonten-Window 80

* Forderungskonto buchen 66

= Formular EUR 210

* Fremdgeld

G

Auszahlungsdatei beim Buchen 63
Bestandsfeststellung 113
Bestandsveranderung dokumentieren 153
Betriebseinnahmen 111

Buchung 116

Konten 33

Zuordnen Referat/Sachbearbeiter 40

= Gebiihren

.

.

.

Anteile buchen 135

Einzelbuchung 74

Gutschrift oder Storno zur Rechnung 156
KD-Stapelbuchung 58
Kosteniibernahme durch Dritte 155
Sollstellung

- Gebtihrenprogramm 158

- Gutschrift oder Stornieren 156

- Kostensollstellungs-Window 158

- Ubersicht 158

Storno 161

Umbuchung 177

Zahlung Dritter 148

= Geldeinlagen 119
= Geldentnahmen 119

= Geldtransit 104
+ Abstimmung 223
+ Kontoerlauterung 32
+ Sachkonten-Saldenliste 106
= Gerichtskostenbuch 46, 222
= Geringwertige Wirtschaftsgiiter 93
* Gesamtsalden 214
* Gewinnverteilung 235
* Grundeinstellungen 11
» Grundkonstruktion der Buchhaltung 17
» Gutschrift oder Storno 156

H

» Handhabung der Programme 8
= Hauptmenii gestalten 4
= Hebegebiihr
+ automatisch ausgleichen 64
+ Sollstellung 160
» Hilfe 10
= Honorarauslagen
+ Gebuhrenanteile 135
+ Kostenbuchung im Aktenkonto 127
+ Storno 134
+ Vorschussriickzahlung 132
= Honorarriickzahlung 132

= IDEA-Auenpriifung 20

= Jahresabschluss
+ Allgemeine Hinweise 243
« Liste der Jahresabschlussarbeiten 244
+ Vorjahr buchen 243
= Jahresanfangsbestande 43
= Jahreswechsel 243
= Journal
+ Ausgabe 81, 214
+ Ordungsmiligkeit 214
+ Schlissigkeitspriifung 233

K

= Kassenbuch 45, 222
= KD-Stapelbuchung
+ Einfiihrung 51
+ Speichern, Korrigieren, Léschen 68
= Kfz Eigenverbrauch 120
= Kombigerat buchen 96
= Kompaktdarstellung
+ Buchungsmaske 48
+ Einfiihrung 51
+ Vorteile 200
= Konten einrichten / andern / l6schen 38
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» Kontenplan 27 = Kraftfahrzeuge, Konten 34
+ 1099 Verrechnungskonto 99
+ 1300 Umbuchungskonto 32

+ 4000 und 8000 Sonderkonten 27 L
+ Auslagen-/Fremdgeldkonten Zuordnung von
Referat oder Sachbearbeiter 40 = Loschen
+ Bestandskonten 27 + Aktenkonten 20
+ Erléskonten 30, 36 + Offene Posten 90
+ Konten einrichten / andern / l6schen 38 + Sach-/Finanzkonten 38

+ Konten Formular EUR zuordnen 210
+ Kontengruppen 25
- Bestandskonten 25 M
- Erfolgskonten 26
- Privatkonten 25
+ Kontenklassen
- keine Kontenklasse 2 16
- Ubersicht 24
+ Konto 4000 33
+ Konto 8000 36
+ Kontobezeichnung 33, 38
+ Kontoerlduterungen 31
+ Kostenkonten 28, 33

= Mandantenumsatzliste 85

= Mandatssaldenliste 112, 215

* Manuelle Umbuchung 174

= Maskeneditor 9

= Mehrwertsteuer siche Umsatzsteuer 147
= Minusausgaben 55

= Minuseinnahmen 55, 131

+ MwsSt-Vorschlag 39 N

+ Umbuchungskonto 1300 103, 168 = Namenslisten reorganisieren 6

+ Umsatzsteuerkonten 16 = Nettoiiberschuss 209, 210

* Vorsteuerkonten 16 = Nicht abzugsfihige Betriebsausgaben 124
= Kontenverwaltung 23 = Nicht integrierte Buchungen
= Konto 1300 + Protokoll 224

+ Abstimmung 223 + Ubersicht 19

+ Ausgabe 173
= Konto 4000 33

= Konto 8000 36 o)
= Kontoabgleich
+ Buchungsart G 185 = Offene-Posten-Liste
+ Option beim Buchen 63 + Anzeigen/drucken 88
= Kontoausziige Ausgabe 84 + Auswertung 216
= Kontobezeichnung 33, 38 + Gutschrift 156
= Kontoerlauterungen 31 + Rechnungsordner 89
= Korrekturbuchung zu Mandatsbuchungen 195 + Rechnungssummenliste 88
= Kosten, Abgrenzung zu den Auslagen 110 + Statusvermerke 90
= Kostenblatt, Notierung von Auskunftskosten 129 + Vorginge
= Kostenbuchung - Buchen 90
+ Aktenkonto, Eingabe 127 - Gutschreiben 90
+ Einzelbuchung 71 - Stornieren 90
+ KD-Stapelbuchung 54 - Verrechnen 90
= Kostenkonten + Window OP-Liste 89
+ Buchen + Zugriff beim Buchen 64
- Einzelbuchung 71 = OP-Liste Window 89
- KD-Stapelbuchung 54 * OrdnungsmaRigkeit der Buchungen 18

+ Einfiihrung und Ubersicht 123
+ Kontoerlauterungen 33

. Musterkontenplan 28 P

+ Ubersicht 24
= Kostensollstellungs-Window = Privat

+ Gebuhrensollstellung 158 + Eigenverbrauch 37, 120

+ Offenen Posten dndern 160 + Geldeinlagen 119

+ Storno Gebiihrensollstellung 161 + Geldentnahmen 119

+ Umbuchung per Drag&Drop 183 + Konten 33

+ Vorschussrechnung 164 + Konten Musterkontenplan 28
= Kostenzinsen Sollstellung 160 + Sacheinlagen 120

+ Sachentnahmen 120
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Programmbaum 8

Programm-Desk gestalten 4

Programme, Handhabung 8
Programm-Meniis 8

Protokoll nicht integrierter Buchungen 224

Rechnung, Gutschrift oder Storno 156
Rechnungen

+ Aufbewahrungsfrist 21

+ Elektronische Rechnungen 139

+ Erforderliche Angaben 138

+ Erm&Bigter Steuersatz 138
Rechnungsordner 89
Rechnungssummenliste 88
Rechtssachen, eigene 111
Rechtsschutzversicherung zahlt 148

Sachbearbeiterverwaltung 6
Sacheinlagen 120
Sachentnahmen 120
Sachkonten-Saldenliste 217
+ Abstimmen 209, 225
+ Ausgabe
- Anlagevermogen 98
- Auslagen 112
- Darlehen 103
- Fremdgeld 112
- Geldtransit 106
- Umbuchungen 176
- Unklare Zahlungsvorginge 108
- Zeitraum 217
+ Bestandsverwaltung 42
+ Neuberechnung aus den Journalbuchungen
225
+ Soll- und Habenliste 217
Saldeniibernahme Aktenbuchungen 151
+ Benutzerrecht 151
+ Bestandsberichtigung 153
+ Nachtraglich 152
+ Stornobuchung 152
Sammelgegenkonto 1300 32, 103, 168
Sammelposten 93
Schadenssachen, Buchen in eigenen 130
Schliissigkeitspriifung
+ Einnahmen-Uberschuss-Rechnung 233
+ Journal 233
+ Sachkonten-Saldenliste 233
Selbstandige Nutzungsfahigkeit 93
Sollstellung
+ Allgemeine Hinweise 155
+ Gebuhrenprogramm 158
+ Gutschrift oder Stornieren 156
+ Kostensollstellungs-Window 158
+ Vorsteuerabzugsberechtigung 148
Spaltenbreite 9

= Sperre Aktenkonto aufheben 78
= Splitten einer Gutschrift oder Belastung 67
= Stapelbuchung 49
= Statusvermerke Offene-Posten-Liste 90
= Stornobuchung
+ Abschreibung Auslagen 200
+ Buchungsdatum 192
+ Burobezogene Geschiftsfalle 193
+ Einfihrung 191
+ Fehlerhafte Buchung und Stornierung 192
+ Geschaftsfdlle
- Blirobezogen 193
- Mandatsbezogen 195
+ Gutschrift oder Stornieren 156
+ Kostenbuchung im Aktenkonto 200

+ Mandatsbuchung nur in der FiBu stornieren

195

+ Saldentibernahme 152

+ Stornieren einer Vorschussrechnung im
Gebiihrenprogramm 165

+ Stornoassistent 193

+ Umbuchung 200

+ Vorschusszahlung 200

= Systemdatum einstellen 7

T

* Tabellenmenii 8
= Telefon Eigenverbrauch 120
» Textauswahlmasken
+ Aktenkontobuchungen 65
+ Sachkontobuchungen 57
» Textbaustein-Editor 9
» Textnotierungen / -zwischenzeilen 166

U
" l:.:Jberschussausschiittung Berechnung 235
= Ubungsbuchhaltung anlegen / loschen 1

U

= Umbuchung 167
+ 1300 Umbuchungskonto 32
+ Abstimmung 223
+ Buchungsdatum 173

+ Darstellung in der Sachkonten-Saldenliste 176

+ Drag&Drop 183
+ Einfiihrung 167
+ Fehlerhafte Umbuchung 184
+ Hebegebihr 64
+ Konto 1300 103, 168
+ Kontoabgleich
- Buchungsart G 185
- Option beim Buchen 63
+ Kontrolle 223
+ Kostenbuchung 169
+ Mandatsbuchung 177
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+ Manuelle Umbuchung 174
+ Systematik
- Blirobezogene Umbuchung 170
- Kontoabgleich 185
- Mandatsbezogene Umbuchung 178
+ Umsatzsteuerfragen 177
+ Verrechnung 190
+ vom Sachkonto in ein Aktenkonto 189
= Umsitze, steuerpflichtige, steuerfreie und nicht
steuerbare 147
= Umsatzsteuer
+ Bemessungsgrundlage 147
+ Buchung zu 0% USt 142
+ Erhohung 148
+ Erlauterung 56
+ Kostenbuchung 56
+ Mandatsbuchung 63
+ Sollstellung und Zahlung 148
+ Ubersicht 147
+ Umbuchungen 177
+ Umsatzarten 147
+ Umsatzsteuererklarung, Liste der
Jahresabschlussarbeiten 246
+ Umsatzsteuermitteilung an Mandant 181
+ Verprobung 149
+ Versteuerung des Mehrwertes 147
+ Voranmeldung ELSTER 212
+ Vorschlag beim Buchen 39
+ Vorschussnachversteuerung 148
+ Vorsteuerabzugsberechtigung des Mandanten
148
» Unentgeltliche Wertabgabe 120
= Unklare Zahlungsvorginge 108

\'

= Verkauf Wirtschaftsgut 144
= Verprobung
+ Einnahmen-Uberschuss-Rechnung 233
+ Journal 233
+ Sachkonten-Saldenliste 233
+ Umsatzsteuer 149
* Vorsteuer 140
= Verrechnung
+ Offene Posten 90
+ Umbuchung 190
= Vorschuss
+ Notierung im Gebtiihrenprogramm 163
+ Notierung im Kostensollstellungs-Window 164
+ Notierung stornieren 165
+ Notierung Ubersicht 163
+ Rickzahlung 132
+ Stornieren einer Vorschussrechnung im
Gebihrenprogramm 165

+ Umsatzsteuermitteilung an Mandant 181

+ Vorschussforderung mit der Buchungsart V
163

+ Vorschussrechnung mit der Buchungsart 9 163

+ Zahlung auf eine Vorschussrechnung 77

Vorschusszahlung, Stornobuchung 200

Vorsteuer 138

+ Angabe des Zeitpunkts der Lieferung oder
Leistung 72, 139

+ Anlagekonten 97

Bewirtungskosten 139

Buchung 56

Erforderliche Angaben 138

+ Konten 33

Offentliche Verkehrsmittel 139

Ubernachtungskosten 139

Ubersicht 138

Verprobung 140

+ Voraussetzung zum Abzug 56

+ Zahlungseingang bei VSt-Abzugsberechtigung

148

Zeitpunkt des Vorsteuerabzuges 140

-

-

-

-

-

-

-

-

%%

= Wahlrecht Abschreibung 94

= Wertstellungsdatum 53

= Wiederkehrende Buchungen 78
= Wirtschaftsgiiter

+ Anschaffungskosten 93
+ Buchung eines Zuganges
- Belastungszeitpunkt 96
- Lieferzeitpunkt 99
+ GWG 93
+ Kombigerdt 96
+ Sammelposten 93
Selbstandige Nutzungsfihigkeit 93
Ubersicht 92
Verkauf 144

-

-

-

Zahlungseingang

+ Aufteilen auf Adressen 59

+ Splitten einer Gutschrift oder Belastung 67
+ VSt-Abzugsberechtigung des Mandanten 148
Zahlungsverteilung im Aktenkonto

* Buchung Finanzkonto 62

+ Umbuchung 180

Zinseinnahmen 141

Zinsen Darlehen 102

Zuflussprinzip / Abflussprinzip 18
Zwischenablage 10
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Uhlandstr. 124 @ 05251 - 59054
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RA-MICRO Buchfiihrung leicht gemacht

Der Weg zur korrekten Buchfiihrung

Das Arbeitsbuch als Praxishandbuch

- Eigenstandige Problembewaltigung -

Das Arbeitsbuch ist ein unentbehrliches Nachschlagewerk. Sie erlangen Unabhangigkeit und
Sicherheit durch das jederzeit zugdngliche Fachwissen.

M Alle Buchhaltungsvorginge und Programmfunktionen sind umfassend und verstandlich
erldutert und nachvollziehbar mit 250 Abbildungen unterlegt.

M Fundierte Ausfithrungen in allen buchhalterischen und steuerrechtlichen Fragen und iiber
100 Buchungsfalle geben lhnen Riickhalt.

M Im Vordergrund steht die Sicherheit. Ohne Kontrolle der Journal- und Aktenbuchungen
haben Sie laut RA-MICRO keine sichere Buchhaltung.

Umfassende Erlauterung der Konten- und Bestandsverwaltung

Detaillierte Behandlung aller Programmfunktionen

ABC der Buchungsfdlle und der Auswertungsfunktionen

Fuhren der AfA-Liste

Eingehende Erlauterung aller Sicherheitsaspekte und der Abstimmfunktion F11

BESTELLUNG (FAX: 05251/ 56 555): Arbeitsbuch zur RA-MICRO Buchfiihrung

21. vollst. Gberarb. Auflage Januar 2012, 330 Seiten, A4
mit den Anderungen bis Version 31.01.2012

126,00 € zzgl. 7% Umsatzsteuer

Datum - Stempel - Unterschrift
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