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Vorwort 1

Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

das vorliegende Arbeitsbuch zur RA-MICRO-Buchfiihrung | ist im Buchhaltungsalltag ein nutz-
liches Nachschlagewerk. Das Buch vermittelt das programmbezogene, buchhalterische und steuer-
liche Fachwissen, das fir eine erfolgreiche Arbeit benétigt wird.

Mandatsbuchungen sind in einer anwaltlichen Buchhaltung mit Sorgfalt zu behandeln, da sie ge-
winnneutral sind, wenn sie Auslagen oder Fremdgeld betreffen und gewinnwirksam bei Gebiih-
renbuchungen.

Die RA-MICRO Buchhaltung erfasst diese Vorgange in zwei Buchhaltungen, zum einen in der
Finanzbuchhaltung auf Sachkonten und zum anderen in der Aktenbuchhaltung auf Aktenkonten.
Stimmen beide Datenbesténde Uberein, liegt eine sichere und zuverl&ssige Buchhaltung vor, in der
Sie exakte Aussagen Uber die gewinnneutralen durchlaufenden Posten und (ber die gewinnwirk-
samen Gebiihrenbuchungen ubersichtlich treffen kénnen.

Das ist wichtig fur die Kanzlei selbst, die zuverldssige Zahlen benétigt, aber auch nach auf3en hin,
da sich die Betriebsprifer vermehrt auf die gewinnneutralen Geldfliisse und Verrechnungen kon-
zentrieren.

Mit dem Schulungsbuch, das Sie als Lehr- und Ubungsbuch zusétzlich erwerben konnen, arbeiten
Sie sich interaktiv unter fachkundiger Anleitung Schritt fir Schritt lehrgangsméRig in die anwalt-
liche Buchftihrung mit dem RA-MICRO Programm ein.

Hartmut Auinger
Paderborn, im Januar 2022
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Kapitel A: Benutzerhinweise
Aufbau des Arbeitsbuches

A Benutzerhinweise

Sie machen sich mit diesem Buch schnell vertraut, indem Sie das Inhaltsverzeichnis und die fett
gedruckten Zeilen im Stichwortverzeichnis, das als erweitertes Inhaltsverzeichnis betrachtet wer-
den kann, Uberfliegen und nachfolgend zum Aufbau des Buches lesen.

A1 Aufbau des Arbeitsbuches

| Kapitel | Inhalt |
Kapitel 1: Ubersicht und Einfihrung zur Finanzbuchhal-
Einflhrung in die Buchhaltungsprogramme tung und Aktenbuchhaltung mit RA-MICRO und
zur Handhabung der Programme.
Kapitel 2: Regelung des Mitarbeiterzugriffs auf einzelne
Benutzerrechte / Grund- und Druckeinstellungen | Funktionen durch die Zuteilung von Benutzer-
rechten.
Schutz von Buchhaltungsbereichen durch die Ver-
gabe von Chiffren.
Individuelle Einstellung der Buchhaltungspro-
gramme durch Grundeinstellungen.
Kapitel 3: Musterkontenplan nebst Kontoerldauterungen.

Kontenverwaltung Zuordnung der Konten zur USt-Voranmeldung

und zur Anlage EUR.

Besonderheiten der RA-MICRO Bestandsverwal-
tung.

Verwaltung der Bestande Auslagen und Fremd-
geld in der Finanz- und Aktenbuchhaltung.

Kapitel 4: Uberblick zur Arbeitsweise des Buchungssys-
Ubersicht zum Programmbereich BUCHEN tems.

Kapitel 5: Verarbeitung der biirobezogenen, privaten und
Buchen auf Finanzkonto mandatsbezogenen Finanzkontobewegungen.
Kapitel 6: Umbuchung biirobezogener, privater und man-
Umbuchung datsbezogener Buchungsfalle.

Kapitel 7: Stornieren von birobezogenen, privaten und
Stornobuchung mandatsbezogenen Buchungen.

Kapitel 8: Saldoiibernahme, Sollstellung und Notierung im
Buchen nur im Aktenkonto Aktenkonto.

Alle Moglichkeiten und Besonderheiten zur Soll-
stellung, Vorschussnotierung und Stornierung.

Kapitel 9: Automatisches Buchen von Zahlungseingingen
Automatisches Buchen Dispodatei und Zahlungsausgangen im Programm ZAHLUN-
GEN.
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Kapitel A: Benutzerhinweise
Aufbau des Arbeitsbuches

Kapitel 10:
Das Programm OFFENE POSTEN

Offene Posten verwalten und Mahnungen dru-
cken.

Kapitel 11:
Das Programm AfA-Liste

Wirtschaftsgiiter des Anlagevermogens im Anla-
genverzeichnis fiihren, Ausgabe der AfA-Liste mit
Jahresabschluss und Buchung der AfA.

Kapitel 12:
Allgemeine Eingabe- und Buchungshinweise

Allgemeingiiltige Vorschriften, Vorgange und Ein-
gaben.

Kapitel 13:
Abstimmung und Kontrolle der Buchhaltung

Abstimmung der Finanzkonten und Umbuchun-
gen.

Verprobung der Finanzbuchhaltung.

Abstimmung der Bestinde Auslagen und Fremd-
geld und Kontrolle der Journal- und Aktenbu-
chungen mit der Funktion F-Aus-ABSTIMMUNG.

Kapitel 14:
ABC der Auswertungsfunktionen

Ubersicht zu allen Auswertungsmoglichkeiten der
Finanz- und Aktenbuchhaltung.

Kapitel 15:
Jahreswechsel / Jahresabschlussarbeiten

Bestandsvortrag zum Jahreswechsel, Nachtrags-
buchungen und Liste der Jahresabschlussarbei-
ten.

Kapitel 16:
ABC der Buchungsfalle

Alphabetische Ubersicht zu den haufigsten Bu-
chungsfragen.

Kapitel 17:
Die anwaltliche Buchfithrung im Uberblick

Ubersicht zur anwaltlichen Buchfiihrung mit bu-
chungsfachlichen und steuerrechtlichen Hinwei-
sen.

Formulare zur Schlissigkeitspriifung der Buch-
haltung.

Formular zur Berechnung des Eigenverbrauchs
und der Fahrten Wohnung / Biiro.

Formulare zur Berechnung und Verteilung des
Ausschiittungsbetrages und zur Berechnung der
Finanzkontendeckung.

Kapitel 18:
Stichwortverzeichnis

Das Stichwortverzeichnis wurde manuell erstellt.
Das hat den Vorteil, dass die Stichworter gezielt
in die Uberschriften zu den gesuchten Ausfiihrun-
gen fihren.

So kann das Verzeichnis als erweitertes Inhalts-
verzeichnis betrachtet werden.

© H. Auinger - Schulungseinrichtung Paderborn - Tel. 05251 / 59054 - Fax 05251 / 56555




Kapitel A: Benutzerhinweise

Funktionen und Einstellungen

A2 Funktionen und Einstellungen

Verweise auf Buchhaltungsprogramme, Funktionsgruppen und Funktionen

Beispiel:

Erlauterung:

Im Buch verwendete Kiirzel:

Programm A = Aktenkonto (Aktenbuchhaltung)

F = FIBU (Finanzbuchhaltung)

O = Offene Posten

G = Gebihren

Z = Zwangsvollstreckung
Funktionsgruppe K = Kanzlei

B = Buchen in der Finanzbuchhaltung

Aus = Auswertungen

Aktenkontensalden werden mit der Funktion A=MANDATSSALDENLISTE aufgelistet.
Die Sachkonten drucken Sie mit der Funktion F-Aus*KONTENBLATTER.
Eine Aktenbuchung stornieren Sie mit der Funktion B*EXTRAS* KORREKTURBUCHUNG.

A Programm Aktenbuchhaltung
MANDATSSALDENLISTE = Funktionsbezeichung

F = Programm Finanzbuchhaltung

AuUs = Funktionsgruppe Auswertungen
KONTENBLATTER Funktionsbezeichnung

B Funktionsgruppe Buchen

EXTRAS = Menii in der Funktionsmaske Buchen
KORREKTURBUCHUNG = Funktionsbezeichnung

O Mandatssaldenliste

Im Buch wird zusatzlich mit einer Abbildung der Schaltflachen auf die
Funktionen verwiesen. Hier am Beispiel Funktion A-MANDATSSALDENLISTE.

Auf die Funktionen der Buchhaltungsprogramme greifen Sie Uber den Programmbaum oder Uber
Schaltflachen der Programm-Mends zu.

Querverweise

Das Buch hat zahlreiche Querverweise, damit mehrfache Ausfilhrungen zum selben Thema ver-
mieden werden. Zudem brauchen Sie nicht nach den fiir Sie besonders interessanten Textstellen zu

suchen.

Verweis auf Grundeinstellungen

Die Programme haben individuelle Einsteliméglichkeiten. Im Text wird auf diese Grundeinstellun-

gen wie folgt verwiesen:

GE
F
Buchen

Journaldaten verschliisselt speichern

... durch die GE-F-Buchen: Journaldaten verschliisselt speichern werden die ...

Grundeinstellung
Finanzbuchhaltung
zustandige Registerkarte
veranderbare Einstellung
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Literaturhinweise

A3 Literaturhinweise

Steuerberater: Die Besteuerung der Anwaltskanzlei, Verlag Dr. Otto Schmidt,

Prof. Holger Meyer 3. Auflage 2007, ISBN 978-3-504-18963-1

Steuerberater und Die Einnahme-Uberschussrechnung nach § 4 Abs. 3 EStG, Verlag
Dipl.-Finanzwirt Neue Wirtschafts-Briefe, 15. Auflage 2019, ISBN 978-3-482-54275-6

Gerhard Gunsenheimer
(begriindet von Dipl.-Finanzwirt Helmut Segebrecht)

Dipl.-Finanzwirt ABC der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung, DATEV eG Niirnberg,
Wilhelm Krudewig Marz 2016, DATEV-Artikelnummer 36299/2016-03-01
RA-MICRO Handbiicher Sie rufen die Handbiicher im Programmbaum oder -meni durch rechten

Mausklick auf die Programmbezeichnung auf.

Hinweise zu den Inhalten:

Das Buch von Holger Meyer ist auch fiir Buchhaltungsanfanger geeignet, da es leicht lesbare und
tbersichtliche Ausfiihrungen zum Betriebsvermogen, zu den Betriebseinnahmen und -ausgaben
und zur Umsatzsteuer und Vorsteuer enthalt.

Das Buch von Gunsenheimer behandelt umfassend den gesamten Bereich der Einnahmen-Uber-
schussrechnung einschlielich der Fragen beim Wechsel der Gewinnermittlungsart. Es beantwortet
alle relevanten steuerrechtlichen Fragen mit zahlreichen Beispielen und fallbezogenen Erlauterun-
gen.

Allerdings bezieht sich das Buch nicht nur auf Anwilte, sondern auf alle, die den Gewinn per Uber-
schussrechnung ermitteln.

Das Buch von Krudewig enthilt nebst allgemeingiiltigen Hinweisen, die einen Bereich von 40 Sei-
ten umfassen, auf 160 Seiten ausfiihrliche Erlauterungen zu vielen in einer Uberschuss-Rechnung
vorkommenden Betriebsausgaben, nicht der Betriebseinnahmen. Da weitgehend auf Querverweise
verzichtet wird, kénnen Ausfiihrungen mehrfach vorkommen.
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Allgemeines

1 Einfiihrung in die Buchhaltungsprogramme

@ Hauptmenii
< 7 Favoriten L
< 7 Favoriten R
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i

;‘_3 Aktenkonto abrechnen

(4]
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5;*0 Journal

;‘? O Finanzkonten
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;‘F E-Eingangsrechnungen
[+

t—;*e Eister
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=
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&
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Kontenplan
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Journal Sachkonten E-U Rechnung

Bild 1: Personal Desktop PD +: Programmbaum links und Programm-Meni rechts mit Buchhal-

tungsprogrammen und einzelnen Funktionen

Gewinnermittlung durch Uberschussrechnung gemaR § 4 Abs. 3 EStG = FiBu |

Dieses Buch befasst sich mit der RA-MICRO Buchhaltung I, in der der Gewinn geméaR § 4 Abs. 3 EStG
vereinfacht durch Gegeniiberstellung der Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben ermittelt wird.

Drei Buchhaltungsprogramm
® Finanzbuchhaltung

e

® Aktenkonto (Aktenbuchhaltung)

® Offene Posten

Die Finanzbuchhaltung dient neben der Uberschussermittlung dem Nachweis der Betriebseinnah-
men und Betriebsausgaben und der Ermittlung der Umsatzsteuer.

Die Aktenbuchhaltung arbeitet mit Aktenkonten, aus denen sich Forderungen und Verbindlichkei-
ten zu den einzelnen Mandaten aus Gebuhrenforderungen und -zahlungen und aus Auslagen- und

Fremdgeldbewegungen ergeben.

Die Aktenbuchhaltung ist ein wichtiges Kontrollinstrument, mit dem im sensiblen Bereich der ge-
winnwirksamen und gewinnneutralen Mandatsvorgénge die Journalbuchungen der Finanzbuchhal-
tung unter Kontrolle gehalten werden.

Mit dem Programm OFrreNE PosTeN verwalten Sie die AuBenstande der Kanzlei.

Finanzbuchhaltung durch den Steuerberater / Aktenbuchhaltung in der Kanzlei

Wird durch den Steuerberater gebucht, ist es sinnvoll, die Aktenbuchhaltung in der Kanzlei zu fih-
ren, da ein reines Finanzbuchhaltungsprogramm, wie es der Steuerberater benutzt, Einschrankun-
gen mit sich bringt. Ein falscher Sachkontozugriff im Bereich Auslagen, Fremdgeld und Gebihren
ist nur durch die Kontrolle jeder einzelnen Buchung feststellbar. Es fehlt die Ubersicht zu den Aus-
lagen-, Fremdgeld- und Gebihrensalden der einzelnen Mandate.
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2 Kapitel 1: Einfiihrung in die Buchhaltungsprogramme

Allgemeines - Einfiihrung Finanzbuchhaltung

Die Aktenbuchhaltung sollte dann mit der Buchhaltung des Steuerberaters abgestimmt werden, siehe

S. 155 'Kontrolle der Finanzbuc

hhaltung des Steuerberaters'.

Der Steuerpflichtige, der freiwillig Blicher und Aufzeichnungen fiihrt, ist verpflichtet, die-
se auch im steuerlichen Interesse ordnungsgemal zu filhren. GemaR § 146 Abs. 6 AO
gelten die Ordnungsvorschriften fur die Buchfiihrung und fir die Aufzeichnungen auch
dann, "wenn der Unternehmer Biicher und Aufzeichnungen, die fiir die Besteuerung von
Bedeutung sind, fiihrt, ohne hierzu verpflichtet zu sein”.

Fiir die RA-MICRO Anwender gelten deshalb auch die Grundsitze zur ordnungsmaBigen
Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektroni-
scher Form sowie zum Datenzugriff (GoBD) von 2014, siehe S. 243.

1.1 Einfithrung Finanzbuchhaltung

P 4
<& Hauptmenii
~ 7 Favoriten L
'\ "7 Favoriten R
* = AU
§" e Abrechnung Aktenkonto

-
S’g Buchen

—
Sig Journal

::;D Sachkontenliste

5?@ Kontoimport

§3° E-Ausgangsrechnungen
§-’° E-Eingangsrechnungen
~§-’° Elster

-
) Iahresabschluss

—
S5 Finanzkonten —

2 >a Finanzbuchhaltung

=

Buchen

=

Journal

Sa S0

BWA

Kontenplan Kontenblétter E-U Rechnung

Abstimmung

Bild 2: Programmbaum und Programm-Meni Finanzbuchhaltung

Betriebseinnahmen / -ausgaben

In der Finanzbuchhaltung erfassen Sie die Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben, die Zu- und
Abgénge von Anlagegitern, die Aufnahme und Tilgung von Darlehen, die durchlaufenden Posten

und die Privatvorgénge.

Aus den Betriebseinnahmen und -ausgaben wird der steuerpflichtige Gewinn ermittelt. Die Auf-
zeichnung der Umsétze und Kosten liefert die Zahlen flr die Umsatzsteuerzahllast.

Aus betriebswirtschaftlicher Sicht dient die Finanzbuchhaltung der Wirtschaftlichkeitsberechnung

und Kostenkontrolle.

Buchungsvorginge

Die Buchungsvorgénge ergeben sich aus birobezogenen, privaten und mandatsbezogenen Ge-

schaftsfallen des Kassenbuches, Gerichtskostenbuches und der Kontoausziige.
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Kapitel 1: Einfihrung in die Buchhaltungsprogramme 3

Einfiihrung Finanzbuchhaltung

Die bilrobezogenen Geschéftsfalle wie Miete, Gehalter, Blirobedarf usw. und die privaten Vorgan-
ge wie Geldentnahmen werden auf Finanz- und Sachkonten gebucht.

Die mandatsbezogenen Geschaftsfélle, welche Auslagen, Gebihren und/oder Fremdgeld betreffen,
kdnnen in der Aktenbuchhaltung zusétzlich auf Aktenkonten gebucht werden, was aus Griinden der
Ubersicht und Kontrolle auch so erfolgen sollte.

Vereinfachter Kontenplan

Wesentliches Element der Finanzbuchhaltung ist der Kontenplan, den Sie
mit der Funktion F-KonTEnPLAN nach lhren Bedirfnissen einrichten, wobei
einige Konten vorgegeben sind. Siehe Musterkontenplan auf S. 31 mit Kon-
toerlauterungen.

[
= ® Kontenplan

Kontenklassen (ohne Kontenklasse 2):

® 0 = Bestandskonten Anlagegiiter, Darlehen, Riicklagen und Jahresabgrenzung
® 1 = Bestandskonten Finanzen etc. und durchlaufende Gelder
Privatkonten
® 4 = Kostenkonten
® 8 = Erloskonten

® 9 = Buchung von Bestandsverianderungen Auslagen und Fremdgeld

Unterschied zum DATEV-Kontenrahmen SKR 03

® Finanzkonten stehen nur im Kontenbereich 1000-1099 zur Verfiigung. Auslagenkonten befinden sich
im Kontenbereich 1600-1699 und Fremdgeldkonten im Kontenbereich 1700-1799.

® Die Kontenklasse 2 fiir auerordentliche Aufwendungen und Ertrige wird nicht gefiihrt. Vorgange hierzu
erfassen Sie in den Klassen 4 und 8.

® Vorsteuer- und Mehrwertsteuerkonten werden nicht gefiihrt. Grundsatzlich buchen Sie Bruttobetrige
auf den Konten der Klassen 4 und 8. Einzig bei Buchungen auf Anlagekonten teilt das Programm die
Bruttobetrage auf und bucht die zugehdorige Vorsteuer auf das Sonderkonto 4000 '100% Vorsteuer'.

Das Programm ermittelt die Zahlen fiir die Umsatzsteuervoranmeldung aus den Buchungen zu den
Kontenklassen 4 und 8. Die Ausgabe von Buchungslisten zu den Kostenbuchungen ergibt den Einzel-
nachweis der Vorsteuerbetrage und zu den Erlésbuchungen den Einzelnachweis der Umsatzsteuer-
betrage, siehe S. 271.

® In der Kontenklasse 9 konnen Berichtigungen zu Auslagen und Fremdgeld nachvollziehbar gebucht
werden.

Vereinfachte Buchfiihrung

Die Finanzbuchhaltung | ist eine vereinfachte Buchflihrung mit einer eigenen Buchungslogik. Dies
kann fiir Anwender nachteilig sein, die an eine Standardbuchfiihrung gewdhnt sind.

Wesentliche Merkmale der vereinfachten Buchfiihrung:

® Die Jahresanfangsbestinde werden veranderbar in der Sachkonten-Saldenliste notiert und nicht auf den
Bestandskonten gebucht. Die beim Buchen angezeigten Bestiande ergeben sich aus dieser Notierung.

Die Buchung von Saldodnderungen zu Auslagen und Fremdgeld (iber die Kontenklasse 9 ist aber moglich.

® Es wird nicht in den Standardbegriffen Soll und Haben gedacht. Ein Zugang zum Finanzkonto ist eine
Einnahmen- oder Habenbuchung und ein Abgang eine Ausgaben- oder Sollbuchung.

® Die Schlussigkeitspriifung (Verprobung) zum Journal und zur Einnahmen-Uberschuss-Rechnung ist
manuell durchzuftihren.

® Finanzbuchhaltung und Aktenbuchhaltung haben getrennte Datenbestande, die nicht automatisch mit-
einander abgestimmt werden. Zur manuellen Abstimmung siehe S. 147 'Abstimmung Journal und
Aktenkonten allgemein'.
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4 Kapitel 1: Einfiihrung in die Buchhaltungsprogramme
Einfiihrung Finanzbuchhaltung

® Die Sachkonten-Saldenliste ist einfach strukturiert und fiihrt bei den Bestandskonten der Klasse O und
zu den Konten 'Durchlaufende Posten' zu Verstandnisproblemen. Sie schlieft mit vier Endsalden, die
aufgrund der nachfolgend erlauterten Buchungslogik nicht tibereinstimmen kénnen.

Alternativ kann aber die Liste als Soll- und Habensaldenliste erstellt werden.

Buchungslogik

Die Finanzbuchhaltung | hat eine eigene Logik:

® Finanzkontozugange werden als Einnahmen auf Finanz- und Sachkonten gebucht.
® Finanzkontoabgange werden als Ausgaben auf Finanz- und Sachkonten gebucht.

Diese Buchungslogik hat zur Folge, dass auf allen Konten eines Geschéftsfalles entweder eine Ein-
nahme oder eine Ausgabe gebucht wird. Dadurch werden in der Sachkonten-Saldenliste die Ver-
mogenswerte als Minusbestdnde und die Schuldenwerte als Plusbestdnde ausgegeben (ausgenom-
men bei den Finanzkonten), was bei den Konten der Klasse 0 und den Konten Auslagen und
Fremdgeld zu Verstandnisproblemen fiihren kann.

Konta | AR €| Zugang €| Abgang €| Saldo £
0425 Computer £ BUIGIAS o] -12.820.00 0.00 1.400,00 -14.220,00
0630 Darl Spk 111 0812 0.00 20.000.00 0,00 20.000.00
1020 Sparkasse 0.00 20.000.00 1.400,00 18.600.00
SUMMEN [brutto): -12.820.00 40.000.00 2.800.00 24.380.00

Bild 3: Anlagezugang und Darlehensauszahlung
So wird ein Anlagezugang auf dem Anlagekonto nicht als Vermdgenszuwachs dargestellt, sondern
als Abgang, weshalb diese Buchungen zu Minusbestanden fiihren. Die Darlehensauszahlung wird
nicht als Schuldenzuwachs dargestellt, sondern als Zugang (= Plusbestand).

& IAIternativ erstellen Sie eine regulare Soll- und Habensaldenliste mit der Option SOLL-HABEN.

Nachfolgend Auszug zum Thema
STORNOBUCHUNG
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Kapitel 7: Stornobuchung

Stornieren von Einnahmen und Ausgaben: Biiro / Privat

7 Stornobuchung

Falschbuchungen kénnen durch eine fehlerhafte Eingabe entstehen. So kann beispielsweise das Bu-
chungsdatum, der Buchungsbetrag oder der Mehrwertsteuersatz bzw. -betrag falsch sein. Oder Sie
haben auf ein falsches Finanz-, Sach- oder Aktenkonto oder doppelt gebucht.

Falschbuchungen stornieren Sie. Eine Umbuchung wirde den Sachverhalt verfalschen und kénnte
zu falschen Ergebnissen fiihren. Falschbuchungen und Stornobuchungen sollten aus den Aktenkon-
ten immer klar zu erkennen sein, damit keine falschen Schliisse gezogen werden.

Zum Unterschied Stornobuchung / Umbuchung siehe S. 73.

Die Stornobuchung sollte mit der Falschbuchung bis auf folgende Eingaben identisch sein:

® Betrag = umgekehrtes Vorzeichen.

® Text = Ergdnzung um den Hinweis 'Storno'.

® Datum = Tagesdatum (wenn das Datum der Falschbuchung nicht maéglich ist, siehe unten).
Buchungsdatum

Sie nehmen das Datum der Falschbuchung, um periodengerecht zu buchen. Bei einer chronologi-
schen Sortierung der Buchungen werden dann alle Buchungen nacheinander ausgegeben: Falsch-
buchung, Stornobuchung und korrekte Buchung, und Sie haben mit der Funktion F-Aus- FINANZKON-
TOSTANDE zutreffende Tagesendbesténde.

Wenn Sie nicht in einen abgeschlossenen Buchungszeitraum buchen dirfen, siehe nachfolgend,
nehmen Sie das Tagesdatum. In diesem Fall wirden Sie die Differenzsuche mit der Funktion F-Aus-
KoNToAuszUGE durchfuhren.

Buchen in einen abgeschlossenen Zeitraum

Ob Sie in einen abgeschlossenen Monat buchen dirfen, hangt davon ab, ob der Gewinn, welcher
der monatlichen Verteilung zugrunde liegt, nachtraglich verandert werden darf. Gegebenenfalls ist
eine neue Uberschuss-Rechnung zu erstellen und eine Berichtigung der Umsatzsteuervoranmel-
dung abzugeben. Letztlich ist aber die Jahresumsatzsteuererklarung maRgeblich.

In ein abgeschlossenes Jahr diirfen Sie nur buchen, wenn aus steuerlichen Griinden einer Wieder-
holung des Jahresabschlusses nichts entgegensteht.

7.1 Stornieren von Einnahmen und Ausgaben: Biiro / Privat

Eine korrekte Stornobuchung zu einem biirobezogenen oder privaten Zahlungsvorgang wird ein-
fach und sicher mit dem Stornoassistenten erstellt.

O Stornobuchung zur Finanzbuchhaltung

Stornoassistent

Im Journal klicken Sie die fehlerhafte Buchungszeile doppelt an. Damit erstellen Sie die fix und ferti-
ge Stornobuchung. Lediglich das Buchungsdatum ist zu bestimmen. Bei Stornobuchungen in ein
Vorjahr muss gegebenenfalls das friihest mégliche Buchungsdatum angepasst werden, siehe S. 57.
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90 Kapitel 7: Stornobuchung

Stornieren von Einnahmen und Ausgaben: Biiro/Privat - Mandate

- |
Journalbuchung stomieren
Zu stornierende Buchung Folgende Stornobuchung wird erzeugt
Datum 30.11.2015 Datum 30.11.2015[[F]
Sachbearbeiter Sachbearbeiter
Betrag 109,00 Betrag

Buchungstext  Beck, Rg. v. 15.11.15 Palandt Buchungstext  Stomo Beck, Rg. v. 15.11.15 Palandt

Belegnummer 010001 Belegnummer 010001
Sachkonto 4340 Sachkonto 4940
MwS5t Betrag MwS5t Betrag

MwSt % 7,00 MwSt % 7.0
Finanzkonto 1020 Finanzkonto 1020

E oder A A E oder A &

Bild 80: Stornoassistent per Doppelklick auf die Journalbuchung

Buchungsdatum
Siehe vorseitig.

Anzeige der Stornobuchung

Nach der Buchungsbestétigung wird die durchgefiihrte Stornobuchung angezeigt. Je nach Sachlage
muss noch die korrekte Buchung eingegeben werden, wozu Sie zweckméaRigerweise die fehlerhafte
Buchung als Vorlage ausdrucken.

Igil Ansicht - Optionen -
| Fiko Beleg Datum Akte Buchungstext Ausgabe € | Einnahme € Sako | SB % MwSt € | DZ
1020 010001, 30.11.2015 Beck, Rg. v. 15.11.15 Palandt 109,00 4940 7,00 7,13 A
1020 010001, 30.11.2015 Storno Beck, Rg. v. 15.11.15 Palandt -109,00 4940 7,00 7,13 A
Brutto 0,00 0,00
ust 0,00 0,00
Netto 0,00 0,00
Anzahl Buchungen: 2

Bild 81: Falschbuchung und Stornobuchung

7.2 Stornieren von Einnahmen und Ausgaben: Mandate

Eine Umbuchung statt einer Stornobuchung wiirde den Sachverhalt falsch wiedergeben und kénnte
zu falschen Ergebnissen fiihren. Falschbuchungen und Stornobuchungen sollten aus den Aktenkon-
ten klar zu erkennen sein, damit keine falschen Schliisse gezogen werden.

Mandatsbuchungen nur in der FiBu stornieren

Wenn eine Mandatsbuchung nur in der FiBu storniert werden soll, weil keine Buchung im Akten-
konto erfolgt ist oder das Aktenkonto nicht verdndert werden soll, stornieren Sie die Journalbu-
chung durch Buchung eines Zahlungseinganges oder -ausganges mit der Funktion B-miT FINANZKON-
1O und passen den Buchungstext an.

© H. Auinger - Schulungseinrichtung Paderborn - Tel. 05251 / 59054 - Fax 05251 / 56555



Kapitel 7: Stornobuchung Q1

Stornieren von Einnahmen und Ausgaben: Mandate

Stornobuchung zur
Finanz- und Aktenbuchhaltung

Sie stornieren mit der Funktion B-ExTRAS-KORREKTURBUCHUNG, die wie der

Stornoassistent arbeitet und folgende Vorziige hat:

® Erstellen der Stornobuchung durch Anklicken der fehlerhaften Buchungs-
zeile (auch bei Umbuchungen, Sollstellungen etc.).

® Sofortige Anzeige der Stornobuchung. Die Korrektur zur OP-Liste er-

folgt direkt und automatisch.

ﬁExt@s -|f Kontofis «

Textzwischenzeils buchen

kturbuchung
Eigenverbrauch buchen
Kostenblatt

Grundeinstellungen
‘Wiederkehrende Buchungen
Akterkonten entsperren
Buchungsjahr &ndern

IBei Stornobuchungen in eine abgelegte Akte muss diese vorher reaktiviert werden, auch dann, wenn

die GE-A-Buchen: Buchen auf abgelegte Akte zulassen aktiv ist.

Falschbuchung
Aktenkonto

Stornobuchung
Aktenkonto

Falschbuchung
Journal

Stornobuchung
Journal

Stornobuchung
OP-Liste

S d =
T e —
e —
@ I
Aktenkonto
Zu stomnierende Buchung [alt)
Datum Betrag Text Auslagen Gebiihren Fremdaeld Konto MwSt%
28.01.2016 +3.000.00 Zahlung Hansen 15000039 180,00 1.580.80 1.233.20 1020 13
Stomobuchung [neu)
Datum Betrag Text Auslagen Gebiibren Fremdgeld Konto MwSt %
-3.000.00 Stoino Zahlung Hansen 1500003 -180.00 -1.580.80 1.233.20 1020 13
Journal
Zu stornierende Buchung [alt)
FiKo | Beleg D atum Buchungstext Ausgabe Einnshme | Sako | SB % bwSt Dz
1020 | 011001 | 28.01.2016| Zshiung Hansen 1500009 180,00/ 1600 | ¥ 0,00 000 &
1020 | 011001 | 28.01. 2016| Zshlung Hansen 1500009 1.580,80 8004 | % | 1900 252400 A
1020 | 011001 | 28.01.2016| Zshiung Hansen 1500009 1.239.200 1700 | v 0,00 000 &
Stormobuchung [neu)
FiKo | Beleg D atum Buchungstext Ausgabe Einnshme | Sako | SB % bwSt Dz
1020 | 011001 | 28.01. 2016 Storno Zshlung Hansen 1500009 -180,00) 1600 | ¥ 0,00 000 &
1020 | 011001 | 28.01. 2016 Stomo Zshlung Hansen 1500009 -1.680,80) 8004 | % | 149.00 25240 &
1020 | 011001 | 28.01. 2016 Storno Zahlung Hansen 1500009 1239200 1700 | v 0,00 000 &
OP-Liste
[¥] Aklivieren der Rechnung: 1500009

Bild 83: Stornobuchungen zur Akte 82/14

Sie klicken im angezeigten Aktenkonto die fehlerhafte Buchungszeile doppelt an und erhalten die
obige Maske mit den fix und fertigen Stornobuchungen zum Aktenkonto und zum Journal. Ledig-
lich das Buchungsdatum ist zu bestimmen.

Stornieren zu einem Zeitraum vor dem aktuellen Jahr

Eingabe OK

Es wird nur die Aktenkonto-
Buchung storniert. Die Jour-
nalbuchungen missen manuell
storniert werden!

Eingabe ABBRUCH

Sie dndern das Buchungsjahr
und das erste Buchungsdatum
und nehmen dann die Stor-
nobuchung zum Buchungsjahr
der fehlerhaften Buchung vor.

Korrekturbuchung

Die Buchung befindet sich vor dem aktuellen Buchungsjahr (2019).
Es wird nur die Aktenkonto-Buchung im aktuellen Buchungsjahr
storniert, die Korrektur der Journalbuchung muss manuell erfolgen.

Eine vollstandige automatische Korrekturbuchung ist nur im
Entstehungsjahr moglich. Das aktuelle Buchungsjahr kann aber
"Extras/Buchungsjahr &ndern” gewechselt werden.

oK Abbruch

Bild 83: Frage zum Buchungsjahr
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92 Kapitel 7: Stornobuchung

Stornieren von Einnahmen und Ausgaben: Mandate

Liegt das Buchungsjahr der zu stornierenden Buchung vor dem aktuellen Jahr, &ndern Sie zuerst mit
der Funktion B-ExTRAS-BUCHUNGSJAHR ANDERN das Buchungsjahr und das erste Buchungsdatum zum
Buchungsjahr der fehlerhaften Buchung.

Jahresabschluss ist bereits erfolgt

Ist aber die Stornobuchung im Jahr der Falschbuchung wegen des bereits erfolgten Jahresabschlus-
ses nicht mehr mdéglich, stornieren Sie im aktuellen Jahr mit der Funktion B-miT FINANZKONTO durch
Buchung eines Zahlungseinganges oder Zahlungsausganges und passen den Buchungstext an.

& Allgemeine Hinweise zum Storno

Storno einer HoNoRrARAUSIAGEN-Buchung / Storno einer Vorschusszahlung
Sie stornieren am einfachsten mit der Funktion B-EXTRAS:KORREKTURBUCHUNG.

Stornieren von Umbuchungen

Biirobezogene Buchungsfille / Mandatsbezogene Buchungsfille

Bulrobezogene Buchungen stornieren Sie mit dem Stornoassistenten, siehe S. 89 'Stornoassistent'
und mandatsbezogene Buchungen mit der Funktion B-ExTrAs-KORREKTURBUCHUNG. In beiden Fallen
mussen Sie nur beachten, dass die fehlerhafte Umbuchung aus zwei Buchungen besteht, die beide
storniert werden missen.

Stornieren der Umbuchung A ABSCHREIBUNG AUSLAGEN
Sie stornieren mit der Funktion B-EXTRAS-KORREKTURBUCHUNG

Das Umbuchungskonto 1300 muss auch nach dem Storno einen Nullsaldo ausweisen!

Nachfolgend Auszug aus dem
ABC DER AUSWERTUNGSFUNKTIONEN
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Kapitel 14: ABC der Auswertungsfunktionen

Aktenkonto-Fenster

14 ABC der Auswertungsfunktionen

14.1

Auswertungsfunktionen zur Finanzbuchhaltung (F) und Aktenbuchhaltung (A)

¢ Aktenkonto-Fenster (A)
¢ Aktenkonto: abrechnen (A)

. buchen, siehe S. 93

. Buchungen priifen (A)

. Journalbuchungen (F)

. Kostensollstellung, siehe S. 98

* Auslagenerstattung (A)
* Buchhaltungs-Grafik (F)
* BWA (F)

* Einnahmen-Uberschuss-Rechnung (F)
e ELSTER (F)

* Finanzkontostande tageweise (F)

* Jahresabschluss (F)
* Journal (F)

¢ Kanzleistatus (F)

Kassenbuch (F)

Kontenblitter (Finanz- und Sachkonten) (F)
Kontoausziige (F)

¢ Mandanten-Umsatzliste (F)
Mandatssaldenliste (A)

Sachkonten-Saldenliste (F)

e Sammeldruck (A)

- Aktenkonten

- Aktenkonto-Journal

- Protokoll nicht integrierter Buchungen
Schnittstellen (F)

¢ Umsatzanteile Sozien (F)

e Zwischenabrechnung (A)

Die Ausgabe der Bedienelemente in den Masken kann in Symbol- oder Textform erfolgend. Die Einstellung
dazu siehe GE K -ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN = ALLGEMEIN *1.08 BEDIENELEMENTE MIT SCHRIFT.

Aktenkonto-Fenster

@ Aktko Fenster

Mit dieser Funktion in der Aktenbuchhaltung ist das Aktenkonto mit allen
Forderungen und Verbindlichkeiten aus dem Mandat einzusehen. Fir den

schnellen Zugriff nehmen Sie das Window [AltGr+L].

4 Aktenkonto (AlRGr + )

Ansicht -~ Bearbeiten Suchen Mandant

Forderungskonto Kostenblatt Aktenbeteiligte OP-Liste Journal

Bild 135: Kopfleiste des Aktenkontos mit Funktionen und Menis

Zur Nachberechnung von Vorschiissen aufgrund des Zweiten Corona-Steuerhilfegesetzes siehe S. 265

’Mehrwertsteuersenkung / -erhhung’.

Funktionen und Meniis in der Kopfleiste des Aktenkontos

Saldendarstellung oder Einzelbetrige
Ausgabe von Salden oder Einzelbetrdgen in den
Spalten Auslagen, Gebiihren und Fremdgeld.

Einzelbetrdge machen das Aktenkonto sehr viel
lesbarer. Die Saldenausgabe ist interessant, wenn
Zwischensalden festgestellt werden sollen.

Laufende Akten / Archivierte Akten
Aktenkonten zu abgelegten Akten werden seit
Anfang 2002 archiviert und kdnnen angezeigt
und ausgewertet werden.

Ansicht - Bearbeiten Suchen Mandant Forderungskonto Kostenblg

Saldendarstellung
+/ Laufende Akten
Archivierte Akten
Kostenblatt anzeigen
Negative Buchungsbetrége rot anzeigen
+/ Kontoabgleich mehrzeilig darstellen
Nur die Buchungen des aktuellen Buchungs-/Kalenderjahres anzeigen
Diktatzeichen anzeigen
+/ Jede zweite Zeile farben
Einstellung der Grauwerte

+/ USt Gebiihrenguthaben Corona-Steuerhilfe anzeigen

Bild 136: Menii ANSICHT im Aktenkonto
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Aktenkonto-Fenster

Kostenblatt anzeigen
Mit dieser Option wird das Kostenblatt grundsatzlich unterhalb des Aktenkontos angezeigt, sofern
Eintrage vorliegen. Temporar schalten Sie das Kostenblatt Giber die Schaltflache KosTteNBLATT hinzu.

Negative Buchungsbetréige rot anzeigen
Am Bildschirm werden im Aktenkonto alle Minusbetrage in roter Schrift ausgegeben, was zur
besseren Lesbarkeit beitragen kann.

Kontoabgleich mehrzeilig darstellen
Unabhangig von dieser Option kann in manchen Féllen die Lesbarkeit der Buchungen erschwert sein.

Nur die Buchungen des aktuellen Buchungs-/Kalenderjahres anzeigen
Im Aktenkonto werden die Buchungen der Vorjahre ausgeblendet und nur deren Endsalden ange-
zeigt. Dies kann bei sehr langen Aktenkonten interessant sein.

Diktatzeichen anzeigen
Zusétzlich wird das Diktatzeichen desjenigen angezeigt, der die Buchungen vorgenommen hat.

Jede zweite Zeile farben / Einstellung der Grauwerte
Das Aktenkonto wird lesbarer, wenn jede zweite Zeile gefarbt dargestellt wird. Den Grad der Féar-
bung stellen sie mit Klick auf EINSTELLUNG DER GRAUWERTE €in.

USt Gebiihrenguthaben Corona-Steuerhilfe anzeigen
Bei einer Rechnung zu 16% wird der tberzahlte Umsatzsteuerbetrag angezeigt, wenn ein Vorschuss
zu 19% vorliegt, siche dazu S. 265 zu "Mehrwertsteuersenkung / -erh6hung’.

Weitere Funktionen und Meniis in der Kopfleiste

Bearbeiten Ein Buchungstext kann geéndert werden. Textzwischenzeilen kénnen geédndert
oder geldscht werden, siehe S. 72 ’Buchungstexte im Aktenkonto nachtriglich
andern'. Die Bearbeitungsfunktion steht nur zur Verfligung, wenn das Recht Ak-
TENKONTO BEARBEITEN Vergeben ist.

Suchen Es kann eine Zeichenkette eingegeben werden, nach der gesucht wird. Bei um-
fangreichen Aktenkonten kann dies eine Hilfe sein. Mit [F3] setzen Sie die Suche
fort.

Mandant Zu allen laufenden Akten der zur Akte gespeicherten Mandantenadresse wird

eine Mandatssaldenliste erstellt, also nicht zu abgelegten Akten.

Forderungskonto Liegt ein Forderungskonto vor, so kann dies angezeigt werden.

Kostenblatt Kosten, die Sie zur Akte gespeichert haben, werden angezeigt. Die Schaltflache
ist verfligbar, wenn im Menl AnsicHT die Option KOSTENBLATT ANZEIGEN deaktiviert
ist. Soll das Kostenblatt grundsétzlich zum Aktenkonto angezeigt werden, ist im
Meni AnsicHT die Option KOSTENBLATT ANZEIGEN ZU aktivieren.

Aktenbeteiligte Es wird das Fenster Aktenbeteiligte [AltGr+06] gedffnet.

OP-Liste Alle Posten zur Akte werden angezeigt, laufende und erledigte. Die Eintrdge kon-
nen Sie per Mausklick verandern, siehe S. 116 ’Eintrage bearbeiten’.

Journal Die Journalbuchungen zum Aktenkonto werden angezeigt. Es handelt sich um die
Funktion F-AUS*AKTENKONTO (JOURNAL)-BUCHUNGEN.
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BWA

14.7 BWA

E{@ BWA

® Standard-BWA mit

Kurzfristiger Erfolgsrechnung

Vorjahresvergleich

Entwicklungsiibersicht
Drei-Jahres-Vergleich

(wahlweise mit eigenem

Mit dieser Funktion in der Finanzbuchhaltung er-
stellen Sie betriebswirtschaftliche Auswertungen.

Schema = individuelle Kon-

tengruppen)

® Einnahmen-Ausgaben-BWA mit Liquiditatsbeitrag

Sie legen fest, welche Sachkonten den vorgegebenen Auswer-
tungsgruppen zugeordnet werden sollen.

Zur Standard-BWA konnen Sie Auswertungsgruppen selbst defi-
nieren und eigene Auswertungsschemata gestalten, so dass die Aus-
wertung mehr auf die individuellen Anforderungen der Kanzlei
zugeschnitten werden kann, siehe S. 171.

Die Standard-BWA erlaubt einen Vergleich mit vorausgegange-
nen Zeitrdumen.

Auswertungsschemata mit Auswertungsgruppen

KURZFRISTIGE
ERFOLGSRECHNUMNG

= R - N R T

MR N RN N R R R 2R R R R R e
QR ST R R R R TR T R R T T N

Umsatzerldse

Verdnderungen
Gesamtleistung
Rohertrag

Sonst, Betriebliche Erlgse
Betr. Rohertrag

Personalkosten

Raumkosten

Betr. Steuern

Versicherungen/Beitrige

Besondere Kosten

Kfz-Kosten

Werbe- /Reisekosten

Rep./Instandhaltung

Abschreibungen

Biirokosten

Sonstige Kosten
Gesamtkosten
Betr.Ergebnis

Zinsaufwand

Ubrige Steuern

Sonst. Neutraler Aufwand
Meutr. Aufwand gesamt

Zinsertrige

Sonst, Neutraler Ertrag

Kalkulatorische Kosten
Meutr. Ertrag gesamt
Vorldufiges Ergebnis

Bild 150: Standard-BWA

Einnahmen-

Ausgaben-BWA
1 Betriebseinnahmen
2 Erlose aus betriebl. Tatigkeit
3 Sonstige Erlse
4 | = Summe der Erlose
5 Umsatzsteuer
6 USt-Erstattungen
7 Erhaltene Anzahlg.
8 - Zugang Forderungen
G | Betriebseinnahmen
10 | Betriebsausgaben
11 Mat. /Wareneinkauf
12 Fremdleistungen
13 Personalkosten
14 Raumkosten
15 St. Vers. /Beitr.
16 Fahrzeugkosten
17 Werbe-/Reisekosten
18 Kosten Warenabgabe
19 Instandh. /Werkz.
20 Abschreibungen
21 Verschiedene Kosten
22 | = Summe der Kosten
23 Geleistete Anzahl.
24 Buchw. Anlagenabg.
25 Sonst. Aufwendungen
26 Vorsteuer
27 USt-Zahlungen
28 - Verr. Kalk. Kosten
29 - Zugang Verbind|.
30  Betriebsausgaben
31 Vorlaufiges Ergebnis

E[_ g . " - Datenpodls  Sch

Auzwertungzart

() Standard-BWwWA

2 Einnahmen-Ausgaben-Biwe,
Zeitraum
Buchungsjahr: | 2016 n
Yoran- lanuar
® meldungs- |Februar
Zeitraum

) Belegdatum wor: |[01.01.2018 fl
biz:  |01.02.2016

§tart

Bild 151: Auswertungsart und
Zeitraum
LIQUIDITATSBHTRAG
1 :Lliquiditstsbeitrage
2 Vorl. Ergebnis
3 + Abschreibungen (nicht kalkulat.)
4 + Aufnahme Darlehen
5 - Tilgung Darlehen
6 - Anlagenzugénge
7 + Anlagenabgange
8 +(- Sonstige Posten
9 | = Liquiditatsbeitrag Betrieb
10 Privateinlagen
11 + Grundsticksertrag
12 - Grundstiicksaufwand
13 - Privatentnahmen
14 - Privatsteuern
15 - Sonderausg./Spenden
16 - AuBergew. Belastung
17 | = Liquidititsbeitrag Privat
18  Liquiditatsiiber/unterdeckung

Bild 152: Liquiditatsbeitrag

Durch rechten Mausklick auf eine Aus-
wertungsgruppe erhalten Sie eine Uber-
sicht Uber die zugeordneten Konten.

Bild 151: Einnahmen-
Ausgaben-BWA
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Standard-BWA

Die Standard-BWA geht von einer wirtschaftlichen Betrachtung der Kanzlei aus, bei der die Be-
triebsausgaben "Vorsteuer' und 'Umsatzsteuerzahllast' und die Betriebseinnahmen ‘Umsatzsteuer' un-
berticksichtigt bleiben.

Das am Schluss der BWA ausgeworfene 'Vorlaufige Ergebnis' ist identisch mit dem korrigierten Net-
totiberschuss aus der Funktion F-Aus-E-U RecHNUNG, siehe S. 176 'Bruttoliberschuss / Nettoliber-
schuss'.

Einnahmen-Ausgaben-BWA

Die Einnahmen-Ausgaben-BWA beinhaltet zusétzlich die in der Standard-BWA ausgeklammerten
steuerlichen Betriebsausgaben und -einnahmen und ist somit identisch mit dem Bruttouberschuss
der E-U Rechnung.

Liquiditatsbeitrag

Die Einnahmen-Ausgaben-BWA enthalt zusétzlich einen sogenannten Liquiditatsbeitrag. Dieser
gibt Auskunft, ob durch die Geldfliisse auf den Finanzkonten zum Auswertungsmonat eine Uber-
oder Unterdeckung eintritt.

Kontenzuordnungen
Kontenzuordnungen - Grafik - Beim ersten Aufruf der Funktion erfolgt Extras -
Standard-BWA zu den Auswertungsgruppen eine Stan- Kontenzuordnung loschen

Einnahmen-Ausgaben-Bwa |  dardkontenzuordnung, die geloscht wer-
den sollte, da es ohnedem einfacher geht.

Liguiditatsbeitrag

Sie l6schen die Zuordnung mit der Funk-  [kontenzuordnung loschen - e (2O i
tion EXTRAS* KONTENZUORDNUNG LOSCHEN, Hife Info

indem Sie in die linken Abfragefelder,
siehe Abbildung rechts, ein Hakchen set-

Sie kBnnen mit dieser Funktion die Kontenzuordnung léschen. AnschlieBend
kénnen Sie entweder die Standardkontenzuordnung tbernehmen oder die

zen und bestétigen. Konten individuell zuordnen.

Standard-BwWa [ standardzuordnung ibernehmen
Kontenzuordnung: Standard-BWA
Anschlielend ordnen Sie in den BWA, [w Einnahmen-Ausgaben-BWA ["] standardzuordnung ibernehmen
mit denen Sie arbeiten mochten, den Aus-
Wertungsgruppen die Konten der Klas- || Liquiditatsabersicht [] standardzucrdnung dbernehmen

sen 4 und 8 zu, siehe Folgeseiten.
Bild 153: Automatische Kontenzuordnung [6schen

Die Zuordnungsprozedur ist einfach. In der Zuordnungsmaske befinden sich
links die zuzuordnenden Sachkonten und rechts die Auswertungsgruppen.

Sie wahlen ein Auswertungsgruppe (z.B. Umsatzerldse) und beférdern mit der links abgebildeten
Schaltflache die zuzuordnenden Konten in diese Gruppe und mit der rechts abgebildeten Schaltfla-
che ebenso wieder zurtick.

Ubrig bleiben die Konten 4000 - 4070, 8000 und 8540, da diese fir die Nettoliberschussberech-
nung unberiicksichtigt bleiben. Nach erfolgter Kontenzuordnung angelegte Konten kénnen Sie nach-
tréglich zuordnen.

Ubersicht der zugeordneten Konten
In der Kontenzuordnung kénnen Sie eine Ubersicht tiber alle zugeordneten Konten drucken. Oder
Sie erhalten in der Auswertung durch rechten Mausklick auf eine Auswertungsgruppe eine Uber-
sicht Uber die dort zugeordneten Konten
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| Auswertungsgruppen

| Standard-BWA: Zuzuordnende Konten der Klassen 4 und 8 |

Umsatzerlose

Referatserldskonten 8001 - 8099

Veranderungen

Nur fur die Finanzbuchhaltung Il

Sonst. Betriebliche Erlose

Konten 8100 - 8961 ohne Konto 8150, 8151 und Konto 8540

Personalkosten

Konten der Gruppe 41 (z.B. 4120 - 4190 aus dem Musterkontenplan)

Raumkosten

Konten der Gruppe 42

Betr. Steuern

normalerweise keine Zuordnung

Versicherungen/Beitrige

Konten der Gruppe 43

Besondere Kosten

Vorschlag: Konten der Gruppe 44 (siehe Musterkontenplan)

Kfz-Kosten

Konten der Gruppe 45

Werbe-/Reisekosten

Konten der Gruppe 46

Rep./Instandhaltung

Konten 4805 und 4806

Abschreibungen

Konten 4822 - 4890

Biirokosten

Konten 4910 - 4970

Sonstige Kosten

Vorschlag: Konten der Gruppe 47, Konto 4810, 4895 und 4980

Zinsaufwand

Konten 4975 - 4977 (siehe Musterkontenplan). Zinsaufwand wird von der
BWA als betriebsfremder und neutraler Aufwand gesehen. Ein solcher ist
aber nicht durch den regelmaRigen betrieblichen Leistungsprozess bedingt.

Ubrige Steuern

Kein Eintrag

Sonst. Neutraler Aufwand

Hierhin gehort weiterer betriebsfremder Aufwand wie Schenkungen und
auBerordentlicher Aufwand wie die Vermogensminderung durch Buch-
verlust bei der VerdulRerung von Anlagegiitern, der aber in der Anwalts-
kanzlei zumeist nicht buchmiRig erfasst wird.

Zinsertrage

Konto 8150 und 8151 als betriebsfremder, neutraler Ertrag. Neutraler Er-
trag stammt nicht aus dem regelmiBigen betrieblichen Leistungsprozess.

Sonst. Neutraler Ertrag

Hierhin gehort auBerordentlicher Ertrag wie die Vermoégensmehrung
durch Buchgewinn bei der Verdaulerung von Anlagegiitern, der aber in
der Anwaltskanzlei zumeist nicht buchmiRig erfasst wird.

Kontenzuordnung: Einnahmen-Ausgaben-BWA
Die Auswertungsgruppen der Einnahmen-Ausgaben-BWA sind zum Teil identisch mit der Stan-
dard-BWA. Einige Gruppen sind uberflussig, wéhrend die Gruppen fiir Betriebsausgaben stark

reduziert sind.

Sie geben zuerst die Konten aus der nachfolgenden Ubersicht und anschlieBend die verbleibenden
Konten gemaR der obigen Ubersicht ein.
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[ Auswertungsgruppen

| Einnahmen-Ausgaben-BWA: Zuzuordnende Konten der Klassen 4 und 8 |

Sonstige Erlose

Zusatzlich die Konten 8150 und 8151

Umsatzsteuer

Konto 8000. Die weitere Umsatzsteuer wird automatisch ermittelt.

USt-Erstattungen

Konto 8540

Erhaltene Anzahlg.

Nur fur Finanzbuchhaltung Il

Zugang Forderungen

Nur fur Finanzbuchhaltung Il

Mat./Wareneinkauf

Nicht fiir die Anwaltskanzlei bestimmt.

Fremdleistungen

Konten der Gruppe 47

St./Vers./Beitr.

Der Gruppe 43 werden somit auch betriebliche Steuern zugeordnet.

Kosten Warenabgabe

Nicht fiir die Anwaltskanzlei bestimmt.

Verschiedene Kosten

Konten der Gruppen 44 und 49, Konto 4810 und 4895.

Geleistete Anzahl.

Anzahlungen auf Betriebsausgaben, sofern Sie diese auf gesonderten
Konten erfasst haben.

Buchw. Anlagenabg.

Restbuchwert beim Verkauf oder Verschrotten eines Anlagegutes. Die
Kontenzuordnung setzt voraus, dass Sie die Abschreibungen buchen.

Sonst. Aufwendungen

Aufwendungen, die fiir Sie keine Kosten sind und somit auch nicht im
Bereich der Kosten dargestellt werden sollen.

Vorsteuer

Kostenkonto 4000. Die weitere Vorsteuer wird automatisch ermittelt.

USt-Zahlungen

Konten 4050 - 4070

Zugang Verbindl.

Nur fiir Finanzbuchhaltung 11

Kontenzuordnung: Liquiditatsbeitrag
Der Liquiditatsbeitrag will Auskunft geben, ob durch die Geldfliisse zum Auswertungsmonat eine
Uber- oder Unterdeckung eintritt. Die Zuordnung zur Einnahmen-Ausgaben-BWA ist VVoraussetzung.

Ausgehend vom vorldufigen betriebswirtschaftlichen Ergebnis der Einnahmen-Ausgaben-BWA
(= Bruttotiberschuss der EU-Rechnung) werden die nicht zahlungswirksamen Ertrage und Aufwen-
dungen wie z.B. Abschreibungen wieder herausgerechnet und die nicht gewinnwirksamen Zahlungs-
vorgange (z.B. Anlagekdufe, Darlehenstilgungen, Entnahmen) hinzugerechnet.

Hinweise

Abschreibungen: Abschreibungskonten kdnnen nicht zugeordnet werden, da die Abschreibungs-

buchungen unter Anlagenabgénge enthalten sind.

Aufnahme und
Tilgung Darlehen:

Eine korrekte Auswertung setzt voraus, dass Buchungen zu den Darlehens-
konten nicht mit der Funktion UmBucHuNG durchgefiihrt wurden.

Die Anlagenabgénge enthalten die Abschreibungen und die Ausbuchung der
restlichen Buchwerte bei einem Anlagenabgang.

Anlagenzugénge
und —abgange:

Sonstige Posten: Fremdgeld und Auslagenguthaben bleiben unberiicksichtigt, da diese die Li-

quiditat nicht erhdhen. Zwischen Auslagenguthaben und -forderungen kann
aber nicht differenziert werden kann.
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Privatentnahmen: Die Berechnung beriicksichtigt nicht, dass die Privatentnahmen eines Monats
auf den Zahlen des Vormonats beruhen, also mit dem aktuellen Ergebnis nichts
zu tun haben. Dadurch kommt es zu Verzerrungen.

@ IWesentliche Voraussetzung fiir eine korrekte Berechnung ist, dass Umbuchungen, vor allem zu den
Anlage- und Darlehenskonten, manuell durchgefiihrt und damit die gerade fiir RA-MICRO typischen
Minusbuchungen vermieden worden sind, siehe S. 74 'Systematik der Funktion B-Umbuchung'.
Alternative Berechnung
Ob eine Uber- oder Unterdeckung und in welcher Hohe auf den Finanzkonten vorliegt, kénnen Sie
zutreffend mit den Formularen auf S. 281 'Berechnung und Verteilung des Ausschittungsbetrages'
und S. 285 'Berechnung Finanzkontendeckung' berechnen und feststellen.

| Auswertungsgruppen | Liquiditatsbeitrag: Zuzuordnende Konten |

Liquiditatsbeitrag Betrieb | Abschreibungen Keine Zuordnung, siehe Hinweis auf der
Vorderseite.

Aufnahme und Tilgung Darl. | Konto 0550, Konten der Gruppe 06

Anlagenzuginge Konten 0027 — 0490 pp.

Anlagenabgange

Sonstige Posten Konten 0930, 0980 und 1600 - 1699
Liquiditatsbeitrag Privat Privateinlagen/-entnahmen Gemal Kontenplan

Sonderausgaben/Spenden

Grundstticksertrag/-aufwand | Private Ertrage und Aufwendungen

Eigene Auswertungsschemas und -gruppen anlegen

Schema bearbeiten

Zur Bearbeitung 6ffnen Sie die Standard-BWA und klicken in der oberen Zeile auf die Schalt-
flache ScHema BEARBEITEN. Jetzt haben Sie die BWA und die Bearbeitungsmaske auf dem Bildschirm.
Wenn Sie eine Zeile in der BWA anklicken, wird diese in die Bearbeitungsmaske eingelesen.

Zum Bearbeiten stehen 5 Zeilentypen zur Verfligung:

® Textzeile ® Berechnungszeile (Formel)
® Kontenzeile ® Seitenumbruch
® Summenzeile

Zeile 7 Zeile 18 Zeile 28
Bezeichnung Personalkosten Bezeichnung Gesamtkosten Bezeichnung Vorliufiges Ergebnis|
Typ Konten Typ Summe Typ Berechnung
Sachbearbeiter Sachbearbeiter Sachbearbeiter
Konten 4120;4121;4130;4135; Konten Konten
Formel Formel Formel = Z19-Z23+227
Prozentspalte {Ja/Nein) Ja Prozentspalte (Ja/Nein)| Ja Prozentspalte (Ja/Nein) Nein

Bild 156: Zeilentyp Konten Bild 157: Zeilentyp Summe Bild 158: Zeilentyp Berechnung

Der Zeilentyp steuert die Funktion der Zeile in der BWA. Um die Zeilentypen und Optionen ken-
nenzulernen klicken Sie in der BWA eine Zeile nach der anderen an und schauen sich die jeweils
verdnderten Angaben in der Bearbeitungsmaske an.
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Die Zeilentypen haben die Bedeutung, wie sie nachfolgend aus der Tabelle ersichtlich sind.

[ Zeilenbezeichnung | Zeilentyp [ Konten [ Berechnung | Prozentspalte |
Umsatzerlose Kontenzeile X

Veranderungen Kontenzeile

Gesamtleistung Summenzeile X
Rohertrag Berechnungszeile =73

Betr. Rohertrag Berechnungszeile = Z4+75

Personalkosten Kontenzeile X X
Raumkosten Kontenzeile X

Gesamtkosten Summenzeile X

Vorl. Ergebnis Berechnungszeile = 719-723+727

Zeilentyp, Berechnungstyp, Konten-Zuordnung und Berechnung

Die Zeilentypen Textzeile' und 'Seitenumbruch’ liegen hier nicht vor. Mit dem Zeilentyp Textzeile'
kann, z.B. zu einer Auswertungsgruppe, eine Uberschrift gebildet werden, wobei die Zeile 1 nur
Uberschrieben werden kann. Mit dem Zeilentyp 'Seitenumbruch’ wird bei langen Aufstellungen beim
Druck an passender Stelle ein Seitenumbruch erzeugt.

Dem Zeilentyp 'Kontenzeile' kdnnen Konten unabhangig von der Kontenzuordnung zugeordnet wer-
den. In der Standard-BWA wird z.B. die Zeile 'Veranderungen' nicht benétigt, weshalb sie hier im
selbst erstellten Schema geldscht werden kann.

Mit dem Zeilentyp 'Summenzeile' werden alle Kontenbetrdge addiert, die nach oben bis zu einer
vorangehenden 'Summen- oder Berechnungszeile' reichen.

Mit dem Zeilentyp 'Berechnungszeile' werden zu den Betrdgen ausgewahlter Zeilen Rechenopera-
tionen mit den vier Grundrechenarten (— + x / ohne Leerschritt) durchgefihrt, siehe obige Tabelle.
Dies ist erforderlich, wenn der Zeilentyp 'Summenzeile' nicht eingesetzt werden kann.

Mit der Option ProzenTspALTE Werden Prozentspalten generiert. Da den Zeilen ‘Gesamtleistung’, 'Ge-
samtkosten' und 'Personalkosten’ diese Option zugeordnet wurde, enthdlt die Standard-BWA entspre-
chende Prozentspalten. In einer Prozentspalte wird die Summe, z.B. die Summe der Gesamtleistung,
zu den anderen Betrdgen der Spalte prozentual in Beziehung gesetzt. Maximal sind drei Prozentspal-
ten moglich.

Das neue Schema erarbeiten: Zeile um Zeile die vorliegende BWA verandern

® Zeile neu einrichten:  Sie klicken in der BWA in die Zei-
le, unterhalb der eine neue Zeile
eingefiigt werden soll und dann
auf die vierte Schaltflache von links (siehe Abbildung).

¥
U]
ki
i
Ly
N
il

In der Bearbeitungsmaske kénnen Sie zu jedem Eintrag ein Auswahlmenii
offnen.

® Zeile andern: Sie klicken in die entsprechende Zeile und ordnen in der Bearbeitungsmas-
ke die neuen Werte zu.

® Zeile l6schen: Sie markieren in der BWA die zu loschende Zeile und klicken auf die vierte
Schaltfliche von rechts (siehe Abbildung).

® Zeile verschieben: Diese Funktion ist noch nicht moglich.
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Die Auswertung kann sachbearbeiterbezogen erfolgen. Mit der dritten Schaltfliche von rechts wer-
den die Buchungen neu eingelesen, so dass Sie eine Anderung im Auswertungsschema anhand der
aktuellen Zahlen sofort tiberpriifen kénnen.

Das neue Schema speichern
Nach der Bearbeitung speichern Sie das neue BWA-Schema unter einem Namen nach Wahl. Die
neue BWA steht nach erneutem Start der Funktion unter Auswertungsart zur Verfiigung steht.

Auswertungen

Die Auswertung zur Standard-BWA erfolgt zum gewéhlten Monat oder Belegzeitraum mit kumu-
lierten Jahreswerten. Die Auswertung zur Einnahmen-Ausgaben-BWA ist nur zum Monat méglich.

Auswertungen zur Standard-BWA

Kurzfristige Erfolgsrechnung

Betrag: Salden der Journalbuchungen. Das vorldufige Ergebnis entspricht dem Netto-
iiberschuss in der Uberschussrechnung.

% Gesamtleistung: Prozentuale Anteile der Kosten und neutralen Aufwendungen und Ertrdge an
den Umsatzerldsen.

% Personalkosten: Prozentuale Anteile der Umsatzerldse, Kosten und neutralen Aufwendungen
und Ertrage an den Personalkosten.

% Gesamtkosten:  Prozentuale Anteile der Umsatzerlése, Kosten und neutralen Aufwendungen
und Ertrége an den Gesamtkosten.

Vorjahresvergleich
Die Auswertung bezieht den entsprechenden Monat oder Zeitraum des Vorjahres mit ein.

Entwicklungsiibersicht
Auswertung mit Monatswerten des gewahlten Jahres.

Drei-Jahres-Vergleich
Die Auswertung bezieht den entsprechenden Monat oder Zeitraum der VVorjahre mit ein.

Auswertung zur Einnahmen-Ausgaben-BWA
Betrag: Salden der Journalbuchungen. Das vorlaufige betriebswirtschaftliche Ergeb-
nis entspricht dem Bruttoliberschuss in der Uberschussrechnung.

% Gesamterlose: Prozentuale Anteile Erldse.
% Gesamtkosten: Prozentuale Anteile Kosten.
% Betr.-Einnahmen: Prozentuale Anteile der Betriebsausgaben an den Betriebseinnahmen.

Auswertung zum Liquiditatsbeitrag
Zum Liquiditatsbeitrag gelangen Sie nach Durch- |Einnahmen-Ausgaben-BWA - Stand 31.03.2018

fUhr_ung der Einnahmen-Ausgaben-BWA uber die (O Einnahmen-Ausgaben-BWA (®) [Liguiditatsbeitrag
Option LIQUIDITATSBEITRAG.

Grafische Darstellung
Die Tabellen kénnen Sie eingeschrankt auch grafisch darstellen. Grafik = Datenpools Schema be]

Kurzfristige Erfolgsrechnung

KostenlUbersicht
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Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

14.8 Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

Mit dieser Funktion in der Finanzbuchhaltung filhren Sie den monatlichen
Abschluss durch. Die Uberschuss-Rechnung kann beliebig oft ausgegeben
werden, maximal fur ein Kalenderjahr und innerhalb eines Kalenderjahres
fur beliebige Zeitrdume.

E% E-U Rechnung

Zur Abstimmung der Finanz- und Aktenbuchhaltung siehe S. 144 'Abstimmung und Kontrolle der
Buchhaltung'.

Zeitraum und Optionen

Zeitraum und Auswertungsname E/D-Rechnun

F.anzleibezeichnung Fur Druck
E/U-Rechnung und Journal:

Rz Sommer & Parther

Der Zeitraum betragt maximal ein Kalenderjahr.

Der Auswertungsname ist der Name des Lizenznehmers,
wenn Sie nicht einen anderen in der GE-F-Listen eingetra-
gen haben, siehe Abbildung oben.

Bewegungen Sachkonten-Saldenliste abstimmen

Mit dieser Option wird die Sachkonten-Saldenliste aus den
Journalbuchungen neu berechnet. Damit ist gewahrleistet,
dass mit den Buchungen abgestimmte Bestdnde in den
Vermdgensstatus flieBen. Diese Abstimmung erfolgt zur

Formular EOR

Filter
Datum yon: | 01.01.2016 [[F] bis: | 31.01.2016 [[F]

Optionen
[¥] Bewegungen Sachkonten-Saldenliste abstimmen
Umsatzsteuerangaben

Finanzkontobewegungen
Einnahmen nach Sachbearbeitern
[l 1ahresauswertung
Aktenstatistik
Vermigensstatus
[#] Auswertung per 31.01.16

Sachkonten-Saldenliste per 31.01.16
Finanzkontostdnde per 01.02.16

Option VERMOGENSSTATUS automatisch. Konten USt-Zahlungen 2n Finanzamt =
|E }1050 USt-Vorauszahlung IZI
Siehe S. 144 'Abstimmung Sachkonten-Saldenliste = Bu- Betrag Sondervorauszahlung
chungsbestande'.
Konten USt-Erstattungen vom Finanzamt EY
Umsatzsteuerangaben | 8540 Ums-/VStErstattung [=]

Zur UVA siehe S. 179 und zur Jahresumsatzsteuererkla-
rung siehe S. 206 'Jahresabschlussarbeiten'.

Finanzkontobewegungen Bild 159: Zeitraum und Optionen
Die Zugangs- und Abgangssalden in der Ubersicht der Fi-
nanzkontobewegungen datieren per Enddatum des Ausgabezeitraums. Die angezeigten Endbestén-

de ergeben sich aus den Anfangsbestanden der Sachkonten-Saldenliste und den Journalbuchungen.
Das Finanzkonto 1300 muss einen Nullsaldo ausweisen, siehe S. 145 'Abstimmung Umbuchungen'.
Einnahmen nach Sachbearbeitern

Sie erhalten eine Monatssaldeniibersicht der Erldse und Ausgaben zu den einzelnen Aktensach-
bearbeitern, mit oder ohne Jahresiibersicht zu den Erlésen.

Eine Erlésubersicht eines Sachbearbeiters zu den einzelnen Referaten haben Sie in der Buchhal-
tungsgrafik, siehe S. 165 'Einnahmen je Sachbearbeiter'.

Eine Erldstbersicht aller Sachbearbeiter zu den einzelnen Referaten ist nicht moglich. Sie kénnen
aber eine solche Tabelle einfach in Excel erstellen, siehe Folgeseite.

Mit dem Hinweis 'Ohne Zuordnung' werden Einnahmen und Ausgaben ohne Sachbearbeiterzuord-
nung ausgegeben. Beispiel: Betriebseinnahmen durch Schadensersatzleistung oder Anlagenverkauf.
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Erl6siibersicht aller Sachbearbeiter zu den einzelen Referaten in Excel

Sie erhalten auf einfachem Wege eine Ubersicht aller Sachbearbeiter zu den einzelnen Referaten
durch eine sehr einfache und schnelle Bearbeitung in Excel. Der folgenden Anweisung liegt die
Excel-Version 2019 zugrunde.

3 | von Einnahme  Spaltenbeschriftungen |~

4 |Zeilenbeschriftungen E‘ X Y G gebni
5 |Familiensachen 98,82 98,82
6 | Unfallsachen 0,00 0,00
7 |Arbeitssachen 605,38 605,38
& |Zivilsachen 1.378,25 5.501,84 6.880,09
9 |Straf-/BuBgeldsachen 265,29 265,29
10| Inkassosachen 183,69 183,69
11 |Erlése Weber GmbH 620,00 620,00
12 |MaBinahmen gegen Mdt. 135,00 135,00 270,00
13 |Gesamtergebnis 2.415,76 6.507,51 8.923,27

Bild 158: Ubersicht nach Sachbearbeitern (hier X und Y) und Referaten in Excel

Zur Erstellung der Ubersicht gehen Sie wie folgt vor und achten genau auf die Anweisung:

® GE-F-EU-Rechnung: Nettoausweis aktivieren.

® Journal zu den Erléskonten 8000 - 8099 erstellen.

® Auf die Schaltflaiche ExpoRrT klicken.

® In Excel die nicht benétigten Zeilen unterhalb der letzten Buchung markieren und mit der Funktion
LOSCHEN entfernen.

® In der verbliebenen Tabelle an eine beliebige Stelle klicken.

® Im Meni EINFUGEN auf die Funktion PIvOTTABLE klicken, die sich links oben befindet.

® Es offnet sich die Maske 'PivotTable erstellen', in der Sie die Vorgaben bestatigen.

® In der Ubersicht, die sich rechts 6ffnet, klicken Sie in der Liste 'PivotTable Felder' das Feld EINNAH-

ME mit der rechten Maustaste an und wahlen in der Maske, die sich 6ffnet, die Option Zu WERTEN
HINZUFUGEN.

Zum Feld SAKo wahlen Sie die Option ZU ZEILENBESCHRIFTUNGEN HINZUFUGEN und zum Feld SB die
Option ZU SPALTENBESCHRIFTUNGEN HINZUFUGEN.

® Sie klicken in der fast fertigen Aufstellung eine der Zahlen mit der rechten Maustaste an und wahlen
Zahlenformat, dann die Kategorie ZAHL und abschlieBend die Option 1000ER-TRENNZEICHEN VERWEN-
DEN und bestatigen.

® Je nach Bedarf dandern Sie die Uberschriften (wenn Excel einen Eintrag verlangt, geniigt ein be-
liebiges Zeichen) und tragen die Referatsbezeichnungen statt der Kontonummern ein, indem Sie das
betreffende Feld anklicken und darin @ndern. Die Uberschriften formatieren Sie rechtsbiindig im
Menii START. Bei Bedarf ziehen Sie noch die Tabelle auseinander.

Aktenstatistik

Ausgabe von Nettoumsatz, Nettoausgaben und Nettoertrag pro Akte. Die Nettoausgaben sind nicht
um die gezahlte Umsatzsteuer bereinigt, weshalb der Nettoertrag, der nicht vom Nettoliberschuss
berechnet wird, nur einen Annaherungswert darstellt. Die Aktenstatistik befindet sich im Teil 1 der
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung.

Vermogensstatus per Ende des Auswertungszeitraums
Auslagen- und Fremdgeldbestand werden aus der Sachkonten-Saldenliste Gibernommen und die Ge-
bihrenforderungen und -vorschiisse aus den Aktenkonten.

Ohne AuswerTUNG PErR: ~ Ausweis der Gebuhren ohne abgelegte Akten, Auslagen und Fremdgeld per
aktuellem Tag. Bei einer EU-Rechnung, die nicht per aktuellem Zeitpunkt
erstellt wird, datieren die Finanzkonten per Ende des eingegebenen Jahres.
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Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

Mit AUSWERTUNG PER:

Ausweis der Geblhren mit abgelegte Akten. Der Vermdgensstatus datiert

grundsétzlich per Ende des eingegebenen Zeitpunkts.

Sachkonten-Saldenliste per Ende des Auswertungszeitraums
Sie erhalten eine Sachkonten-Saldenliste per Enddatum des Ausgabezeitraums. Eine aktuelle Liste

erhalten Sie mit der Funktion F-SACHKONTENLISTE.

Die GE-F-EU-Rechnung: Sachkonten ohne Jahresanfangsbestand, Zugang und Abgang anzeigen/drucken
sollte aktiv sein. Es werden sonst alle Konten ohne Anfangsbestand und Buchung unterdriickt.

Auch solche Konten haben eine Aussage.

Mit Finanzkontostande

Die Finanzkontostdnde werden per aktuellem Tag bzw. Ende eines Vorjahres ausgegeben.

Konten USt-Zahlungen an Finanzamt / Konten USt-Erstattungen vom Finanzamt
Eingabe der Kontonummern zu den Umsatzsteuerzahlungen und -erstattungen, damit der Nettotber-
schuss korrekt berechnet wird. Siehe unten zu '‘Bruttolberschuss / Nettouberschuss'.

Achten Sie darauf, die Kontonummern korrekt einzugeben. Vom Programm wird jedes Konto, das Sie ein-

geben, als Umsatzsteuerkonto betrachtet!

Betrag Sondervorauszahlung

Das Datenfeld ist aktiv, wenn die Uberschussrechnung fiir den Monat Dezember ausgegeben wird.
Es ist die Sondervorauszahlung aufgrund der Dauerfristverlangerung einzugeben. Diese wird in der
Ubersicht zu den Umsatzsteuerangaben beriicksichtigt. In ELSTER muss der Betrag separat einge-

geben werden.

Ausgabe in Brutto- oder Nettobetragen

Die Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben kdnnen in Brutto- oder Nettobetrdgen ausgegeben
werden. Sie bestimmen die Ausgabeart mit der GE-F-EU-Rechnung: Nettoausweis. Nach der Ausgabe
sollte die Grundeinstellung wieder verneint werden, da sonst auch die Journalbuchungen mit dort

unpraktikablen Nettozahlen ausgegeben werden.

Bruttouiberschuss / Nettouiberschuss

Der Bruttoliberschuss wird aus den Bruttoein-
nahmen und Bruttoausgaben der Kontenklas-
sen 8 und 4 berechnet, also einschliellich der
vereinnahmten Umsatzsteuer, der verausgab-
ten Vorsteuer und den Zahlungen aus der
UVA. Der Bruttoliberschuss unterliegt der Ver-
steuerung.

Der Nettoliberschuss stellt eine wirtschaftliche
GroRe dar, bei der samtliche steuerliche Ein-
nahmen und Ausgaben als durchlaufende Pos-
ten betrachtet und damit unberucksichtigt blei-
ben.

Der ausgewiesene Nettoliberschuss enthalt auch
die erstattete und gezahlte Umsatzsteuer, so dass
nicht der tatsichliche Nettotiberschuss ausgewie-
sen wird.

Einnahmen/Ausgaben Euro

EINNAHMEN

Summe Brutto 12.117,61
Umsatzsteuer 1.719,43
Summe Netto 10.398,18
einschlieBlich erstattete Umsatzsteuer 520,00
AUSGABEN

Summe Brutto 9.834,59
Umsatzsteuer 1.556,02
Summe Netto 8.278,57
einschlieBlich gezahlte Umsatzsteuer 2.280,20
Bruttoiiberschuss 2.283,02
Nettoiiberschuss 2.119,61
Umsatzsteuersoll 163,41

Bild 161: Ausgabe von Brutto- und Nettoiiberschuss

Die Berechnung in der Standard-BWA und in der Grafik erfolgt dagegen korrekt, siehe Folgeseite.

Gegebenenfalls legen Sie der gedruckten EU ein Berechnungsblatt bei.
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Nettoiiberschussberechnung unter Einbeziehung samtlicher steuerlichen Summen:

gezahlte Vorsteuer

Summe Netto

Einnahmen: Summe Brutto
vereinnahmte Umsatzsteuer
erstattete Umsatzsteuer
Summe Netto

Ausgaben: Summe Brutto

gezahlte Umsatzsteuer (Zahllast)

Nettoiiberschuss (sieche auch Ausgabe in der Standard-BWA):

12.117,61 €
-1.719,43 €
-520,00 €
9.878,18 €
9.834,59 €
-1.556,02 €
-2.280,20 €
5.998,37 €
3.879,81 €

Berichtigung der Uberschussberechnung

Nicht abziehbare Aufwendungen auf den Konten 4635,
4654, 4672 etc. werden in der Uberschussrechnung als
abziehbare Aufwendungen behandelt, im Gegensatz zur
Anlage EUR, siehe S. 48 'Kontrolle der Anlage EUR'.

Gegebenenfalls korrigieren Sie den ausgewiesenen Uber-
schuss um die Betrége aus den obigen Konten, zu denen
auch die Schuldzinsen aus Uberentnahmen gehéren.

Sonstige Sachkonten

Ausgegeben werden alle Sachkonten, zu denen keine Be-
triebseinnahmen und -ausgaben gebucht wurden. Die Auf-
stellung enthalt alle Zugangs- und Abgangsbuchungen des
Ausgabezeitraums und die Jahressummen. Auslagen- und
Fremdgeldbesténde ergeben sich aus der Sachkonten-Sal-
denliste, den Kontenblattern und der Mandatssaldenliste.

Ein Minussaldo bei den Bestandskonten stellt aufgrund der
Buchungslogik einen positiven Vermogenswert und ein
Plussaldo einen negativen Vermdgenswert dar, ausgenom-
men bei den Finanzkonten, siehe S. 4 'Buchungslogik'.

Das Sachkonto 1300 muss einen Nullsaldo ausweisen,
siehe S. 145 'Abstimmung Umbuchungen'.

Anlage EUR zur Steuererklirung

Die Kontozuordnung zu den Schliisselnum-
mern im Formular wird vom Vorjahr Uber-

Fomular EQR

Standard-BWA - Stand 31.01.2016
@ Kurzfristige Erfolgsrechnung O Vorjahresvergleich|
KURZFRISTIGE Betrag €
ERFOLGSRECHNUNG

1 Umsatzerlse 8.739,58
2 Verdnderungen 0,00
3 | Gesamtleistung 8.739.58
4 | Rohertrag 8.739,58
5 Sonst. Betriebliche Erldse 1.138,60
6  Betr. Rohertrag 9.878,18
7 Personalkosten 1.880,00
8 Raumkosten 0,00
9 Betr. Steuern 0,00
10 Versicherungen/Beitrige 420,00
11 Bescndere Kosten 132,44
12 Kfz-Kosten 1.244.29
13 Werbe- /Reisekosten 101,01
14 Rep./Instandhaltung 0,00
15 Abschreibungen 809,91
16 Biirokosten 178,81
17 Sonstige Kosten 699,11
18 Gesamtkosten 5.465,57
19  Betr.Ergebnis 4.412,61
20 Zinsaufwand 532,80
21 Ubrige Steuern 0,00
22 Sonst. Neutraler Aufwand 0,00
23 | Neutr. Aufwand gesamt 532,80
24 Zinsertrage 0,00
25 Sonst. Neutraler Ertrag 0,00
26 Kalkulatorische Kosten 0,00
27 | Neutr. Ertrag gesamt 0.00
28 | Vorlaufiges Ergebnis 3.879.81

Bild 162: Nettoliberschuss laut Standard-
BWA = 3.879,81 €

nommen. Uber die Funktion KontozuorbNUNG Kann diese verandert werden, siehe S. 46. Die Uber-
mittlung ist ab dem Veranlagungszeitraum 2017 nur noch mit elektronischer Authentifizierung még-
lich, siehe S. 179. Zur Ubertragung klicken Sie unten im Formular EUR auf die Schaltfliche ELsTEr.

Berechnung der Uberschussausschiittung

Mit einer korrekten Berechnung der Uberschussausschiittung vermeiden Sie eine Unter- oder Uber-
deckung auf den Finanzkonten. Zur Berechnung und Kontrolle siehe S. 279 'Berechnung und Ver-

teilung des Ausschittungsbetrages'.

Unter Berlcksichtigung der Bestande ermitteln Sie, ob auf den Finanzkonten eine Unter- oder Uber-
deckung vorliegt, siche S. 283 *Berechnung Finanzkontendeckung'. Zur Liquiditatsberechnung des
Programmes siehe S. 170 ’Kontenzuordnung: Liquiditatsbeitrag’.
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Einnahmen-Uberschuss-Rechnung mehrerer Buchhaltungen/Uberortliche Sozietit

Die Buchungen mehrerer Buchhaltungen kénnen in einer gemeinsamen Einnahme-Uberschuss-Rech-
nung einschlieRlich der UVA ausgewertet werden. Voraussetzung ist, dass die GE-F-EU-Rechnung:
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung iiber Datenpool aktiv ist.

Sobald Sie in der Funktion F-Aus-E-U RECHNUNG
auf Start Klicken, erscheint die nebenstehende
Maske, in der sie die weiteren Buchhaltungen zu-
ordnen konnen.

3 Datenpool auswihlen |§|

@ Hire| T 1no

Bitte wahlen Sie einen D atenpoal fur dis Auzwertung aus. Wenn kein
Datenpool mit auzgewertet werden soll, M aske mit <ESC> oder
Abbruch-Button verlassen.

Information

@ Die Konten im Hauptpool und in den Datenpools,
die zusammen in der E/U-Rechnung ausgewertet [ Filiale Dresden DRE ‘

werden sollen, missen die gleichen Kontenbe- 2|

zeichnungen haben.

Fillale Leipzig

Bild 163: Zuordnung weiterer Buchhaltungen
Konten, die nur im Datenpool angelegt sind, sollten

mit der gleichen Bezeichnung im Hauptpool angelegt werden, sonst werden diese nicht mit ausgewer-
tet. Auch sollten nicht die gleichen Kontonummern fiir verschiedene Kontenbezeichnungen genutzt
werden, da immer die Bezeichnung aus dem Hauptpool gezogen wird. Konten mit gleichen Kontonum-
mern werden saldiert.

Alle Buchhaltungen sind in der Hauptkanzlei

Fir einen gemeinsamen, zusammenfassenden Monatsabschluss brauchen Sie nur die Datenpools
auszuwahlen, wobei in allen Buchhaltungen die GE-F-EU-Rechnung: Einnahmen-Uberschuss-Rechnung
iiber Datenpool aktiv sein muss.

Filialbuchhaltungen befinden sich an ihrem Sitz
Sie richten in der Hauptbuchhaltung fir jede Filiale einen Datenpool ein, in den Sie bei der Anlage
den aktuellen Sachkontenplan Ubernehmen.

Monatlich kopieren Sie in den Filialen aus dem Verzeichnis 'ra\steuer' die Datei 'dau [Jahrgang]' in
die Datenpoolverzeichnisse 'ra\[Datenpool]\steuer' der Hauptbuchhaltung.

Beispiel: In der Filiale Dresden wird im Verzeichnis 'ra\steuer' die Datei ‘dau22' kopiert und in der
Hauptbuchhaltung in das Verzeichnis 'ra\dre\steuer' kopiert (dre = Dresden). Anschlie-
Rend aktualisieren Sie die Sachkonten-Saldenliste, siehe S. 144 *Abstimmung Sachkon-
ten-Saldenliste = Buchungsbestande'.

Bei einer gemeinsamen Uberschussrechnung sind folgende Zusatzdrucke nicht moglich:

® Aktenstatistik
® Vermogensstatus
® Sachkonten-Saldenliste

Nachfolgend Auszug aus dem
ABC DER BUCHUNGSFALLE
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16 ABC der Buchungsfalle

Stichwortverzeichnis

* Abfindung

* Abschreibung (AfA)

* Anlagenabgang

* Anlagenzugang

* Aufrechnung

» Aufwendungen fur Mitarbeiter oder Dritte
* Aushilfe Personalzeitbiro

* Auskiinfte / Abrufkosten

* Auslagen

* Autotelefon

* Beitragsriickerstattung
* Berufsgenossenschaft

* Betriebsveranstaltungen
* Bewirtungskosten

* Blumen

Darlehen

- an Arbeitnehmer

- an Kanzlei, Auszahlung auf Geschiftskonto
- an Kanzlei, Bezahlung aus Darlehenskonto
- Darlehenszinsen

Diebstahl

Digitale Wirtschaftsgiiter

* Domain-Name

e Dubiose

- an Aktenkonto

- auflésen

Durchlaufende Posten

Eigene Rechtsverfolgungskosten
Eigenverbrauch

- berechnen

- buchen

* Einlage

- Geldeinlage

- Nutzungseinlage

- Sacheinlage
Entfernungspauschale
Entschadigung
Erhaltungsaufwendungen / Instandh. / Umbauten
Ersatzbeschaffung

Erstattung von Betriebsausgaben

Fachliteratur
Fahrgelderstattung / -zuschuss
* Festgeld

* Fortbildung

* Freie Mitarbeiter

* Gebiuhrenriickzahlung

* Gebuhrenteilung

* Geburtsbeihilfe

* Geburtstagsfeier

* GeldbuRen/-strafen

¢ Geldtransit

* Geringwertige Wirtschaftsgiiter

* Geschenke

* Getranke etc. an Mandanten oder Mitarbeiter
* Grundbuch-/Handelsregisterausziige

¢ Handy

Installationskosten
* Innergemeinschaftlicher Erwerb
* Investitionsabzugsbetrag

¢ Jahresabgrenzung
¢ Jubilaumsgeld/-feier

* Kaution

¢ Kfz-Kauf mit Finanzierung

* Kfz-Kauf/-Verkauf, Allgemein / Kfz-Kosten
¢ Kfz-Steuererstattung
Kilometergelderstattung
Kostenerstattung / Kostenteilung

* Leasing
- nachtraglich
- PKW
- Sonderzahlungen
e Lehrtatigkeit (Honorar)

* Mahngebiihren
¢ Mietvorauszahlung
* Mobiltelefon

* Navigationsgerat

Ordnungsgeld / BuBgeld

Parkplatzgestellung
Personalaufmerksamkeiten
Photovoltaikanlagen
Pramie Elektroauto

Rechnungsabschlusskosten

* Referendare

Reisekosten

Reparaturkosten

Reprasentationskosten

* Riicklagen als Entnahme

¢ Riickzahlung Betriebsausgaben und -einnahmen

e Sachbeziige

* Sammelposten

¢ Schadensbetriage und -ersatz
* Skonto

* Software

* Spenden

* Tauschgeschifte
¢ Telefoneintrige

* Umbauten

* Umsatzsteuer

- Erstattung

- Innergemeinschaftlicher Erwerb
- Kosten vs. Auslagen

- Verkauf PKW

- Zahlung Dritter

Unfallkosten

* Updates

e Urlaubsvertretung
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* Vermieterzuschuss - Erstattung
* Verpflegungspauschale - Gemischte Aufwendungen
¢ Verrechnung * Vortragstatigkeit

* Versicherungsbeitrige

* Vorschuss * Website/Homepage

¢ Weihnachtsfeier

- Nachversteuerung

- Riickzahlung * Zinsaufwand betriebliche Konten
* Vorsteuer * Zinsertrage

- Allgemein / Zeitpunkt des Abzuges ¢ Zuschisse, Investitionszulagen

- Betriebsveranstaltung / Bewirtungskosten * Zuwendungen an Mitarbeiter

Besonderheit der Programmfunktion B-UMBUCHUNG

Die Eingabe kann Schwierigkeiten bereiten, da der Sollbetrag eine Minusbuchung ist, siehe
Buchungssystematik S. 74.

Alternative Empfehlung: Manuelle Umbuchung

Buchen mit der Funktion B-MIT FINANZKONTO zum Finanzzwischenkonto 1090
E/H = Einnahme/Haben
A/S Ausgabe/Soll

Die manuelle Umbuchung vermeidet die Nachteile der Programmfunktion B-UMBUCHUNG.

® Abfindung
Betriebsausgabe auf das Konto 4140 'Freiwillige Zuwendungen'.

® Abschreibung (AfA)
Sie Uben Ihr Wahlrecht aus, siehe S. 253 'Buchung der GWG und Sammelposten aufgrund des Wahl-

rechts'.
Die Abschreibung buchen Sie im Wege der ma- .
nuellen Umbuchung zwischen den Anlagekonten | Buchung der Abschreibung
und den Abschreibungskonten 4822 bis 4862. Manuell umbuchen (siehe obiger Hinweis)
Alternativ buchen Sie die AfA automatisch mit 1. Buchung
der Funktion JAHRESABSCHLUSS, Siehe S. 134. E/H zum Anlagekonto 0027 pp.
2. Buchung
Den Restwert aus verkauften Anlagegitern bu- A/S zum Kostenkonto 4822 - 4862
chen Sie auf das Konto 4840. Hiervon ausgenom-

men sind Sammelposten, die grundsétzlich uber 5 Jahre abgeschrieben werden, ohne dass ein Rest-
wert verbleibt. Siehe auch S. 248 'Wirtschaftsguter des Anlagevermdgens'.

Zur Frage, wenn betriebsnotwendige Wirtschaftsgiter versehentlich oder irrtimlich falsch abge-
schrieben wurden oder wenn eine mogliche Abschreibung ganz tibersehen wurde, siehe S. 272 'Nach-
holung unterlassener Abschreibung'.

® Anlagenabgang
Verkauf
Den Erlds plus Umsatzsteuer aus dem Verkauf eines Wirtschaftsgutes, das nicht zum Privatvermo-
gen gehorte, ndmlich zu mehr als 10% dem Betrieb diente, buchen Sie auf das Erléskonto 8800
'Erlose aus Anlageverkauf'. Die Ausgangsrechnung mit Rechnungsnummer kénnen Sie mit der Funk-
tion G-SONSTIGE RECHNUNGSTYPEN-KAUFM. RECHNUNG erstellen. Dazu legen Sie eine allgemeine Biro-
akte an.

Die AfA des VerduRerungsjahres buchen Sie auf das zutreffende Abschreibungskonto und den Rest-
buchwert auf das Konto 4840 'Ausscheidende Anlageguter'. Den Restbuchwert ermitteln Sie mit
der Funktion F-AFA-LISTE: ANLAGENKARTEI ANZEIGEN. Nach der Buchung des Restbuchwertes steht der
Buchwert im Anlagekonto auf Null.
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Ausgenommen hiervon sind geringwertige Wirtschaftsglter, da diese im Jahr der Anschaffung voll
oder als Sammelposten Uber volle funf Jahre abgeschrieben werden.

Zur Umsatzsteuer siehe S. 237 'Umsatzsteuer, Verkauf PKW'.

Entnahme (Ubergang ins Privatvermégen)

Sie buchen den Teilwert (= Marktwert) des Wirtschaftsgutes im Wege der manuellen Umbuchung
als Privatentnahme und als Erlés. Wenn zu dem entnommenen Gegenstand seinerzeit Vorsteuer
geltend gemacht werden konnte, buchen Sie zuziiglich Umsatzsteuer und dokumentieren diesen
Vorgang. Den Buchwert buchen Sie wie beim Verkauf.

Bewegliche Wirtschaftsglter, die Sie zu mehr als 50% betrieblich nutzen, gehéren zum notwendi-
gen Betriebsvermdgen und kénnen nicht entnommen werden.

Verschrottung

Sie buchen lediglich die AfA und den Restbuchwert. Ist bei einer EDV-Anlage der Bildschirm
nicht mehr brauchbar, buchen Sie den Buchwert des Bildschirms wie beim Verkauf. Wenn Sie den
Zugang der EDV-Anlage in einer Summe gebucht haben, schatzen Sie den Anteil des Kaufpreises,
der auf den Bildschirm entfalit.

Verlust Anlagegut

Durch den Verlust infolge Diebstahl oder Zerstérung entstehen Betriebsausgaben in Hohe des Rest-
buchwertes, die Sie wie beim Verkauf eines Wirtschaftsgutes buchen. Sollte der Verlust privat verur-
sacht sein, z.B. Zerstorung eines betrieblichen Kfz auf einer Privatfahrt, siehe S. 237 'Unfallkosten'.

® Anlagenzugang
Den Zugang eines Wirtschaftsgutes, dessen voraussichtliche betriebliche Nutzung langfristig ist, bu-
chen Sie auf eines der Anlagekonten in der Kontenklasse 0. Das Programm bucht die Vorsteuer auf
das Kostenkonto 4000 '100% Vorsteuer' und den Nettobetrag auf das Anlagekonto.

Bei Beurteilung der Frage, ob mehrere Gegenstande zu einem einheitlichen Wirtschaftsgut zusam-
menzufassen oder als Einzel-Wirtschaftsguter zu beurteilen sind, kommt es darauf an, ob sie auch
nach einer etwaigen Verbindung ihre selbstdndige Bewertbarkeit behalten. Entscheidend ist, ob das
Wirtschaftsgut nach der allgemeinen Verkehrsanschauung in seiner Einzelheit von Bedeutung und
bei einer Veraulerung greifbar ist (BFH-Urteil vom 15.07.2010 - 111 R 70/ 08).

= Jl Digitale Wirtschaftsgiiter kénnen seit dem 01.01.2021 sofort abgeschrieben werden.,

Achten Sie beim Kauf von Blromdbeln auf detaillierte Rechnungen, aus denen sich nach Mdglichkeit
ergibt, dass die einzelnen Gegenstdnde nicht mehr als 1.000 € gekostet haben, damit Sie diese als
Sammelposten Uber 5 Jahre abschreiben kénnen, statt tiber 13 Jahre fiir Biromdbel.

GWG und Sammelposten

Wirtschaftsglter, die die Kriterien von geringwertigen Wirtschaftsgitern oder Sammelposten erfl-
len, konnen nach der amtlichen Abschreibungstabelle oder bis 800 € als GWG oder bis 1.000 € als
Sammelposten abgeschrieben werden. Zu Ihrem Wahlrecht und zur Buchung siehe S. 248 'Wirt-
schaftsglter des Anlagevermdgens'.

Mit dem Investitionsabzugsbetrag kdnnen Sie die Grenzwerte erhdhen, siehe Beispiel auf S. 224.
Zum Umfang der Anschaffungskosten siehe S. 249.

gegeben haben, ist zwar die Einnahme zu beriicksichtigen, jedoch bleiben Sie auf der fiinfjahrigen Ab-

Beim Sammelposten ist zu bedenken: Scheidet ein Wirtschaftsgut vorzeitig aus, weil Sie es z.B. zuriick-
schreibung des Sammelpostens hangen.

Zugang vor Jahreswechsel
Siehe S. 253 'Zeitpunkt der Anschaffung / Zugang des Anlagegutes vor Jahresende'.
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® Aufrechnung
Siehe 'Verrechnung'.

® Aufwendungen fiir Mitarbeiter und Dritte, Anteil Praxisinhaber

Konto 4140
Freiwillige soziale Aufwendungen

® Arbeitsessen (Anteil je Mitarbeiter maximal 60 € brutto)

® Betriebsveranstaltungen (Anteil je Mitarbeiter maximal 110 €
brutto)

® Gelegenheitsgeschenke an Mitarbeiter zu jedem besonderen
Anlass je 60 € brutto (siehe auch S. 240)

® Jubilaumsfeier (Anteil je Mitarbeiter maximal 60 € brutto)

® Gutscheine, Tankkarte an Mitarbeiter je 44 € brutto

® Fortbildung Mitarbeiter

Konto 4630 und 4635
Geschenke

Geschenke an Dritte (Mandanten etc.). Wegen der Geschenk-
grenze siehe S. 225.

Konto 4640
Reprasentationskosten

Kosten fir Kundenpflege
Kranzspenden, Jubilden, Einweihungsfeiern
Pflanzen Biro etc.

Konto 4650 und 4654
Bewirtungskosten

Bewirtung Dritter als geschiftliche Bewirtung
Bewirtung freie Mitarbeiter oder Gaste bei einer Betriebsveranstal-
tung oder beim Arbeitsessen

Konto 4653
Bewirtung intern

Getranke etc. im Biro

Konto 4980
Sonstige Betriebsausgaben

Anteil des Praxisinhabers an Arbeitsessen, Betriebsveranstaltungen
oder Jubilaumsfeier

® Aushilfe Personalzeitbiiro

Fremdleistung, die Sie auf das Kostenkonto 4780 'Urlaubsvertretung/Aushilfe’ buchen.

® Auskiinfte / Abrufkosten: Grundbuchausziige / Handelsregisterausziige etc.

Antrédge an elektronische Register

Abrufkosten aus Antrégen an elektronische Register sind Verbindlichkeiten des Anwalts / Notars,
da dieser nicht 'als Vertreter und im Namen des Mandanten' auftritt, sondern im eigenen Namen,
weshalb er auch Rechnungsempféanger und somit alleiniger Kostenschuldner ist.

Sie buchen oder notieren mit der Belastung im Kontoauszug oder notieren bereits zu dem Zeit-
punkt, zu dem die Kosten tatséchlich anfallen.

In das Aktenkonto buchen oder in das Kostenblatt iibernehmen
Sie haben zwei Moglichkeiten, die Kosten zu behandeln:

® Sachkonto und Aktenkonto

Sie buchen die Kosten in das Akten- und Sachkonto mit der Buchungsart Y HONORARAUSLAGEN.

Vorteil:  Die angefallenen Kosten sind aus der Gebiihrenspalte des Aktenkontos ersichtlich, wo sie
als Sollstellungsbetrag erscheinen, der bei der Gebiihrenabrechnung automatisch bertick-
sichtigt wird. Das Kostenblatt muss nicht gefiihrt werden.

Nachteil: Letztendlich liegen zwei Sollstellungen vor, aus der Sollstellung der Auskunftsbuchung und
der Honorarabrechnung. Ein lingeres Aktenkonto erschwert die Kosteniibersicht.

Die Buchung erfolgt:

im Aktenkonto zum Zeitpunkt der Belastung im Kontoauszug,

alternativ

im Kostenblatt zum Zeitpunkt des Kostenanfalls, siehe nachfolgend..
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® Sachkonto und Kostenblatt
Sie buchen die Kosten nur in das Sachkonto und notieren die Nettokosten in das Kostenblatt
[AltGr+F5], entweder zum Zeitpunkt der Belastung im Kontoauszug oder des tatsdchlichen Anfal-
les. Reisekosten konnen Sie auch mit [AltGr+F7] notieren.

Vorteil:  Die Kosten gehen (bersichtlich aus dem Kostenblatt hervor. Es erfolgt nur eine Sollstellung
und zwar zur Abschlussrechnung, in der die Kosten automatisch berticksichtigt werden.

Nachteil: Das Kostenblatt muss gefiihrt werden, womit fiir das Aktenkonto auf dem Bildschirm weni-
ger Platz zur Verfligung steht.

Zum Eintrag im Kostenblatt:

Akte: Eingabe der Aktennummer, zu der die Kosten notiert werden sollen.
Datum: Datum des Kostenanfalls.
Kostenart: Sie wahlen die Kostenart.

z.B.: 11 = Reisekosten sonstige
27 = Honorarauslagen sonstige

Bemerkungen: Sie ordnen dem neuen Eintrag die zutreffende Bezeichnung zu.
Sie wollen die Bezeichnungen in der Auswahlmaske speichern und klicken dazu auf
die Schaltflache mit den drei Punkten und geben in der Maske AUSWAHLLISTE BEARBEI-
TEN Uber die Schaltfliche NEu die Kostenbezeichnungen ein: Grundbuchauszug, Han-
delsregisterauszug usw.

Berechnung:  je nach Kostenart Eingabe von Bruttobetrag und Steuersatz.

Stiick/Netto €:  Anzeige des Nettobetrages. Oder Sie geben hier gleich die Nettokosten ein.

Auszugskosten bislang als Auslagen gebucht

Wenn Sie die Auszugskosten bislang als Auslagen gebucht haben, tragen Sie diese wie oben im
Kostenblatt zum Zwecke der Abrechnung ein. Den Zahlungseingang buchen Sie voll auf Geblh-
ren. Die Auslagen buchen Sie anschlieBend mit der Buchungsart A ABSCHREIBUNG AUSLAGEN auf das
Kostenkonto fur Ausziige aus.

Auslagen
Zur Buchung der Auslagen und zur Abgrenzung zu den Kosten auch beziglich der Umsatzsteuer
siehe S. 261 'Abgrenzung der Kosten zu den Auslagen'.

Auslagen ausbuchen und Erstattung ausgebuchter Auslagen

Auslagen koénnen in dem Jahr, in dem nicht mehr mit einer Erstattung gerechnet werden kann,
ausgebucht werden. Sie buchen mit der Buchungsart A ABSCHREIBUNG AUSLAGEN VOom Bestandskonto
1600 'Auslagen’ auf das Kostenkonto 4895 'Abschreibung uneinbringliche Auslagen'. Bezuglich
der Kosten aus MalRnahmen gegen Mandanten siehe 'Eigene Rechtsverfolgungskosten'.

Die Erstattung ausgebuchter Auslagen buchen Sie als Betriebseinnahme zu 0% MwSt zum Konto
8950 'Sonstige Betriebseinnahmen'.

Autotelefon
Ein Autotelefon ist ein eigenstandiges Wirtschaftsgut, das tber 5 Jahre abzuschreiben ist.

Beitragsriickerstattung

Die Erstattung von Aufwendungen aus friheren Wirtschaftsjahren buchen Sie als sonstige Be-
triebseinnahme zum Konto 8950 'Sonstige Betriebseinnahmen' zu 0% MwsSt, siehe S. 262 'Be-
triebseinnahmen oder Minus-Betriebsausgaben?'.

Berufsgenossenschaft

Beitrdge zur Berufsgenossenschaft sind Lohnnebenkosten zum Konto 4138. Auch die Beitrdge, die
der Anwalt als pflichtversicherter oder freiwillig versicherter Unternehmer leistet, gehdren zu den
Betriebsausgaben zum Konto 4980.
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® Betriebsveranstaltungen
Zu den Betriebsveranstaltungen zahlen Betriebsausfliige, Weihnachtsfeiern, Jubiladums- oder Kar-
nevalsveranstaltungen, Besichtigungen, Theater- oder Zirkusbesuch mit geselligem Beisammen-
sein, Gaststattenbesuch mit Benutzung der Kegelbahn, Schiffsfahrten usw.

Sie teilen die Kosten auf. Den Anteil der Mitarbeiter buchen Sie auf das Konto 4140 'Freiwillige
Zuwendungen', den Anteil des Arbeitgebers auf das Konto 4980 'Sonstige Betriebsausgaben' und
den Anteil eines Gastes oder freien Mitarbeiters auf die Konten fiir Bewirtungskosten 4650 zu 70%
und 4654 zu 30%. Die Kosten einer Eintrittskarte fiir den Gast buchen Sie als Geschenk auf das
Konto 4630 oder 4635, siehe S. 225 'Geschenke’.

Zuwendungen an die Arbeitnehmer sind lohnsteuer- und sozialversicherungsfrei:

® wenn alle Betriebsangehorigen eingeladen sind und die Betriebsveranstaltung im tiberwiegend eigen-
betrieblichen Interesse des Arbeitgebers liegt, namlich der Kontakt der Arbeitnehmer untereinander
und damit das Betriebsklima geférdert werden soll. Veranstaltungen miissen mit einem geselligen
Beisammensein verbunden sein!

® wenn nicht mehr als zwei Veranstaltungen — einschlieBlich einer Jubilaumsfeier — pro Jahr durchge-
fuhrt werden.

® wenn pro Veranstaltung der Aufwand verteilt auf den Unternehmer und seine Arbeitnehmer pro
Mitarbeiter nicht mehr als 110 € brutto betragt. Der Hochstbetrag gilt pro Arbeitnehmer, auch wenn
der Ehegatte und die Kinder des Arbeitnehmers an einer Betriebsveranstaltung teilnehmen. Die Kos-
ten, die auf den Arbeitnehmer, seinen Ehegatten und seine Kinder entfallen, diirfen insgesamt die
110 €-Grenze nicht tberschreiten.

Ein Gberschielender Betrag ist in der Lohnabrechnung als geldwerter Vorteil zu berticksichtigen, wo-
bei Beitrage zur Sozialversicherung anfallen. Oder der geldwerte Vorteil wird mit 25% pauschal ver-
steuert, was den Vorteil hat, dass keine Sozialversicherungsbeitrage anfallen.

® Bewirtungskosten
Auf die Konten 4650/4654 'Bewirtungskosten' buchen Sie geschaftliche Bewirtungskosten aus der
Pflege und Anbahnung von Geschéftsbeziehungen, auch dann, wenn Arbeitnehmer an dem Essen
teilnehmen. Die Rechnung muss ordnungsgemif sein und bei einem Betrag von mehr als 250 €
auch eine Rechnungsnummer enthalten.

Auf das Konto 4650 'Bewirtungskosten' buchen Sie 70% der Kosten und 30% auf das Konto 4654
'‘Bewirtungskosten nicht abzugsféahig', jeweils zum ausgewiesenen Mehrwertsteuersatz. Beide Bu-
chungen notieren Sie auf dem Beleg mit Betrag und Kontonummer.

Arbeitsessen, die bis 60 € brutto je Arbeitnehmer und Anlass lohnsteuerfrei sind, buchen Sie auf das
Konto 4140. Zur blrointernen Bewirtung siehe S. 226 'Getrénke etc. an Mandanten oder Mitarbeiter".

® Blumen (Siehe auch Ubersicht S. 212)
Dekoration = Konto 4640 Geschenk an Mitarbeiter

= Konto 4140
Représentation = Konto 4640 Geschenk an Dritte

Konto 4630 bzw. 4635

® Darlehen an Arbeitnehmer
Die Darlehensauszahlung erfolgt iiber das Konto 0550 'Darlehen Arbeitnehmer'. Die Tilgung
buchen Sie im Wege der manuellen Umbuchung als Einnahme auf das Konto 0550 und als Aus-
gabe auf das Kostenkonto Gehalt 4120.

Den Verlust einer restlichen Darlehensforderung buchen Sie zwischen den Konten 0550 als Ein-
nahme und 4972 'Darlehensverlust' als Ausgabe aus, sobald der vollstdndige Verlust feststeht.

® Darlehen an Kanzlei, Auszahlung auf Geschaftskonto
Darlehenszuflusse an den Betrieb sind keine Betriebseinnahmen, die Tilgung von Darlehensschul-
den fiihrt nicht zu Betriebsausgaben. Sie richten ein Darlehenskonto in der Kontenklasse 0 ab Kon-
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Stichwortverzeichnis

A

= ABC der Auswertungsfunktionen 157
= ABC der Buchungsfalle 209
» Abfindung 210
= Abgelegte Akten 139
= Abgeschlossener Zeitraum und buchen 140
= Abrechnung Aktenkonten
+ Auslagenerstattung 164
+ Kontoabrechnung 159
+ Zwischenabrechnung 204
» Abrufkosten 212
= Abschreibung
+ Abgrenzung Anschaffungskosten und
Erhaltungsaufwendungen 131
+ AfA-Liste 134
- Abschreibungen buchen 134
- Anlagekartei 134
- Aullerplanm&Bige Abschreibung 133
- Berechnungsmethode 129
- Einflihrung 127
- Einrichtung 127
- Eintrag eingeben 128
- Eintrage bearbeiten / 16schen 133
- Jahresabschluss 134
- Nutzungstabelle 130
- Sonderabschreibung 132
- Teilzugang / Teilabgang 131
* Anschaffungsdatum 272
+ Auslagen
- Ausbuchen 87
- Storno Ausbuchen 92
+ AuBerplanmalige Abschreibung 133
+ Buchen 210, 272
+ Ersatzbeschaffung 223
+ Geringwertige Wirtschaftsgiiter 251
+ Investitionsabzugsbetrag 226
+ Komponente einer EDV-Anlage 215
+ Konten im Musterkontenplan 39
+ Nachholung unterlassener Abschreibung 273
+ Nachtragliche Anschaffungskosten 131
+ Nutzungstabelle 130
+ Sammelposten 251
+ Sonderabschreibung 132
+ Teilzugang / Teilabgang 131
+ Ubersicht 272
+ Wahlrecht 252
+ Wirtschaftsgiiter des Anlagevermogens 249
= Abstimmung
+ Aktenbuchungen priifen 146
+ Aktenbuchungen und Journalbuchungen 147
+ Anlage EUR 47, 48
+ Auslagen / Fremdgeld
- Abstimmfunktion 150
- Bereinigungshilfe 153
- Bestande 149
- Buchungen 150
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DATEV-Buchhaltung 156

Dubiose Zahlungsvorginge 146
Finanzbuchhaltung allgemein 144
Finanzkonten 145

Finanzkontendeckung 285
Finanzkontostinde

- kontoauszugsweise 189

- tageweise anzeigen / drucken 180
Geldtransit 145

Journalbuchungen priifen 144
Journalbuchungen und Aktenbuchungen 147
Kanzleistatus 186

Kontrollen in der RA-MICRO Buchhaltung 144
Mingel, die zu Differenzen fiihren 148
Offene Posten mit Aktenkonten 115
Protokoll nicht integrierter Buchungen 198
Sachkonten-Saldenliste 144, 196
Schlissigkeitspriifung (Verprobung)

- Einnahmen-Uberschuss-Rechnung 277

- Journal 277

- Sachkonten-Saldenliste 277

- Sachkonten-Saldenliste 146
Umbuchungen 145

= AfA-Liste, siehe Abschreibung 127

-

-

Aktenablage 8
Aktenbuchhaltung

Einfihrung 6
Einstellungen 18

= Aktenbuchungen

-

-

Abstimmen mit den Journalbuchungen 147
Prufen auf das giiltige Dateiformat 146

= Aktenkonten

-

-

-

-

.

.

.

Abgelegte Akten 139

Abrechnen 159

Abschreibung Auslagen 87, 213
Abstimmung

- mit den Journalbuchungen 147

- mit den offenen Posten 115
Aktenablage 8

Aktenkontofenster 157

Anzeigen / drucken 157
Anzeigen vor dem Buchen 18
Archivieren 8

Aufbau 157

Aufbewahrungsfrist 245
Ausbuchen 136

Ausgeschiedene Sozien 276
Auslagen

- Abgrenzung zu den Kosten 260
- Ausbuchen 136, 213

- Auslagensaldo ausgleichen 136
Bedeutung der Zeichen und Begriffe 157
Buchen

- auf Finanzkonten 64

- in Forderungskonto 70

- in OP-Liste 69

Buchungen anzeigen/drucken 164
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Buchungen auf giiltiges Dateiformat priifen
164

Buchungen zu abgelegten Akten 20, 139
Buchungstext nachtraglich andern 72
Datentibernahme fehlerhaft 52
Drucken nach dem Buchen 18
Dubiose an Aktenkonto 217
Einfihrung 6

entsperren 58

Fremdgeld

- Ausbuchen 136

- Fremdgeldsaldo ausgleichen 136
Gebtihren

- Geblihrensaldo ausgleichen 136

- Teilung 224

Honorarauslagen 71

Journal 198

Kanzleistatus 186

Kontoabgleich 68, 86
Korrekturbuchung 90

Kostenbuchung

- Storno Zahlungsausgang 92

- Zahlungsausgang 71

Kostenzinsen 101

Loschen 8

Loschen zu ausgeschiedenen Sozien 276
Mandatssaldenliste 191

Nicht integrierte Buchungen 141
Reisekosten 233

Salden ausbuchen 136
Saldeniibernahme

- Buchen 93

- Fehlerhaft oder unvollstandig 51
Saldo Vorschussrechnung im Aktenkonto
ausweisen 18

Sammeldruck 197

Sollstellung

- RA/Notarkosten 98

- Rechnungskorrektur 107

- Uberblick 96

Sozien ausgeschieden 276
Spaltenbreite 11

Sperre aufheben 58

Storno

- Honorarauslagen 92

- Kostenbuchung 92

- Umbuchung 92

- Vorschusszahlung 92

- Zahlungsvorgang 90
Textzwischenzeilen 106
Ubereinstimmung mit Sachkonten 147
Umbuchung

- aus Sachkonto oder in Sachkonto 86
- Honorarauslagen 72

- im Aktenkonto 81

Verrechnung 86

Voreinstellungen 19
Vorschussrechnung / -forderung 103, 109
Vorschusszahlung Storno 92

+ Zahlungseingang und Vorsteuer-
Abzugsberechtigung 265
+ Zwischenabrechnung 204
Aktenkontofenster 157
Aktenkontojournal 198
Aktenstatistik 175
Aktualitat der Buchhaltung 137
Aktuelle Hinweise 12, 8
Analyse Geldbestand 285
Anfangsbestande
+ eingeben, berichtigen 30
+ Jahresabschluss 205
Anlage (Formular) EUR
+ Anlageverzeichnis AVEUR 135
+ Ausgabe 46
+ Konten zuordnen 46
Anlagegiiter siehe Wirtschaftsgiiter 249
Anlagekartei 134
Anlageliste 127
Anlagevermogen
+ Abgrenzung Anschaffungskosten und
Erhaltungsaufwendungen 131
+ AfA-Liste 127
+ Anlagenzugang 211
+ Anlageverzeichnis AVEUR zur Anlage EUR
135
+ Anschaffungskosten 250
+ Autotelefon 213
+ Buchungsiibersicht 216
+ Computeranlage
- Abschreibung der Komponenten 215
- Buchen 214
- Nachriisten 215
+ Ersatzbeschaffung 223
+ Geringwertige Wirtschaftsgiiter 251
- Buchen 251
- Grenzwert erhohen 224
- Kriterien 251
- Selbstandige Nutzungsfahigkeit 215, 251
+ GWG, Sammelposten oder Regel-AfA 215
+ Installationskosten 225
+ Komponente einer EDV-Anlage 215
+ Konten 35
+ Leasing nachtraglich 230
+ Nachtragliche Anschaffungskosten 131
+ Navigationsgerdt 231
+ Notebook 231
+ Sammelposten 251
- Buchen 251
- Grenzwert erhohen 224
- Kriterien 251
- Selbstandige Nutzungsfahigkeit 215, 251
+ Selbstandige Nutzungsfihigkeit 251
+ Software 236
+ Ubernahme ins Privatvermogen 211
+ Unfallkosten 237
+ Verkauf 210
+ Verlust 211
+ Verschrottung 211
+ Wahlrecht 252
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+ Wirtschaftsgiiter 249
+ Zugang vor Jahresende 253
» Anlageverzeichnis 127
» Anschaffungsdatum 272
= Arbeitsbuch, Aufbau IX
= Arbeitsessen 212, 214
= Archivieren der Aktenkonten bei der
Aktenablage 8
= Aspekte bei Veranderungen in
Anwaltskanzleien 275
= Aufbewahrungsfrist 245
» Aufrechnung 211
= Aufwendungen
+ Anteil Praxisinhaber 212
+ Dritte 212
+ Mitarbeiter 212
» Ausbuchen Auslagen
+ Abschreibungsbuchung 87
+ Storno Abschreibungsbuchung 92
= Ausgangsrechnungen elektronisch 178
» Aushilfe 212
» Auskiinfte 212
= Auslagen
+ Abgrenzung zu den Kosten 260
+ Ablagesperre 17
+ Abschreibung 87, 213
+ Ausbuchen 87, 136
+ Auslagenerstattung Abrechnung 164
+ Auslagenliste 191
+ Auslagensaldo ausgleichen 136
+ Bestand
- Bestandsformular 53
- korrigieren, berechnen, berichtigen 51
+ Buchung auf Sachkonto statt Saldobuchung
213
+ Erstattung ausgebuchter Auslagen 88
+ Konten 37
+ Mandatssaldenliste 191
+ Minderung der Betriebseinnahmen durch
Auslagenausgleich 263
+ Referaten zuordnen 45
+ Sachbearbeitern zuordnen 45
+ Storno Abschreibungsbuchung 92
+ Ubersicht 271
+ Umsatzsteuer 260
= Auslagenerstattung Abrechnung 164
= Auslandsumsatz
+ Erloskonten 34
+ Ubersicht 264
+ Umsatzsteuervoranmeldung 44
= Ausschiittungsbetrag berechnen 280
= Auswahlboxen 11
= Auswertungen
+ ABC 157
+ Aktenkonten abrechnen 159
+ Aktenkonto anzeigen/drucken 157
+ Aktenkonto-Buchungen anzeigen/drucken 164
+ Aktenkontojournal 198
+ Auslagenerstattung abrechnen 164
+ Auslagenliste 191

+ Buchhaltungs-Grafik 165
+ Buchungen priifen auf giiltiges Dateiformat
164
+ BWA 167
+ Einnahmen-Uberschuss-Rechnung 174
+ Finanzkonten anzeigen/drucken 188
+ Finanzkontostande
- kontoauszugsweise 189
- tageweise 180
+ Fremdgeldliste 191
+ Jahresabschluss 180
+ Journal 181
+ Kanzleistatus 186
+ Kassenbuch 187
+ Kontoausziige 189
+ Mandanten-Umsatzliste 190
+ Mandatssaldenliste 191
+ Sachkonten anzeigen/drucken 188
+ Sachkonten-Saldenliste 195
+ Sammeldruck Aktenkonten 197
+ Schnittstellen 199
+ Umsatzanteile Sozien 203
+ USt-Voranmeldung
- ELSTER 179
- Konten zuordnen 43
+ Zwischenabrechnung Aktenkonten 204
Auszahlungsdatei speichern 68
Automatisches Buchen
+ Dispodatei 109
Autotelefon 213

Beitragsriickerstattung 213
Belege
+ Eigenbeleg 137
+ Grundsdtze 137
Belegnummer 137
+ Finanzbuchung 61
+ Umbuchung 75
Belegnummernsysteme 137
Benutzerrechte 15
Bereinigungshilfe bei Abstimmung Auslagen und
Fremdgeld 153
Berufsgenossenschaft 213
Besichtigung 214
Bestande
+ Differenz 144
+ Eingeben, berichtigen 30
Bestande Auslagen / Fremdgeld korrigieren,
berechnen, berichtigen 51
Bestandsformulare 53
Bestandskonten
+ Abstimmung

- allgemein 49

- Auslagen / Fremdgeld 149
+ Bestandsformular 53
+ Bestandsverwaltung 49
+ Jahresabschluss 180, 205
+ Jahresanfangsbestand 30, 205
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+ Korrektur
- Auslagen 51
- Fremdgeld 51
+ Ubersicht 247, 249
= Betragseingabe 61, 138
= Betriebsausfliige 214
= Betriebsausgaben
+ ABC der Buchungsfille 209
+ Abfindung 210
+ Abgrenzung zu den Auslagen 260
+ Abrufkosten 212
+ Abschreibung vorgelegter Auslagen 213
+ Abschreibungen 210
* Anlagenabgang 210
+ Arbeitsessen 212, 214
+ Aufrechnung 211
+ Aufwendungen fiir Mitarbeiter, Dritte und
Anteil Praxisinhaber 212
+ Aushilfe 212
+ Auskinfte 212
+ Auslagen 262, 271
+ Berufsgenossenschaft 213
+ Besichtigung 214
+ Betriebsausfliige 214
+ Betriebsveranstaltungen 214
+ Bewirtungskosten 214
+ Blumen 214
+ Buchen der Betriebsausgaben 60
+ Buchung im Aktenkonto 261, 262
+ Buchungshinweise 138
+ Darlehenszinsen 217
+ Definition 257
+ Dubiose auflosen 217
+ Eigene Rechtsverfolgungskosten 218
+ Erhaltungsaufwendung 223
+ Erstattung 234, 263
+ Erstattungspflichtige 63
+ Fachliteratur 223
+ Fahrten Wohnung/Betrieb 221
+ Fortbildung 224
+ Freie Mitarbeiter 224
+ Fremdgeld 262, 271
+ Gebuihrenanteile 224, 259
+ Geburtsbeihilfe 224
+ Geburtstagsfeier 224
+ GeldbulRen 224,232
+ Geldstrafen 224
+ Geschenke 225
+ Heiratsbeihilfe 224
+ Homepage 240
+ Instandhaltung 223
+ Internetauftritt 240
+ Investitionsabzugsbetrag 226
+ Jubilaumsfeier 228
*+ Jubildumsgeld 228
+ Jubildumsveranstaltung 214
+ Kaution 228
+ Kilometergelderstattung 230
+ Leasing
- Nachtraglich 230

- PKW 230
- Sonderzahlungen 230

+ Mietereinbauten, -umbauten 231

+ Mietvorauszahlung 231

+ Minusbuchungen 258

+ Mitarbeiter, Getrianke 225

+ Mobiltelefon 231

+ Negative Betriebsausgaben 258

+ Ordnungsgeld 232

+ Personalaufmerksamkeiten 232

+ Rechnungsabgrenzung 274

+ Referendare 233

+ Reisekosten 233

+ Reparaturkosten 234

+ Repréasentationskosten 234

+ Rickzahlung von Betriebsausgaben 263

+ Schiffsfahrten 214

+ Schuldzinsen 241

+ Skonto 236

+ Stornieren 89

+ Telefoneintrage 237

+ Theaterbesuch 214

+ Ubersicht 243

+ Umbuchung biirobezogener Betriebsausgaben
73

+ Updates 239

+ Urlaubsvertretung 239

+ Verpflegungspauschale 239

+ Versicherungsbeitrage 240

+ Vorschussriickzahlungen 259

+ Website 240

+ Weihnachtsfeier 214

+ Zirkusbesuch 214

+ Zuwendungen an Mitarbeiter 241

Betriebseinnahmen

+ ABC der Buchungsfille 209

+ Anlagenabgang 210

+ Auflosung Investitionsabzugsbetrag 227

+ Auslagen 262, 271

+ Beitragsriickerstattung 213

+ Buchen
- Burobezogene Betriebseinnahmen 60
- Mandatsbezogene Betriebseinnahmen 64

+ Buchungshinweise 138

+ Definition 262

+ Dubiose auflésen 217

+ Eigenverbrauch 220

+ Entschadigung 223

+ Erstattung / Riickzahlung von Betriebsausgaben
263

+ Erstattungen 223

+ Fremdgeld 262, 263, 271

+ Kfz-Steuererstattung 230

+ Kostenerstattung 230

+ Kostenteilung bei Biirogemeinschaft 230

+ Lehrtatigkeit 231

+ Mahngebiihren 231

+ Minderung durch Auslagenausgleich 263

+ Minusbuchungen 258

+ Negative Betriebseinnahmen 258
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+ Rechnungsabgrenzung 274
+ Rickzahlung 234
+ Riickzahlung der Betriebseinnahmen 259
+ Schadensersatz 235
+ Sonstige Betriebseinnahmen 42
+ Stornieren
- Biirobezogene Betriebseinnahmen 89
- Mandatsbezogene Betriebseinnahmen 90
+ Tauschgeschifte 236
+ Ubersicht 243
+ Umbuchung
- Biirobezogene Betriebseinnahmen 73
- Mandatsbezogene Betriebseinnahmen 80
+ Umsatzsteuererstattung 237
+ Vermieterzuschuss 239
+ Verrechnung Honorar 239
+ Vorschussriickzahlungen 259
+ Vorsteuererstattung 240
+ Vortragstatigkeit 240
+ Zinsen 241
+ Zuschiisse 241
Betriebsveranstaltung
+ Buchung 214
+ Lohnsteuer und Sozialversicherung 214
* Vorsteuer 240
Betriebsvermogen / Vermogensstatus 175
Betriebsvermogen Ubersicht 244
+ gewillkiirtes Betriebsvermogen 244
+ notwendiges Betriebsvermogen 244
Bewirtungskosten 214
Bildschirmkopie 12

Blumen 214
Briefdatei 12
Buchen

+ ABC der Buchungsfille 209
+ Abfindung 210
+ Abgeschlossener Zeitraum 89, 140
+ Ablagenabgang 210
+ Abrufkosten / Auskinfte 212
+ Abschreibung 210
+ Abschreibung Auslagen 87
+ Abschreibungen automatisch buchen 134
* Anlagenzugang 211
+ Aufteilung Zahlungseingang auf mehrere Akten
eines Mandanten 65
+ Automatisches Buchen
- Dispodatei 109
+ Autotelefon 213
+ Beitragsriickerstattung 213
+ Beleg zur Buchung 137
+ Belegnummer 137
- Finanzbuchung 61
- Umbuchung 75
+ Berufsgenossenschaft 213
+ Besichtigung 214
+ Betragseingabe 61, 138
+ Betriebsausfliige 214
+ Betriebsausgaben 60
+ Betriebseinnahmen
- Biirobezogen 60

- Mandatsbezogen 64
Betriebsveranstaltungen 214
Bewirtungskosten 214

Blumen 214

Buchfthrungspflicht 242
Buchungsdatum

- Finanzkontobuchungen 140

- Stornobuchungen 89, 140

- Umbuchungen 140
Buchungslogik 4

Buchungstext

- Eingabe 62

- Nachtraglich andern in Aktenkonten 72
- Schema zu Sachkontobuchungen 141
- Textauswahlbox 142

Chiffren 25

Computer (EDV-Anlage) 214
Darlehenszinsen 217

Dubiose auflésen 217

Eigene Rechtsverfolgungskosten 218
eigene Schadenssachen 235
Eigenverbrauch 220

Einfiihrung 1

- Aktenbuchhaltung 6

- Buchungssystem 55

- Durchlaufende Posten 245

- Finanzbuchhaltung 2

- Offene Posten 115

Entschadigung 223

Erstattungen 223, 234

Fachliteratur 223

Fahrgelderstattung 224

Fahrten Wohnung/Betrieb 221
Fortbildung 224

Freie Mitarbeiter 224

Gebiihren

- Anteile 259

- Direkte Verbuchung ohne Rechnung 107
- Ruckzahlungen 259
Gebihrenanteile 224
Gebihrenriickzahlung 224
Geburtsbeihilfe / Heiratsbeihilfe 224
Geburtstagsfeier 224

GeldbuBen 224, 232

Geldtransit, Sachkonto 254
Gerichtskostenbuch 247
Geschaftsfalle

- Biirobezogen und privat 60

- Mandatsbezogen 64

Geschenke 225

Getranke Mitarbeiter 225
Grundeinstellungen

- Aktenbuchhaltung 18

- Allgemein 17

- Chiffren 25

- Finanzbuchhaltung 20

- Offene Posten 23

Handy 225

Hebegebiihr, Ausgleich beim Buchen 68
Homepage / Internetauftritt 240
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+ Honorarauslagen 71
+ in Forderungskonto 70
« in OP-Liste 69
+ Innergemeinschaftlicher Erwerb 44
+ Instandhaltung / Erhaltungsaufwendungen
223
+ Investitionsabzugsbetrag 226
+ Jahresabgrenzung 228, 274
+ Jubilaumsfeier 228
+ Jubildumsgeld 228
+ Jubilaumsveranstaltung 214
+ Kassenbuch 246
+ Kaution 228
+ Kfz-Steuererstattung 230
+ Kilometergelderstattung 230
+ Kontenplan 31
+ Kontoabgleich 68, 86
+ Korrespondenzsachen, Gebiihrenanteile 224
+ Kostenbuchung im Aktenkonto 71
+ Leasing Sonderzahlungen 230
+ Lehrtatigkeit 231
+ Leistungsempfainger als Steuerschuldner 44
+ Mietvorauszahlung 231
+ Minusbuchungen 258
+ MwSt-Betrag berechnen 62
+ Navigationsgerat 231
+ Negative Betriebseinnahmen und -ausgaben
258
+ Nicht integrierte Buchungen 141
+ Notebook 231
+ Personalaufmerksamkeiten 232
+ Photovoltaikanlage 232
+ Private Vorgange 60
+ Privat-PKW mit Vorsteuerabzug 232
+ Rechnungsabgrenzung 274
+ Referendare 233
+ Reisekosten 233
+ Reparaturkosten 234
+ Reprasentationskosten 234
+ Ruckzahlung Betriebseinnahmen 234
+ Sachbeziige 234
+ Saldeniibernahme 93
+ Schadenssachen eigene 235
+ Schiffsfahrten 214
+ Schuldzinsen 241
+ Skonto 236
+ Smartphone 225
+ Sollstellung
- Gebuhrenprogramm 97, 101
- Hebegebiihr 100
- Kostenzinsen 101
- RA-/Notarkosten 98
+ Spenden 236
+ Splitten einer Gutschrift oder Belastung 61
+ Storno Sollstellung
- Rechnungskorrektur 107
« Stornoassistent 89
+ Stornobuchung
- Burobezogene Geschiftsfalle 89
- Honorarauslagen 92

- Kostenbuchung im Aktenkonto 92
- Mandatsbezogene Geschiftsfalle 90
- Umbuchungen 92
- Vorschusszahlung 92
+ Telefoneintrige 237
+ Textauswahlbox 142
+ Textzwischenzeilen 106
+ Theaterbesuch 214
+ Ubersicht
- Bestandskonten 249
- Betriebseinnahmen / Betriebsausgaben 243
- Buchungssystem 55
- Finanzkonten 59
- Kosten- und Erloskonten 257
- Privatkonten 255
+ Umbuchungen
- Abschreibung Auslagen 87
- Burobezogene und private Geschiftsfalle 73
- Honorarauslagen 72
- Kontoabgleich 86
- Mandatsbezogene Geschiftsfalle 80
+ Umsatzsteuererstattung 237
+ Unfallkosten 237
+ Urlaubsvertretung 239
+ Vereinfachte Buchfiihrung 3
+ Vermieterzuschuss 239
+ Verpflegungspauschale 239
+ Versicherungsbeitrage 240
+ Vorschuss, Verrechnung durch Umbuchung
83
+ Vorschussriickzahlung 240
+ Vorsteuererstattung 240
+ Vortragstatigkeit 240
+ Weihnachtsfeier 214
+ Wiederkehrende Buchungen 57, 61
+ Zahlungsverteilung im Aktenkonto 67
+ Zeithonorarabrechnung 68
+ Zeitraum abgeschlossen 140
+ Zinsen 241
+ Zirkusbesuch 214
+ Zufluss-/ Abflussprinzip 244
+ Zuschiisse 241
+ Zuwendungen an Mitarbeiter 241
Buchfiihrungspflicht 242
Buchhalterische Aspekte bei Veranderungen in
Anwaltskanzleien 275
Buchhaltungs-Grafik 165
Buchungen
+ ABC der Buchungsfille 209
+ Abgelegte Akten 139
+ Aktenkonto-Buchungen auf giiltiges Dateiformat
prifen 164
+ Anzeigen / Drucken
- Aktenkontobuchungen 164
- Finanzkonten mit Bestande 188
- Finanzkonten ohne Bestande 181
- Journal 181
- Sachkonten mit Bestande 188
- Sachkonten ohne Bestinde 181
+ Kontoausziige 189
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+ Nicht integrierte Buchungen
- Protokoll 198
- Ubersicht 141
+ OrdnungsmaRigkeit 142
+ Wiederkehrende Buchungen 57, 61
= Buchungsarten
+ Buchen nur auf Aktenkonto 93
+ Umbuchung 82
= Buchungsdaten separat sichern 9
= Buchungsdatum
+ Erstes Buchungsdatum einstellen 140
+ Finanzkontobuchungen 140
+ in abgeschlossenen Zeitraum buchen 140
+ In das Vorjahr buchen 205
+ Stornobuchungen 89, 140
+ Umbuchungen 140
+ Wertstellungsdatum 140
» Buchungsjahr andern 58, 140
= Buchungsjahr, in abgeschlossenen Zeitraum
buchen 140
* Buchungslogik 4
= Buchungssystem Einfiihrung 55
= Buchungstext
+ Aktenkonto nachtraglich andern 72
+ Eingabe 62
+ Schema bei Sachkontobuchungen 141
+ Textauswahlbox 142
= Biirobezogene Geschiftsfalle
+ Buchungseingabe 60
+ Stornobuchung 89
+ Umbuchung
- Funktion UMBUCHUNG 73
- Manuelle Umbuchung 78
- Systematik bei Aktenkontenumbuchung 80
- Systematik bei Sachkontenumbuchung 74
= Biirogemeinschaft, Kostenteilung und -
erstattung 230
= BWA 167
+ Eigene Auswertungsschemata 171
+ Vorgegebene Auswertungsschemata 167

C

= Chiffren 25
= clipboard 12
= Computeranlage
+ Abschreibung der Komponenten 215
+ Buchungsiibersicht 214, 216
+ GWG, Sammelposten oder Regel-AfA 215
+ Nachristen 215

D

= Darlehen
+ Arbeitnehmer 216
+ Darlehenszinsen 217
+ Konten 35
+ Kreditinstitute 216
+ von Dritten 216

= Datenpool = Ubungsbuchhaltung 13
= Datensicherung Buchungsdaten separat 9
= Dateniibernahme im Aktenkonto fehlerhaft 52
= DATEV
+ Buchhaltung abstimmen 156
+ Schnittstelle 199
+ Vereinfachtes buchen 156
= DFU, Automatisches Buchen 109
= Diebstahle 217
= Differenzen
+ Finanzkonten 144
+ Zwischen Sach- und Aktenkonten 149
= Dispodatei, automatisches Buchen 109
= Domain-Name 217
= Drag&Drop
+ Abrechnung Aktenkonto 162
+ Kostensollstellungs-Window 85
+ Mandatssaldenliste 194
= Druckausgabe
+ Aktenkonten 157
+ Druckeinstellungen 27
+ Finanzkonten 188
+ Journal 181
+ Offene Posten Liste 116, 121
+ Sachkonten 188
+ Spaltenbreite 11
= Dubiose
+ Abstimmung 146
+ Kldrung im Folgejahr 217
+ von Dubiose an Aktenkonto 217
+ Zahlungsvorgiange ausbuchen 254
= Durchlaufende Posten
+ Betriebseinnahmen und -ausgaben 262, 271
+ Ubersicht 271

E

= Eigenbeleg 137
= Eigene Rechtsverfolgungskosten 218
= Eigene Sache Umsatzsteuer
+ Grundsatz 265
+ Kostenbuchung Aktenkonto 71
= Eigenverbrauch 256
+ Berechnen und buchen
- Funktion EIGENVERBRAUCH BUCHEN 79
- Photovoltaikanlage 232
- PKW 218
- Telefon 218
+ Berechnungsformular 278
+ Ubersicht 256
+ Umsatzsteuer 219
= Einfiihrung
+ Aktenbuchhaltung 6
+ Buchhaltungsprogramme 1
+ Buchung 55
+ Buchungslogik 4
+ Finanzbuchhaltung 2
+ Handhabung der Programme 10
+ Offene Posten 115
+ Programm AFA-LISTE 127
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+ Ubungsbuchhaltung 13
+ Vereinfachte Buchfiihrung 3
+ Vereinfachter Kontenplan 3
» Eingangsrechnungen elektronisch 178
* Einlage
+ Geldeinlage 220
+ Nutzungseinlage 221
+ Sacheinlage 221
= Einnahmen aus Nebentatigkeit 41
= Einnahmen-Uberschuss-Rechnung 174
+ Aktenstatistik 175
+ Anlage EUR
- Anlageverzeichnis AVEUR 135
- Ausgabe 46, 177
- Konten zuordnen 46
+ Berechnung Gewinnverteilung 280
+ Berichtigung 177
+ Brutto- oder Nettobetrige 176
+ Einnahmen nach Sachbearbeitern und
Referaten
- in Excel 175
- in RA-MICRO 174
+ Einstellungen 20
+ Konten Anlage (Formular) EUR zuordnen 46
+ Mehrere Buchhaltungen 178
+ Nettotiberschuss 176
+ Sachkonten-Saldenliste abstimmen 174
+ Schlussigkeitsprifung (Verprobung) 277
+ Sonstige Sachkonten 177
+ Uberbrtliche Sozietit 178
+ Vermogensstatus 175
= Einstellungen
+ Aktenbuchhaltung 18
+ Chiffren 25
+ Finanzbuchhaltung 20
+ Offene Posten 23
= Einzelkanzlei, Aspekte bei Veranderungen 275
* Einzelmahnung 122
= Elektronische Rechnungen
+ Anforderungen an Eingangsrechnungen 269
+ Funktion im Programm 178
= ELSTER 179
* Entfernungspauschale 221

= Entnahme Wirtschaftsgut des Anlagevermogens

211
= Erhaltungsaufwendungen
+ Abgrenzung Anschaffungskosten 131
+ Buchen 223
* Erloskonten
+ Kontoerlauterungen 40
+ Musterkontenplan 34
+ Referate 7
+ Ubersicht 248
= Ersatzbeschaffung 223
= Erstattung
* Ausgebuchter Auslagen 88
+ Kosten, Schadenersatz etc. 223, 234
+ Rickzahlung und Erstattung von
Betriebsausgaben und Betriebseinnahmen
258
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= Erstes Buchungsdatum 140
= Excel-Schnittstelle 202

F

» Fachliteratur 223
= Fahrten Wohnung/Betrieb 221
» Falschbuchungen
+ Blirobezogene und private Geschiftsfalle
- Finanzkontobuchungen 89
- Umbuchungen 92
+ Mandatsbezogene Geschiftsfille
- Finanzkontobuchungen 90
- Umbuchungen 92
= Festgeld 224
= Finanzbuchhaltung
+ Abstimmung Auslagen und Fremdgeld
- Bereinigungshilfe 153
- Bestinde 149
- Buchungen 150
+ Abstimmung Finanzkontendeckung 285
+ Aktualitat der Buchhaltung 137
+ Belegnummer 61, 137
+ Buchen auf Finanzkonten 59
+ Buchhaltungs-Grafik 165
+ BWA 167
+ Differenz Finanzkonten 144
+ Einfihrung 2
+ Einnahmen-Uberschuss-Rechnung 174
+ Einstellungen 20
+ Finanzkontoanderungen protokollieren 19
+ Funktion ABSTIMMUNG 150
+ Grundkonstruktion 147
+ Grundsatze zur ordnungsmaBigen Fithrung
und Aufbewahrung von Biichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in
elektronischer Form sowie zum Datenzugriff
(GoBD) 242
+ Kanzleistatus 186
+ Mangel, die zu Differenzen fiihren 148
+ OrdnungsmaBigkeit 142
= Finanzkonten 36
+ Buchen auf Finanzkonten 59
+ Datenausgabe 188
+ Differenz 144
+ Einrichten / dndern / l6schen 28
+ Geldbestandsanalyse 285
+ Kassenbuch 187
+ Kontoausziige 189
+ Kontostdnde aus den Kontoausziigen 189
+ Kontostdnde tageweise anzeigen / drucken 180
+ Spaltenbreite 11
+ Unterdeckung 146
= Finanzkontostiande tageweise 180
» Forderungskonto, Aktenkontobuchung 70
= Formular (Anlage) EUR
+ Ausgabe 46
+ Konten zuordnen 46
* Fortbildung 224
= Freie Mitarbeiter 224
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* Freiwillige Zuwendungen 37
= Fremdgeld
+ Ablagesperre 17
+ Ausbuchen 136
+ Auszahlung beim Buchen 68
+ Bestand
- Bestandsformular 53
- korrigieren, berechnen, berichtigen 51
+ Durchlaufende Posten 271
+ Fremdgeldliste 191
+ Fremdgeldsaldo ausgleichen 136
+ Konten 37
+ Mandatssaldenliste 191
+ Negatives Fremdgeld nicht zulassen 19
+ Referaten zuordnen 45
+ Sachbearbeitern zuordnen 45
+ Ubersicht 271

G

» Gebiihren
+ Anteile 259
+ Direkte Verbuchung ohne Rechnung 107
+ Gebiihrenliste 191
+ Gebtuhrensaldo ausgleichen 136
+ Mandatssaldenliste 191
+ Rickzahlungen 259
+ Sollstellung
- Gebuhrenprogramm 97, 101
- Hebegebiihr 100
- Kostensollstellungs-Window 98
- Kostenzinsen 101
- RA/Notarkosten 98
- Rechnungskorrektur 107
- Vorsteuerabzugsberechtigung 97
+ Zahlung Dritter 265
* Geburtsbeihilfe 224
= Geburtstagsfeier 224
= Geldbestand, Analyse 285
= Geldbuflen 224, 232
= Geldeinlage 220, 255
* Geldentnahme 255
» Geldstrafen 224
= Geldtransit
+ Abstimmung 145
+ Buchung Sachkonto 1360 254
= Gerichtskostenbuch 247
= Geringwertige Wirtschaftsgiiter 251
+ Grenzwert erhohen 224
+ GWG, Sammelposten oder Regel-AfA 215
+ Selbstandige Nutzungsfahigkeit 251
+ Wahlrecht 252
= Geschenke 225
= Gewinnverteilung berechnen 280
= GoBD 242
= Grafik 165
= Grundbuchausziige 212
= Grundeinstellungen
+ Aktenbuchhaltung 18
+ Allgemein 17

+ Chiffren 25
+ Finanzbuchhaltung 20
+ Offene Posten 23
» Grundkonstruktion der Finanzbuchhaltung 147
* Grundsatze zur ordnungsmaBigen Fithrung
und Aufbewahrung von Biichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in
elektronischer Form sowie zum Datenzugriff
(GoBD) 242
» Gutscheine 234

H

= Handelsregisterausziige 212
= Handy 225
= Hebegebiihr
+ Ausgleich beim Buchen 68
+ Sollstellung 100
= Heiratsbeihilfe 224
» Hinweis auf Programmfunktionen XI
= Homepage 240
= Honorarauslagen 71

= IDEA-Aulenpriifung 202
= Information iiber die gebuchten
Zahlungsvorginge 185
* Innergemeinschaftlicher Erwerb 44
= Installationskosten 225
= Instandhaltung
+ Betriebliche Raume 38
+ Betriebliche Wirtschaftsgiiter 223
= Internetauftritt 240
= Investitionsabzugsbetrag 226
= [st-Versteuerung 245

J

= Jahresabgrenzung 228, 274
= Jahresabschluss 205
+ Funktion Jahresabschluss 180
+ Jahresabschlussarbeiten 206
+ Vorjahr buchen 205
= Jahreswechsel 205
+ Anfangsbestinde 205
+ Belegnummer 205
= Journal
+ Anzeigen / drucken 181
+ Buchungen abstimmen 147
+ Buchungen priifen 144, 185
+ Journaldaten verschliisselt speichern 22
+ Ordnungsmaligkeit 181
+ Schlussigkeitspriifung (Verprobung) 277
= Jubilaumsfeier 228
= Jubilaumsgeld 228
= Jubilaumsveranstaltung 214
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Kanzleistatus 186
+ Aktualisieren 186
+ Anzeige 186
Kapitalkonten
+ Darlehen
- Arbeitnehmer 216
- Auszahlung 216
- Darlehenszinsen 217
- Kreditinstitute 216
+ Jahresabgrenzung 228
+ Ricklagen 234
Kasse
+ Einstellungen 21
+ Kassenbuch 187, 246
+ Konto negativ 63
Kassenbuch
+ Aufbewahrungsfrist 245
+ Ausgabe 187
+ Ubersicht 246
Kaution 228
Kilometergelderstattung 230
Komfobox 142
Konten einrichten / andern / loschen 28
Konten zuordnen
+ Anlage (Formular) EUR 46
+ Auslagen/Fremdgeld 45
+ USt-Voranmeldung 43
Kontenblatter anzeigen / drucken 188
Kontenplan
+ Anzeigen /drucken 28
+ Bestandskonten 49
+ einrichten / andern / [6schen 28
+ Erloskonten 40
+ Konten zuordnen
- Anlage (Formular) EUR 46
- Auslagen / Fremdgeld 45
- USt-Voranmeldung 43
+ Kontengruppen, Ubersicht 247
+ Konto 1300 36
- Auswertung 182
- Bedeutung 73
- Kontrolle 145
+ Konto 4000 37
+ Konto 8000 40
+ Kontoerlauterungen 35
+ Kostenkonten 37
+ Musterkontenplan 31
+ MwSt-Vorschlag 29
+ Referate 7
+ Vereinfachter Kontenplan 3
Kontenverwaltung 28
Konto 1300
+ Auswertung 182
+ Bedeutung 73
+ Kontrolle 145
Konto 4000 37
Konto 8000 40
Kontoabgleich
+ Buchungsart G 86
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+ Option 68
= Kontoausziige 189
= Kontoimport 58
= Kontrolle sieche Abstimmung 144
= Korrektur
+ Blirobezogene und private Geschiftsfdlle
- Finanzkontobuchungen 89
- Umbuchungen 92
+ Funktion Korrekturbuchung 90
+ Mandatsbezogene Geschiftsfille
- Finanzkontobuchungen 90
- Umbuchungen 92
= Korrekturrechnung im Gebiihrenprogramm 97,
101, 104, 140, 143
» Korrespondenzsachen, siehe
Gebiihrenteilungen 224
= Kosten
+ Abgrenzung zu den Auslagen 260
+ Buchen in das Aktenkonto 261, 262
+ Erstattung 230
+ Storno einer Kostenbuchung im Aktenkonto
92
+ Teilung bei Birogemeinschaft 230
= Kostenblatt 56, 42
+ Anzeigen 158
+ Auskiinfte / Abrufkosten 212
= Kostenbuchung im Aktenkonto 71
= Kostenkonten
+ Kontoerlauterungen 37
+ Musterkontenplan 32
+ Ubersicht 248
= Kostensollstellungs-Window
+ Storno
- Vorschussrechnung 104
+ Umbuchung per Drag&Drop 85
= Kostenzinsen, Sollstellung 101
= Kraftfahrzeuge
+ Betriebliche Fahrt 237
+ Kauf/ Verkauf 229
+ Kauf mit Finanzierung 228
+ Konten 38
+ Private Fahrt 237
+ Privat-PKW mit Vorsteuerabzug 232
+ Steuererstattung 230
+ Totalschaden 237
+ Umsatzsteuer beim Verkauf 237
+ Unfallkosten 237

L

* Leasing
+ nachtraglich 230
+ PKW 230
+ Sonderzahlungen 230
+ wirtschaftliches Eigentum 231
= Lehrtatigkeit (Honorar) 231
= Leistungsempfanger als Steuerschuldner 44
= Literaturhinweise XII
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M

= Mahnfristen 122
= Mahngebiihren 231
= Mahnkosten 122
= Mahnstatistik zur OP-Liste 119
= Mahnungen siehe Offene Posten Liste 122
* Mandanten-Umsatzliste 190
= Mandatsbezogene Geschiftsfille
+ Buchungseingabe 64
+ Umbuchung 80
= Mandatssaldenliste
+ Aktenkonten ausgeschiedener Sozien 276
+ Auslagen, Gebiihren, Fremdgeld 191
+ Umbuchung per Drag&Drop 194
= Manuelle Umbuchung 78
= Maskeneditor 11
= Mehrwertsteuer siche Umsatzsteuer 264
= Mietereinbauten, -umbauten 231
= Mietkaution 228
= Mietvorauszahlung 231
= Minusbuchungen = Negative
Betriebseinnahmen und -ausgaben 258
= Mitarbeiter
+ Freiwillige Zuwendungen 37
+ Getranke 225
* Mobiltelefon 231
= Musterkontenplan 31

N

= Navigationsgerat 231

= Negative Betriebseinnahmen und
Betriebsausgaben 258

= Nettoiiberschuss 176

= Nicht integrierte Buchungen 141

= Nicht steuerbare Umsitze 44

* Notebook 231

= Notierung
+ Textzwischenzeilen 106
+ Textzwischenzeilen |6schen 106
+ Vorschussrechnung / -forderung 103, 109

» Nutzungseinlage 221

(0]

= Offene Posten Liste
+ Ablagesperre 18
+ Abstimmung mit den Aktenkonten 115
+ Aktenkontobuchung 69
+ Anzeigen 116, 121
+ Einfihrung 115
+ Eintrag in der Offenen Posten Liste
- Bearbeiten/andern 117
- Buchen 118
- Stornieren 118
- Suchen 126
+ Erfassen von Altrechnungen 120
+ Grundeinstellungen 23

-

Kontrolle bei der Aktenablage 115
+ Kostentibernahme durch Dritte 117
+ Loschen der OP-Liste 115
Mahnfristen 122
Mahnstatistik 119
+ Mahnungen 122
- Anzahl 122
- Durchftihrung 123
- Einzelmahnung 122
- Keine Mahnung an Rechnungsempfianger 23
- Keine Mahnung bei bestimmten Posten 122
- Mahnkosten 122
- Mahnlauf rtickgdngig machen 125
- Mahnstufen erhéhen 125
- Mahntexte 125
- Sammelmahnung 122
- Verzugszinsen 122
+ Rechnungskorrekturen 107
+ Rechnungsordner 120
+ Rechnungssummenliste 121
+ Status-Vermerke 121
+ Zahlung buchen 65, 119
= Ordnungsgeld 232
= Ordnungsmaligkeit
+ Buchungen 142
+ Journal 181

-

-

= Personalaufmerksamkeiten 232
= Photovoltaikanlage 232
= Privat
+ Buchungseingabe 60
+ Geldentnahmen und Geldeinlagen 255
+ Konten 37, 255
+ Sachentnahmen und Sacheinlagen 255
+ Schaden bei Privatfahrt 237
+ Umbuchung 73
+ Unentgeltliche Wertabgabe 256
= Privat-PKW mit Vorsteuerabzug 232
= Privatvermogen Ubersicht 244
+ gewillkirtes Privatvermogen 244
+ notwendiges Privatvermogen 244
= Programmbaum 10
= Programm-Meniis 10
= Protokoll nicht integrierter Buchungen 198

= RA/Notarkosten, Sollstellung 98
= Rechnungen
+ Aufbewahrungsfrist 245
+ Elektronische Rechnungen 269
+ ErmaRigter Steuersatz 268
+ Kontrolle der Identitdt des Rechnungsausstellers
267
+ Kontrolle der Pflichtangaben 267
= Rechnungsabgrenzung 274
= Rechnungsabschlusskosten, Umsatzsteuer 233
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» Rechnungskorrektur 107
= Rechnungsordner 120
= Rechnungssummenliste 121
» Rechtsschutzversicherung zahlt 265
= Referate 7
+ Einnahmen nach Sachbearbeiter
- in Excel 175
- in RA-MICRO 174
+ Konten zuordnen 45
= Referendare 233
= Registerausziige 212
= Reisekosten
+ Buchen in das Aktenkonto 71
+ Ubersicht 233
+ Verpflegungspauschale 239
= Reparaturen 234
= Reprasentationskosten 234
= Riicklagen 234
» Riickzahlung und Erstattung von
Betriebsausgaben und Betriebseinnahmen 258

S

» Sachbearbeiter
+ Einnahmen nach Referaten
- Excel 175
- RA-MICRO 174
+ Information tiber die gebuchten
Zahlungsvorginge 185
+ Kontenzuordnung 45
= Sachbeziige
+ Gutscheine 234
+ Tankkarte 234
= Sacheinlage 221, 255
= Sachentnahme 255
= Sachkonten
+ Auslagen-/Fremdgeldkonten zuordnen 45
+ Datenausgabe 188
+ Einrichten / dndern / l6schen 28
+ Spaltenbreite 11
= Sachkonten-Saldenliste 195
+ Abstimmen 144, 174, 196
+ Ausgabezeitraum 50, 195
+ Bestandsfiihrung 50
+ Jahresanfangsbestande 30
+ Schlussigkeitspriifung 146, 277
= Sachzuwendungen
* Sachbeziige 234
= Salden Aktenkonten ausbuchen 136
= Saldeniibernahme im Aktenkonto 93
+ Benutzerrecht 94
* Buchungsdatum 94
+ Durchfiihrung 94
+ Fehlerhaft oder unvollstandig 51
Methodik und Gefahren 94
Nachtragliche Saldobuchungen 96
Stornobuchung 95
Voraussetzung 93
Zeitpunkt der Ubernahme 93

.

.

.

.

.
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Sammeldruck

+ Aktenkonten 197

+ Finanzkonten 188

+ Sachkonten 188

Sammelgegenkonto 1300 36

Sammelmahnung 122

Sammelposten 251

+ Grenzwert erhéhen 224

+ GWG, Sammelposten oder Regel-AfA 215

+ Selbstandige Nutzungsfahigkeit 251

+ Wahlrecht 252

Schadensersatzleistungen 235

Schadenssachen, Buchen in eigenen 235

Schiffsfahrten 214

Schliissigkeitspriifung (Verprobung)

+ Einnahmen-Uberschuss-Rechnung 277

+ Journal 277

+ Sachkonten-Saldenliste 277

Schnittstellen 199

+ DATEV-Konvertierung 199

+ Excel 202

+ IDEA-Aulenpriifung 202

Schuldzinsabzug 241

Skonto 236

Smartphone 225

Software 236

Sollstellung

+ Gebuhrenprogramm 97, 101
- Falligkeit 97
- Korrekturrechnung 97, 101, 104, 140, 143
- Storno Teil- oder Vorschussrechnung 97
- Verrechnung Teil- oder Vorschussrechnung
97

+ Hebegebiihr 100

+ Kostensollstellungs-Window 98

+ Kostenzinsen 101

+ RA/Notarkosten 98

+ Rechnungskorrektur 107

+ Ubersicht 96

+ Vorsteuerabzugsberechtigung 97, 265

Sonderbetriebsausgaben 262

Sondervorauszahlung 176

Sonstige Betriebseinnahmen 42

Sozietat, Aspekte bei Veranderungen 275

Sozietatsabrechnung

+ Einstellung 20

+ Sozienanteile im Journal buchen 21

+ Umsatzanteile festlegen 203

Spaltenbreite 11

Spenden 236

Sperre Aktenkonto aufheben 58

Splitten einer Gutschrift oder einer Belastung

61

Standardtexte anlegen / andern 125, 142, 162

Status-Vermerke Offene Posten Liste 121

Steuerliche Aspekte bei Veranderungen in

Anwaltskanzleien 275

Stornoassistent 89

Stornobuchung 89

+ Abschreibung Auslagen 92
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+ Aktenkontobuchungen 90
+ Buchungsdatum 89, 140
+ Burobezogene Geschiftsfalle 89
+ Honorarauslagen 92
+ Kostenbuchung im Aktenkonto 92
+ Mandatsbezogene Geschaftsfille 90
+ Rechnungskorrektur 107
+ Saldeniibernahme 95
+ Stornoassistent 89
+ Umbuchung
- Abschreibung Auslagen 92
- Mandatsbezogene Geschiftsfille 92
+ Vorschussnotierung 104
+ Vorschusszahlung 92

= Tabellenmenii 10

= Tankkarte 234

= Tauschgeschifte 236

» Teilzugang/Teilabgang 131

= Telefoneintrige 237

= Textauswahlbox
+ Aktenkontobuchungen 142
+ Sachkontobuchungen 142
+ Standardtexte 142

= Textbausteineditor 11

= Textzwischenzeilen
+ Bearbeiten/Loschen 106
+ Eingabe 106

= Theaterbesuch 214

= Tresor 26

U
= Uberblick
+ Aktenbuchhaltung 6
+ Buchhaltung 242
+ Durchlaufende Posten 271
+ Finanzbuchhaltung 2
= Uberortliche Sozietat 178
= Ubungsbuchhaltung 13

U

= Umbuchung 73
+ Abschreibung Auslagen 87
+ Aktenkonto in Sachkonto 86
+ Buchungsart 4 UMBUCHUNG 81
+ Buchungsdatum 140
+ Burobezogene Geschiftsfalle 73
+ Drag&Drop
- Abrechnung Aktenkonto 162
- Kostensollstellungs-Window 85
- Mandatssaldenliste 194
+ Fehlerhaft durchgefiihrte Umbuchungen 88
+ Fehlverhalten des Programmes 145
+ Grundsatz 81

-

-

-

Honorarauslagen 72

Konto 1300

- Auswertung 182

- Bedeutung 73

- Kontrolle 145

Kontoabgleich 86

Kontrolle 145
Mandatsbezogene Geschiftsfille 80
Manuelle Umbuchung 78
Minusbuchungen Ubersicht 74
Sachkonto in Aktenkonto 86
Stornieren 92

Systematik

- Aktenkontenumbuchung 80

- Kontoabgleich 86

- Minusbuchungen Ubersicht 74
- Sachkontenumbuchung 74
Umsatzsteuerfragen 88
Verrechnung 86
Vorschussrechnung 81

Umsatzanteile Sozien 203
Umsatze

-

Auslandsumsatz

- Erloskonten 34

- Ubersicht 264

- Umsatzsteuervoranmeldung 44
Innergemeinschaftlicher Erwerb 44
Leistungsempfanger als Steuerschuldner 44
MaBnahmen gegen Mandanten 44
nicht steuerbare 44, 264
Schadensersatzleistungen 44
steuerfrei 264

steuerpflichtig 264

Umsatzsteuer

-

-

-

-

Auslagen 260

Bemessungsgrundlage 265
Biirobezogener Geschaftsfall 61

Eigene Sache

- Grundsatz 265

- Kostenbuchung Aktenkonto 71
Erhohung 266

Fragen bei Umbuchung 88
Innergemeinschaftlicher Erwerb 44
Ist-Versteuerung 245

Konten fiir Voranmeldung zuordnen 43
Leistungsempfanger als Steuerschuldner 44
Listen ersetzen Umsatzsteuerkonten 270
Mandatsbezogener Geschiftsfall 67
Mitteilung an Mandant nach Umbuchung 84
Nachversteuerung 266

Nicht steuerbare Umsdtze 43

Prifung 270
Rechnungsabschlusskosten 233
Rickzahlung 237

Sollstellung und Zahlung 265
Sondervorauszahlung 176

Steuerfreie Umsdtze 264
Steuerpflichtige Umsatze 264
Steuersatz 266

Ubersicht 264
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+ Verkauf PKW 237
+ Voranmeldung
- ELSTER 179
- Innergemeinschaftlicher Erwerb 44
- Konten zuordnen 43
- Leistungsempfanger als Steuerschuldner 44
- Zahllast 270
+ Vorschlag beim Buchen 29
+ Vorsteuerabzugsberechtigung des Mandanten
265
+ Zahllast 270
+ Zahlung Dritter 237
= Umsatzsteuermitteilung an Mandant nach
Umbuchung 84
» Unentgeltliche Wertabgabe 256
= Unfallkosten 237
= Unterdeckung Finanzkonten 146
= Updates 239
= Urlaubsvertretung 239

\

» Verlust Anlagegut 211
= Vermieterzuschuss 239
= Vermogensstatus 175
» Verpflegungspauschale 239
» Verprobung siehe Schlissigkeitspriifung 277
= Verrechnung 86
» Verschrottung 211
= Versicherungsbeitrage 240
* Verweis auf Programmfunktionen XI
= Verzugszinsen
+ Aktenkonto abrechnen 162
+ Aktenkonto-Fenster 158
+ Mahnungen 122
* Vorjahr buchen 205
= Vorschuss
+ Nachversteuerung 266
+ Ruckzahlungen 259
+ Storno Vorschusszahlung 92
+ Verrechnung einer Vorschussrechnung durch
Umbuchung 83
= Vorschussforderung
+ Kein Storno moglich 104
+ Unterschied zur Vorschussrechnung 102
* Vorschussrechnung
+ Saldo im Aktenkonto ausweisen 18
+ Storno 104
+ Umbuchung 81
+ Unterschied zur Vorschussforderung 102
= Vorsteuer
+ Allgemeine Hinweise 268
+ Betriebsveranstaltung 240
+ Bewirtungskosten 240, 269
+ Erforderliche Kontrollen 267
« Erstattung 240
+ Gemischte Aufwendungen 240
+ Innergemeinschaftlicher Erwerb 44
+ Konten 37
+ Leistungsempfanger als Steuerschuldner 44

+ Listen ersetzen Vorsteuerkonten 270

+ Photovoltaikanlage 232

+ Privat-PKW 232

+ Prufung 270

+ RA-Sozietiten 268

+ Ubernachtungskosten mit Friihstiick 268

+ Ubersicht 267

+ Verpflegungskosten 268

+ Zahlungseingang bei VSt-Abzugsberechtigung

265

+ Zeitpunkt des Abzuges 240

+ Zeitpunkt des Vorsteuerabzuges 268
= Vortragstatigkeit 240

\%%

= Wabhlrecht Abschreibung 252
* Website 240
* Wege zwischen Wohnung und Betriebsstatte
221
= Weihnachtsfeier 214
= Wertstellungsdatum 140
= Wiederkehrende Buchungen 57, 61
= Wirtschaftsgiiter
+ Anlagevermogen 249
+ Anschaffungsdatum 272
+ Anschaffungskosten 250
+ Geringwertige Wirtschaftsgiiter 251
+ Sammelposten 251
+ Selbstandige Nutzungsfihigkeit 251
+ Ubersicht 249
+ Verkauf 210
+ Verlust 211
+ Verschrottung 211
+ Zugang vor Jahresende 253

= Zahllast 270
= Zahlung direkt in der offenen Posten Liste
buchen 65, 119
= Zahlungseingang bei VSt-Abzugsberechtigung
265
= Zahlungsverkehr, Dispodatei 109
= Zahlungsverteilung im Aktenkonto 67
= Zeithonorarabrechnung 638
= Zeitraum, abgeschlossen und buchen 140
= Zinsen
+ Darlehenszinsen 217
+ Kostenzinsen 241
+ Schuldzinsen aus betrieblichen Konten 40,
241
+ Zinsertrage
- Buchen 241
- Konten 41
= Zirkusbesuch 214
= Zuflussprinzip / Abflussprinzip 244
= Zuordnen Konten
+ Anlage (Formular) EUR 46
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+ Auslagen / Fremdgeld 45 = Zwangsvollstreckung, Buchen in
+ USt-Voranmeldung 43 Forderungskonto 70

= Zuwendungen 37 = Zwischenablage 12
+ Mitarbeiter 241 = Zwischenabrechnung 204

+ Sachbezige 234
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SCHULUNGSEINRICHTUNG
PADERBORN

HARTMUT

Uhlandstr. 124 @ 057 -59054
33100 Paderborn 05 o1 - 56555
(® www.auinger.de 04 info@auinger.de

RA-MICRO Buchfiihrung leicht gemacht

Der Weg zur korrekten Buchfiihrung

Das Schulungsbuch zum Selbststudium

- Eigenstiandiges Lernen und Uben -

Sie erlernen die RA-MICRO Buchhaltung schrittweise interaktiv am Bildschirm, verstandlich
und kostenglinstig, ohne Seminarstress.

Sie arbeiten im Datenpool in einer Ubungskanzlei. Kontenplan und Ubungsdaten sind auf
einer CD beigefgt.

Das buchhalterische und steuerliche Fachwissen fiir eine erfolgreiche Arbeit wird tiber-
sichtlich und detailliert mit rd. 220 Abbildungen vermittelt.

Das Lerntempo bestimmen Sie selbst. Mit dem Schulungsbuch steht Ihnen jederzeit das
erforderliche Fachwissen zur Verfligung.

Vermittlung des Grundwissens

Buchen auf Bestands-, Privat- und Erfolgskonten
Saldentibernahme - Sollstellungsfragen
Umbuchung - Stornobuchung

Auswertungen und Abstimmung

BESTELLUNG (FAX: 05251/56555):  Schulungsbuch zur RA-MICRO Buchhaltung
26. vollst. Uberarb. Auflage 2022, 224 Seiten, A4,
132,00 € zzgl. 7% Umsatzsteuer

Datum - Stempel - Unterschrift




