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1. EinfUhrung

Die a-jur-Kanzleisoftware stellt Anwaltskanzleien eine umfassende EDV-Unterstitzung zur
Verfigung. Hierzu zahlen Akten und Adressverwaltung, Dokumentenmanagement, Forde-
rungskonten, Rechnungserstellung, Terminverwaltung und schlieR3lich auch die Finanz-

buchhaltung.

Der wichtigste Vorteil der integrierten Finanzbuchhaltung besteht darin, dass mit ihr ganz

unterschiedliche Aufgabenstellungen in nur einem Arbeitsgang erledigt werden:

1. Gewinnermittlung , das heil3t die Einnahmen/UberschussreChnung, die fur die

Steuererklarung und ggf. auch fur die Gewinnverteilung erforderlich ist.

2. Umsatzsteuer : monatlich, quartalsweise und spétestens jahrlich muss die Um-

satzsteuer angemeldet bzw. erklart werden.

3. Aktenkonten : es muss auch aktenbezogen festgehalten werden, welche Einnah-
men erfolgt sind und welche Auslagen und Fremdgelder dazu berticksichtigen und

abzurechnen sind.

4. Beteiligtenkonten : die persotnlichen Forderungsberechnungen, seien es Pro-
zessgegner, seien es die eigenen Mandanten, missen an Hand des tatsadchlichen

Zahlungsverkehrs fortgeschrieben werden.

Mit Hilfe der integrierten Finanzbuchhaltung wird sichergestellt, dass z. B. eine einheitli-
che Kontobewegung auf dem Girokonto gleichzeitig fir alle vier vorstehenden Bereiche

ausgewertet wird und demgemal} spater nicht erneut erfasst und berechnet werden muss.

Daruber hinaus ermdglicht die Finanzbuchhaltung schlieflich eine Flle von statistischen
Auswertungen, insbesondere Auswertungen nach Mandanten, betriebswirtschaftliche
Auswertungen, Umsatzverteilung nach Sachgebieten und Sachbearbeitern und viele an-

dere mehr.

2. Doppelte Buchftihrung

Die Finanzbuchhaltung der a-jur-Kanzleisoftware verwendet die doppelte Buchfiihrung.

Die doppelte Buchfiihrung ist fiir Rechtsanwaélte nicht gesetzlich vorgeschrieben. Nur mit

doppelter Buchfihrung kann aber eine professionellen MalR3stdben geniigende Finanz-
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buchhaltung gefiihrt werden. Nur auf diese Weise kann eine zuverlassige Ubersicht iiber

die Finanzen erlangt werden.

.Doppelte Buchfuihrung“ bedeutet zunachst: keine Buchung ohne Gegenbuchung. Jede
Buchung trifft demgemaR eine Aussage, woher das Geld kommt und wohin es geht. Die-
ser grundlegende Zweiklang begriindet das ,Doppelte” an der Buchfiihrung. Sehr verein-
facht ausgedriickt bedeutet dies nicht mehr als die Trivialitat, dass jedem Betrag auf dem

Girokonto ein konkreter Verwendungszweck zugeordnet wird.

Ein anderer Ausdruck der doppelten Buchflihrung ist der Umstand, dass die Differenz zwi-
schen Einnahmen und Ausgaben denselben Betrag ergibt wie die Differenz zwischen dem
Endvermdgen und dem Anfangsvermégen. Denn es werden eben nicht nur Einnahmen
und Ausgaben als solche erfasst, sondern es wird auch erfasst, Uber welches Girokonto,
Kasse oder sonstige Konto die Vorgange abgerechnet wurden. Diese sogenannten Be-
standskonten (Guthaben und Verbindlichkeiten) ergeben in ihrer Summe das Betriebs-

vermdégen, das fir jeden beliebigen Zeitpunkt abgerufen werden kann.

Dies fuhrt dazu, dass insbesondere jedes verwendete Bankkonto vollstandig in die EDV-
gefuhrte Finanzbuchhaltung Gbernommen wird. Sind samtliche Buchungen eines Konto-
auszuges richtig erfasst, wird sich demgemal auch aus der Finanzbuchhaltung ergeben,
welcher Kontostand schlie3lich vorhanden ist. Stimmt dieser Kontostand nicht mit dem auf
dem Kontoauszug ausgewiesenen Kontostand iberein, ist sofort erkennbar, dass ein Bu-
chungsfehler vorliegt. Dieser kann und muss aufgeklart werden. Stimmen die Kontostande
hingegen lberein, kann mit grol3er Wahrscheinlichkeit davon ausgegangen werden, dass

richtig gebucht wurde. Auf diese Weise erfolgt eine sehr zuverlassige Kontrolle.

3. Kontenrahmen

Samtliche Konten, die in einer Finanzbuchhaltung verwendet werden, sind durch eine ein-
heitliche, gegliederte Systematik strukturiert, bestehend aus Oberbegriffen und Unterglie-
derungen. Struktur und Inhalte solcher Kontenrahmen sind so vielfaltig wie die Systeme

der Finanzbuchhaltung und sind frei wahlbar.

Auf Grund der Marktfiihrerschaft hat der Kontenrahmen der DATEV eine erhebliche prak-
tische Bedeutung. Dieser Kontenrahmen ist extrem tief gestaffelt, er reicht bis in die vierte
Gliederungsebene herunter. Und selbst die DATEV verwendet noch unterschiedliche Kon-

tenrahmen fur unterschiedliche Branchen (SKR 03, 04 u.v.a.m.).
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In dieser Detailtreue ist ein Kontenrahmen fiir Rechtsanwalte nicht erforderlich. Als bloRRe
Einnahmen-Uberschussrechner geniigt Rechtsanwélten eine erheblich einfachere Fi-
nanzbuchhaltung als Gewerbetreibenden, die in ihrer Bilanz z. B. Forderungen und Ver-
bindlichkeiten aus Lieferung und Leistung verwalten missen und auf der Passivseite ihrer
Bilanz z. B. Eigenkapital und Fremdkapital nebst seinen vielen Untergliederungen und

Schattierungen unterscheiden mussen.

Der Kontenrahmen der a-jur-Kanzleisoftware beruht demgeman auf lediglich zwei grund-

legenden Unterscheidungen:
1. Bestandskonten oder Ergebnis?

a. Bestandskonten sind z. B. Girokonto und Kasse. Hier wird lediglich der tat-
sachliche Bestand aufgeflhrt, ohne damit bereits eine Aussage zu treffen, ob

die Buchung fur die Gewinnermittlung von Bedeutung ist.

b. Ergebniskonten wie z. B. Honorare oder Miete. Diese — und nur diese — Kon-

ten werden fir die Einnahmen- Uberschuss-Rechnung herangezogen.
2. Positiv oder negativ?

Die fur Nicht-Buchhalter wenig anschaulichen Begriffe ,Soll und Haben* tauchen in
der Finanzbuchhaltung von a-jur nicht auf. Stattdessen wird mit Vorzeichen gear-

beitet: wird das Konto positiv oder negativ ausgewertet?

a. Im Normalfall werden alle Konten mit positivem Vorzeichen gefihrt, also auch

Verbindlichkeiten und Ausgaben.

b. Damit alle Konten rechnerisch richtig erfasst werden, werden Verbindlichkei-

ten- und Ausgabenkonten im Kontenrahmen als solche identifiziert.

Beispiel: Wirde das Konto ,Fremdgeld” als negatives Kanzleiguthaben betrachtet
(was es als Verbindlichkeit ja eigentlich ist), misste es mit Minuszeichen gebucht
werden. Dies ist denkbar, aber durch Zugehdrigkeit zum Kontotyp ,Verbindlichkeit*
erhalt auch ein Fremdgeldbestand ein positives Vorzeichen. Sein Charakter als
Verbindlichkeit wird dann auf der Datenverarbeitungsebene vorzeichenrichtig be-

ricksichtigt.

Aus der Kombination dieser beiden Gesichtspunkte ergeben sich folgende vier Kontoty-

pen:

1. Einnahmen (= Ergebniskonto, positiv)
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2. Ausgaben (= Ergebniskonto, negativ)
3. Guthaben (= Bestandskonto, positiv)
4. Verbindlichkeiten (=Bestandskonto, negativ)

Diese vier Bereiche ergeben sich aus der Mathematik der Finanzbuchhaltung und sind

hdchstens terminologisch, aber nicht der Sache nach zu erweitern oder zu verkiirzen.

Innerhalb dieser vier vorgegebenen Bereiche kann der Kontenrahmen nach Winschen
der Benutzer weitgehend frei eingerichtet werden. Das Programm wird mit einem einfa-
chen, aber leistungsfahigen Kontenrahmen installiert. Bei den Einnahmen- und Ausga-
benkonten ist meist wenig zu andern, aber bei den Bestandskonten sollte gepruft werden,

ob diese vollstandig und richtig eingerichtet sind (naheres dazu unten S. 23 ff).

4. Grundsatze ordnungsgemalder Buchfiihrung (GoB)

Wie und was zu buchen ist, richtet sich nach den gesetzlich nicht normierten ,Grundsat-
zen der ordnungsgemafen Buchfiihrung®, die in einer kaum noch tbersehbaren Recht-

sprechung und Kommentarliteratur n&her ausgestaltet sind.

Da diese Grundsétze in grof3en Teilen Fragen der Bilanzierung betreffen, die fur Einnah-
men-Uberschuss-Rechner nicht relevant sind, konnen diese Grundsétze fur praktische
Zwecke des Rechtsanwaltsbiros auf das Gebot von Wahrheit und Klarheit reduziert
werden: Buchungen missen mit der Wirklichkeit tbereinstimmen, und sie missen ver-
standlich sein. Auch der Kontenrahmen ist so einzurichten, dass er eine optimale Aussage

Uber das Unternehmen ermdglicht.

Einen besonderen Stellenwert hat in diesem Zusammenhang die Frage, wie und unter
welchen Voraussetzungen unzutreffende Buchungen nachtraglich zu korrigieren sind.
Wahrend dies in herkdbmmlicher Buchhaltung mit Tinte auf Papier schon rein praktisch gar
nicht maglich war, haben sich die Verhaltnisse mit der EDV-gestitzten Buchflihrung ge-

andert.

Hierzu fordert die Finanzverwaltung, dass nachtragliche Anderungen an der Buchhaltung

nur moéglich sind, wenn
1. die Tatsache der Anderung an einem Buchungssatz unmittelbar deutlich wird und

2. der Inhalt, und die Art und Weise der Anderung abgerufen werden kann.
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Diese Voraussetzungen werden von der a-jur-

Anderungen am Buchungssatz 1/20

Kanzleisoftware erfiillt. Im Falle nachtraglicher Ande-

. . 0 Duarch PC-GRAMZOW G bearbeitet 28.04.2011 09:02:00:
rungen eines Buchungssatzes ist der Button ,Verlauf Sy S e

. . 3 Konto 1 Betrag geandert in 219,00 €
rechts unten im Finanzbuchhaltungsfenster klickbar und

abbrechen ‘

zeigt dieser gegebenenfalls alle nachtraglichen Ande-

rungen an (dazu noch S. 21).

Es ist demgema&l auch unter Einhaltung der Grundséatze der ordnungsgeméafien Buchfiih-
rung nicht erforderlich, fehlerhafte Buchungen durch Gegenbuchungen zu kompensieren.

Vielmehr kann der Fehler einfach unmittelbar im Fenster korrigiert werden.

Anders ist dies selbstverstandlich nur in Fallen, in denen der betreffende Buchungssatz
bereits fur Zwecke der Gewinnermittlung oder flr andere steuerliche Zwecke ausgewertet
wurde. Wird also — regelmaRig nach groReren Zeitabstanden — eine Anderung nétig, z. B.
eine Umbuchung von Fremdgeld auf Honorare, so sollte dies nicht an der bereits ausge-
werteten Ursprungsbuchung vorgenommen werden, sondern eine neue Buchung einge-

geben werden, die dies im zeitlichen Kontext umsetzt.

5.  Access-Projekt

Samtliche Auswertungen, d. h. insbesondere die Einnahmen-Uberschuss-Rechnung, aber
z. B. auch die umsatzsteuerlichen Auswertungen, kdnnen Uber das Menu des Fibu-

Fensters vorgenommen werden.

Komfortabler und besser anzusehen und auszudrucken sind allerdings Auswertungen, die

Uber das a-jur-Access-Projekt vorgenommen werden.

Hierbei handelt es sich um ein gesondertes Programm aus der Microsoft Office Familie.
Es greift auf denselben Datenbestand zu, sodass die Auswertungen unmittelbar aus Ac-

cess heraus vorgenommen werden kénnen.

Fur Zwecke dieser Auswertungen genigt die kostenlose ,Access Runtime*, die Microsoft

im Internet zum Herunterladen bereitstellt.
Auf diese Weise sind sauber gegliederte und gestaffelte Ausdrucke moglich.

Zusétzlich enthalt das a-jur-Access-Projekt noch eine Bibliotheksfunktion und eine man-

dantenféhige Finanzbuchhaltung (,Mandatsbuchhaltung®, siehe Anhang).

Mit Hilfe des Access-Projekts ist auch die Pflege der Stammdaten bis hin zum Konten-

rahmen der Finanzbuchhaltung einfacher und besser maglich.
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6. Das Fenster ,Finanzbuchhaltung®

Von diesem Fenster aus lassen sich alle Buchungen und Einstellungen der Finanzbuch-
haltung vornehmen.

Bereichsauswahl

In der obersten Zeile wird der zu buchende Bereich ausgewahlt:

* eines der eingerichteten Unternehmen muss ausgewahlt werden (vgl. dazu S. 29),
» die Eingrenzung des Zeitraums ist sinnvoll fir die Auswertungen und vermeidet

Fehleingaben beim Datum.

= Finanzbuchhaltung Rechtsanwaltskanzlei Mustermann

fuswertungen  Einstellungen  Meues Fenster  Hilfe

Unternehmen:  |Rechtsanwaliskanzlei Mustermann ~| von [i¥o1012011 ~| bis

Das Programm kennt keine bestimmten Abrechnungsperioden oder vorgegebene Ab-
schlusstermine nebst Kontolbertragen. Auswertungen kénnen Uber jede beliebige Zeit-
spanne erfolgen. Samtliche Buchungen sind jederzeit prasent.

Buchung

Jeder Buchung besteht aus

e einem Buchungsobersatz sowie

e zwei oder mehr Einzelbuchungen

Buchungssatze
Buchungssatz
Datum, Beleg: @_01 2011 j | j Betrieh | J
Text: |Testbuchung j Bearbeiter; |PE-GF|ANZDW\Granzow
Reihenioige; |nach Datum jJJ| 7 | |?<| neu | VWiedervorlage l:l
Buchung (ggf. Geldkonto) Akten / Beteiligtenkanto:
lionn 1 Imivabanta 1 i | Grthakhean = || v| | | El |

Mit den Pfeiltasten kann durch die bisherigen Buchungen geblattert werden.

Es kann ausgewahlt werden, ob in der Reihenfolge der Eingaben oder in der Reihenfolge

des Buchungsdatums geblattert werden soll.
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Buchungen kdénnen auch aus den Auswertungen angesteuert werden, indem z. B. das
Journal oder ein bestimmtes Konto angezeigt wird, der gewiinschte Buchungssatz aus-

gewahlt und der Button ,Finanzbuchhaltung“ geklickt wird.

Buchungsobersatz

Folgende Angaben sind zu machen:

o Datum: Wertstellungsdatum der Buchung z. B. gemaR Bank-Kontoauszug,
¢ Beleg: Angaben zur Belegnummer o. &.,
e Text: Buchungstext,
* Betrieb (optional): Angaben zum Betrieb (zusatzliche organisatorische Untergliede-
rung innerhalb des Unternehmens).
Jeder Buchungssatz muss sodann mindestens zwei Konten ansprechen, also Buchung

und Gegenbuchung.

Die Reihenfolge der Einzelkonten ist buchhalterisch gleichgultig. Wird allerdings z. B. ge-
rade ein Kontoauszug erfasst, ist es zweckmaRig, als erstes die Buchung des Bankkontos
einzugeben, weil diese — oberste — Buchung bei der nachsten Neueingabe automatisch

vorgeschlagen wird.

Die Einzelbuchungen missen insgesamt ausgeglichen sein, d. h. saldiert Null ergeben.
Mal3geblich ist dabei das sich aus dem Kontotyp ergebende Vorzeichen: Konten, die in-

tern mit negativem Vorzeichen gefuhrt werden, werden in blau angezeigt.

Einzelbuchung

« Konto : Das gewinschte Konto kann entweder tUber seine Nummer oder seine Be-
zeichnung ausgewahlt werden. Zur besseren Orientierung erscheint rechts dane-
ben (grau unterlegt) ein Buchung (ggf. Geldkonto)
Hinweis auf den Konto- |1a|:||:| j |Gir|:|k|:|nt|:|l j Guthaben ===
typ. Rechts daneben

findet sich noch ein Button mit Tabellensymbol, wodurch das gerade ausgewahite
Konto tabellarisch angezeigt werden kann.
* Betrag: der betreffende Betrag ist anzugeben. Durch Klick auf den Button rechts
neben dem Betragsfeld wird derjenige Betrag eingesetzt, der fir einen 11300 «
Ausgleich des Buchungssatzes rechnerisch nétig ist. Das zu verwendende

Vorzeichen ergibt sich aus dem angegebenen Kontotyp: ist ein Konto z. B. als
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Ausgabenkonto eingerichtet, sind die Ausgaben mit positivem (bzw. ohne) Vorzei-
chen anzugeben.

e Umsatzsteuer : Nach der Auswahl des Kontos stellt sich die Umsatzkategorie au-
tomatisch gemald dem im Kontenrahmen fir dieses Konto deklarierten Vorschlag

ein. Dieser Vorschlag kann fur jede Einzelbuchung abgeé&ndert werden.

Wichtig : Girokonto, Kasse usw. sind immer mit 0% Umsatzsteuer zu buchen. Wenn der
Vorgang umsatzsteuerpflichtig ist, darf dies nur beim entsprechenden Sachkonto (z. B.

Honorarkonto) angegeben werden.

Umsatzsteuer wird nicht auf ein gesondertes Konto gebucht, sondern durch Angabe der
geltenden Umsatzsteuer-Kategorie bericksichtigt. Gebucht wird also stets brutto; die Net-
to- und Umsatzsteuerbetrédge errechnet das Programm erst nach Bedarf fir Zwecke der
Auswertungen. Demgemal3 kénnen im selben Konto unterschiedliche Umsatzsteuersatze
verwendet werden und ist es nicht erforderlich, wegen unterschiedlicher Umsatzsteuer-

satze gesonderte Konten zu fuhren.

Nach Auswahl des Kontos stellt sich das Auswahlfeld zur Umsatzsteuer automatisch auf
den im Kontenrahmen fir dieses Konto konfigurierten Umsatzsteuer-Vorschlag ein. Wenn

der Vorschlag im Einzelfall unzutreffend sein sollte, kann er abgeéndert werden.

Werden, wie es in Versicherungssachen haufig der Fall ist, der Nettobetrag und die Um-

satzsteuer in zwei Vorgangen von unterschiedlicher Seite gezahlt, gilt folgendes:

« Die Zweckbestimmung ist umsatzsteuerrechtlich unbeachtlich. Bei beiden Eingan-

gen ist die geltende Umsatzsteuer anzugeben.

« Der Nettobetrag ist also als Bruttobetrag zu buchen, als ware Umsatzsteuer darin

enthalten.

« Der Umsatzsteuerbetrag ist ebenfalls als Bruttobetrag zu buchen, als wére darin

ein Nettoanteil enthalten.

Komplexe Buchungssatze

Es kénnen auch mehr als zwei Konten angesprochen werden, beliebig viele. Durchaus
typisch ist eine Buchung, die vier Konten anspricht: mit einer einzigen Zahlung wird z. B.
das Bankkonto und das Honorarkonto angesprochen, zusatzlich aber auch Auslagen und

Fremdgeld abgerechnet.
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Beispiel: aufgrund eines frilheren Zahlungseinganges bestand in einer Akte ein Fremd-
geldguthaben in Hohe von 1.000,00 €, welches nun mit dem Mandanten abgerechnet

wird. Folgende Konten werden gebucht:

Girokonto -500,00 € Dies ist die Uber das Girokonto ausgefiihrte Zahlung

Honorar 400,00 € Ein Teilbetrag von 400,00 € wird auf das eigene Honorar ver-
rechnet

Auslagen -100,00 € Ein Teilbetrag von 100,00 € wird fir die Erstattung durchlau-

fender Auslagen verwendet.

Fremdgeld -1.000, 00 € damitist das Fremdgeldguthaben vollstandig aufgeteilt.

Eine weitere Eingabemoglichkeit wird jeweils automatisch eingeblendet, wenn der an-
sonsten fehlerfreie Buchungssatz anderenfalls nicht ausgeglichen ware. Sind nur Bu-
chung und Gegenbuchung sichtbar, ergibt sich der Betrag der Gegenbuchung immer au-

tomatisch aus dem Betrag der Buchung.

Wird dann aber der Betrag der Gegenbuchung geandert, 6ffnet sich automatisch ein
Rahmen ,Gegenbuchung 2“, damit dieser ggf. das nachste Konto ansprechen kann, und

so weiter, bis der Buchungssatz ausgeglichen ist.

Um ein Konto aus dem Buchungssatz zu entfernen, ist als Betrag 0,00 € anzugeben und
daflir zu sorgen, dass der Buchungssatz auf andere Weise ausgeglichen ist. Beim Spei-
chern wird das Konto dann ignoriert und beim Neuaufruf des Buchungssatzes nicht mehr

angezeigt.

Angaben zur Akte

Ist das verwendete Konto als Aktenkonto eingerichtet (siehe unten S. 24), sind in der

rechten Bildschirmhélfte ggf. die zusatzlichen Angaben zur Akte zu machen:

» Akte: die betreffende Akte kann anhand ihres Aktenzeichens oder ihrer Aktenbe-
zeichnung angegeben werden,

« Mitarbeiter : durch Angabe eines Mitarbeiters wird die betreffende Buchung die-
sem Mitarbeiter zugeordnet, so dass z. B. entsprechende Umsatzauswertungen

mdglich sind.

Wenn das Konto als Aktenkonto eingerichtet ist und auch tatséachlich eine Akte angegeben
ist, ist die Aktenangabe farblich unterlegt, um die Erfassung im Aktenkonto kenntlich zu

machen.
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Ist das Konto nicht als Aktenkonto eingerichtet, sind die entsprechenden Eingabefelder

deaktiviert.
Integrierte Buchung eines Beteiligtenkontos R —— L
ﬁ’W [100t0a ~] [Freund rFreind =]
Die oberste Einzelbuchung ("Akten / Beteiligtenkonto") er-we - zema | & o
=

mdglicht eine gleichzeitige Buchung des angegebenen Be-————— — T =1 [Fmnasroans
trages in ein Beteiligtenkonto, selbst wenn es sich nicht um ein Aktenkonto handelt. Es

muss

» eine Akte angegeben und

» ein Beteiligter dieser Akte ausgewahlt sein.

Die Verknipfung mit dem Beteiligtenkonto bleibt erhalten und kann auch nachtréaglich ge-
andert oder geldscht werden. Der Betrag selbst wird nur im Beteiligtenkonto gespeichert

und kann auch dort geéndert werden.

Im Menu "Einstellungen” kbnnen auch "erweiterte integrierte Buchungen™ aktiviert werden.
Damit kann zu jeder Einzelbuchung ein Beteiligtenkonto mitgebucht werden. Dies ist be-
sonders dann hilfreich, wenn eine Zahlung auf viele unterschiedliche Akten und deren
Konten zu verteilen ist. Hierbei ist darauf zu achten, dass das Vorzeichen des im Beteilig-
tenkonto gebuchten Betrages richtig ist, weil dies vom Programm nicht immer zuverlassig
vorgeschlagen werden kann. Der Betrag wird so angezeigt und gespeichert, wie er auch

im Beteiligtenkonto erscheint.

Rechnungen (offene Posten) einlesen

In der Praxis miussen die vorstehend beschriebenen Eingaben kaum je manuell vorge-
nommen werden, weil das Programm bei gebuchten Rechnungen und wiederkehrenden

Vorgangen das Ausfillen der Felder fast vollstandig selbst Gbernimmt.

Wenn eine gebuchte Rechnung bezahlt wird (oder eine gebuchte Gutschrift ausgezahit

wird), ist die Erfassung sehr einfach:

Datum, Beleg und Konto des Eingangs sind anzugeben, z. B. gemal Kontoauszug.

Aus dem (nur bei Neueingabe sichtbarem) Auswabhlfeld der Offenen Posten ist dann die
Rechnung auszuwdahlen, dadurch werden alle Ubrigen Felder automatisch ausgefullt, ein-

schlie3lich Akte, Sachbearbeiter und Beteiligtenkonto.
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Stimmt eine tats&chliche Zahlung nicht mit der erwarteten Zahlung tberein, kann die Zah-

lung korrigiert werden, zweckmafRigerweise im obersten Betragsfeld.

Wird an erster Stelle des Eingabefeldes ein Stern (*) eingegeben, wird der nachfolgende

Text als Suchbegriff interpretiert und die Liste beim Offnen entsprechend gefiltert.

Diese Funktion ist sehr leistungsfahig. Sie erspart es dem Buchhalter, nachtraglich die
Struktur der Rechnung zu rekonstruieren, was insbesondere bei Vorschiissen und der An-
sprache unterschiedlicher Konten (z. B. auch Auslagen und Fremdgeld) Arbeit und Fehler
erspart. Gebuchte Rechnungen kénnen damit mit nur zwei Klicks auch in die Finanzbuch-

haltung gebucht werden.

Frihere Buchung kopieren

Um wiederkehrende Positionen wie Gehélter, Miete, Telefon usw. vereinfacht einzugeben,
ist im Buchungstext-Feld ein Teil des gewlinschten Buchungstextes einzugeben. Dieser

wird beim Offnen der Liste als Suchbegriff verwendet.

Wird aus der Liste ein Element ausgewahlt, wird die frihere Buchung als Vorschlag Uber-
nommen. Vor dem Speichern kénnen noch die gewiinschten Anderungen vorgenommen

werden.

Diese Funktion vermeidet ermidende, wiederholte Konto- und Umsatzsteuerangaben und

hilft Ausreil3er erkennen.

Die Vorschlage werden unmittelbar aus dem bereits gebuchten Bestand generiert. Es ist

demgemal keine Eingabe oder Pflege der Vorschlage nétig oder moglich.

Zusammen mit dem zuvor beschriebenen Einlesen der Offenen Posten sind demgemar
kaum noch Detailangaben zu den einzelnen Buchungen nétig: es kann fast alles impor-

tiert werden.

7. Buchung von Anlagevermogen

Bei der Anschaffung von Anlagevermdgen geht das Steuer- und Handelsrecht davon aus,
dass nicht bereits der Kauf eine Geldausgabe darstellt und den Gewinn vermindert, son-

dern erst die Abnutzung des Gegenstandes (§ 7 EStG).

Die Anschaffung selbst stellt demgemal keine Ausgabe dar, sondern eine "Anlage”, d. h.

der Wert wird nur von einem Bestandskonto (Bankkonto) auf ein anderes Bestandskonto
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(Anlagevermogen) verschoben ("Aktivtausch™). Dass ein Barguthaben nicht dasselbe wie

ein Sachwert ist und die Liquiditdt gemindert wird, spielt an dieser Stelle keine Rolle.

Lediglich die Umsatzsteuer gilt als sofortige Ausgabe. Diese ist unmittelbar mit der An-

schaffung als Vorsteuer geltend zu machen.

Vorab sollte entschieden werden, ob diese steuerlichen Besonderheiten einem Steuerbe-

rater Uberlassen werden sollen oder aber im eigenen Hause gebucht werden kénnen.

Wir empfehlen fir das Buchen von Anschaffungen folgende Vorgehensweise:

Unterjahrig

Die Anschaffung sollte zunachst im Rahmen der laufenden Buchfiihrung ganz normal so
gebucht werden, als géabe es gar keine Besonderheiten. Dies erleichtert erstens das zeit-
nahe Buchen der Kontoausziige und fuhrt zweitens dazu, dass die gezahlte Umsatzsteuer

zutreffend als Vorsteuer erfasst wird.
Am Beispiel eines PC zum Preis von 1.000,00 € zzgl. 190,00 € USt:

Der Kauf wird zeitnah gebucht wie folgt:

15.09.2011 Konto z.B.  Kontotyp Betrag USt Kommentar
° Girokonto Guthaben -1.190,00 € 0% gemal Kontoauszug
° Blrogeradte  Ausgaben 1.190,00 € 19% dies sorgt fur die richtige

Vorsteueranmeldung

Aktivierung

Um dem Anlagecharakter der Anschaffung gerecht zu werden, wird in einem nachsten
Schritt der Nettobetrag der Anschaffung ,aktiviert", d. h. umgebucht vom bisherigen Aus-

gabenkonto auf ein Konto ,, Anlagevermdgen".

Dieser Vorgang konnte unmittelbar nach der Anschaffung gebucht werden. Ublich und
zweckmaRig ist es aber, solche Buchungen erst im Rahmen der sog. Jahresabschlussbu-
chungen durchzufiihren, da hierflr oft ein erhohter Zeitaufwand und vielleicht auch spe-

ziell ausgebildete Sachbearbeiter erforderlich sind.

Malgeblich ist der Nettobetrag:

31.12.2011 Konto z.B. Kontotyp Betrag USt Kommentar
° Bilrogerate Ausgaben -1.000,00 0% Nettobetrag ist kein
Aufwand

° Anlagevermdgen Guthaben 1.000,00 0% Nettobetrag ist aber
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Guthaben
Mit diesem Vorgang ist die Ausgabe fiir das laufende Jahr als solche neutralisiert. Als

Aufwand bleibt nur die gezahlte Umsatzsteuer Ubrig, die im Rahmen der Umsatzsteuerab-

rechnung erstattet wird.

Abschreibung

Der als Ausgabe behandelte Wertverlust des Anlagegegenstandes wird als Abschrei-

bung bezeichnet und verbucht.

Die Art und Weise der fur Wirtschaftsguter richtigen Abschreibung ist eine Wissenschaft
fur sich, zumal auch Besonderheiten fir das Jahr der Anschaffung gelten. Es sollte also
fachkundiger Rat eingeholt werden, wie sich die Abschreibung fir den fraglichen Gegens-

tand auf das aktuelle und die Folgejahre verteilt.

Diese jahrlichen Abschreibungsbetrage sind sodann zu Lasten des Anlagevermdgens als
Geldausgabe zu buchen, selbstverstandlich immer jeweils im entsprechenden Kalender-
jahr. Damit ware auch das Anlagevermogen — soweit es diesen Gegenstand betrifft — wie-

der zuriickgefuhrt, und der Geldaufwand vollstandig als Ausgabe beriicksichtigt.

Im vorstehenden Beispiel eines PC betragt die Nutzungsdauer, tber die der PC abzu-
schreiben ist, drei Jahre. Pro Jahr sind also 333,33 € abzusetzen (1.000,00 €/ 3).

Das Jahr der Anschaffung ist monatsanteilig zu bertcksichtigen (8 7 | 4 EStG), so dass

der PC wie folgt abgeschrieben wird:

Jahr Afa
2011 (Sept., Okt., Nov. Dez. =4/ 12) 111,11 €
2012 333,33 €
2013 333,33 €
2014 (8/12)) 222,23 €
Summe / Kontrolle 1.000,00 €

Konkret gebucht wird dies jeweils nach folgendem Muster:

31.12.2011 Konto z.B. Kontotyp Betrag USt Kommentar

° Anlagevermdgen Guthaben 111,12 € 0% Anlagevermogen mindert
sich

° Afa Ausgaben 111,12 € 0% Wertminderung ist eine
Ausgabe

Nachdem alle Abschreibungsbetrage auf die verschiedenen Jahre verteilt wurden, ist die

Anschaffung vollstandig als gewinnmindernde Ausgabe beriicksichtigt.
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Anlagenspiegel und Abschreibungsplan

Angesichts der Fulle von Birogeraten, die der Abschreibung unterliegen, erwartet die Fi-
nanzverwaltung eine tabellarische Ubersicht tiber die unterschiedlichen Gegenstande des
Anlagevermdgens, deren Zugange und Abgénge, Zuschreibungen und Abschreibungen,

sowie die Verteilung der Abschreibung Uber die verschiedenen Kalenderjahre.

Es empfiehlt sich, einen solchen Anlagespiegel mit Hilfe eines Tabellenkalkulationspro-

gramms (z.B. Microsoft Excel) zu pflegen.

8. Bewirtungen

Auch fur die Verbuchung von Bewirtungen gelten einige steuerliche Besonderheiten. Inso-
fern sollte auch hier zunéchst die Uberlegung stehen, ob diese steuerlichen Besonderhei-
ten einem Steuerberater Gberlassen werden sollen oder aber im eigenen Hause gebucht

werden kénnen.

Wenn Bewirtungen mit Hilfe der a-jur-Finanzbuchhaltung gebucht werden sollen, empfeh-

len wir folgende Vorgehensweise:

Im laufenden Tagesgeschéft ist der Bewirtungsaufwand ganz normal zu buchen, als gabe
es keine steuerlichen Besonderheiten. Dies sorgt insbesondere fir die richtige umsatz-

steuerliche Erfassung der darin enthaltenen Vorsteuer.

Spatestens zum Jahresende ist dem Umstand Rechnung zu tragen, dass 30 % des Net-
tobetrages der Bewirtungen nicht betrieblich absetzbar, sondern als privat zu verbuchen

sind. Dies kann alternativ durch zwei Ansitze umgesetzt werden:

1. Entweder: der 30%-Betrag wird als negativer Bewirtungsaufwand gebucht, Ge-

genkonto wére zum Beispiel das Bestandskonto ,Entnahme*.
2. Oder: der 30%-Betrag wird als eine Einnahme gebucht.

Beide Wege sind zuldssig und rechnerisch richtig. Es darf aber nur einer von beiden ge-

wahlt werden, sonst wiirde es zu einer doppelten Bericksichtigung kommen.

Diese Umbuchung muss nicht fir jeden einzelnen Bewirtungsposten erfolgen, sondern

kann auch en bloc in Bezug auf den Gesamtbetrag per 31.12. vorgenommen werden.

Ohnehin ist zu beachten, dass es auch steuerlich unterschiedliche Kategorien von Bewir-
tungen gibt, und bestimmte Bewirtungen auch anders als vorstehend ausgefiihrt zu ver-

buchen sind.
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9. Auslagen

"Auslagen" unterscheiden sich von anderen Geldzahlungen dadurch, dass sie von einem
Dritten erstattet werden sollen. Es handelt sich dabei wirtschaftlich nicht um eine Vergu-

tung fur eigene Leistungen, sondern nur um das Durchreichen konkreten Aufwands.

Unter Einbeziehung des Erstattungsanspruches liegt also wirtschaftlich keine Vermdgens-

verminderung vor.

Erst wenn der Erstattungsanspruch ausféllt, z. B. wegen Insolvenz, liegt eine Vermo-
gensminderung vor, die z. B. als Forderungsabschreibung zu bertcksichtigen ist, so dass

damit der Gewinn gemindert wird.

Ertrags- und umsatzsteuerlich ist allerdings zu differenzieren:

Durchlaufende Posten

Bei der Ermittlung des Gewinns von Einnahmeniberschussrechnern (8 4 1ll EStG) sind
Betriebsausgaben, die im Namen und fir Rechnung ein  es anderen gezahlt werden,
nicht zu berlcksichtigen. In diesen Fallen taucht der Vorgang Uberhaupt nicht in der Ein-

nahmeniberschussrechnung auf.

Um eine Zahlung als einen solchen durchlaufenden Posten zu verbuchen, ist ein Konto zu
verwenden, das nicht als Aufwandskonto, sondern als Bestandskonto eingerichtet ist,

und zwar dem Kontentyp der Guthaben zugeordnet ist. Dies hat zur Folge, dass

» die Zahlung nicht als Ausgabe, sondern als Forderung (Auslagenguthaben)
verbucht wird, und
» die Erstattung nicht als Einnahme, sondern als Rickfiihrung dieser Auslagen-

forderung verbucht wird.

Die Voraussetzung, dass "im Namen eines anderen “ gezahlt wird, wird seit einiger Zeit
erheblich strenger als bisher angewendet, z.B. bei der Zahlung von Gerichtskostenvor-
schissen, oder wenn Kostenschuldner von vornherein nicht der Mandant, sondern der

Rechtsanwalt ist. In diesen Féallen handelt es sich nicht um durchlaufende Posten.

Ausgabe

Kommt eine Buchung als durchlaufender Posten nicht in Betracht, wird auf ein Auslagen-
konto gebucht, das im Kontenrahmen als Aufwandskonto eingerichtet ist. Dies hat zur

Folge, dass
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» die Ausgabe als sofortiger Aufwand gewertet wird, also den Gewinn vermin-
dert,
» eine Erstattung als Einnahme gewertet wird, also den Gewinn wieder aus-

gleicht.

Theoretisch kénnte man fur die Zahlung und die Erstattung von Auslagen zwei Konten
einrichten, also ein Aufwands- und ein Einnahmenkonto, aber es durfte zweckmafiger

sein, die Erstattung als Ausgabenverminderung zu buchen (negative Ausgabe).

In Anlehnung an den DATEV-Kontenrahmen schlagen wir hierflr ein Konto "5211 Ausla-
gen (Aufwand)" vor, dies mag jeder Benutzer aber selbst entscheiden. Damit die Buchun-
gen im Aktenkonto erscheinen, muss als "AKonto" ein "M" angegeben werden (siehe S.
23 ff).

Weitere Folge ist, dass es sich um eine Leistung im umsatzsteuerlichen Sinne handelt.
Die Erstattungsforderung ist also mit Umsatzsteuer zu berechnen, selbst wenn es z. B.
um steuerfreie Auslagen wie z. B. Gerichtskosten geht. Ist der Erstattungspflichtige nicht

zum Vorsteuerabzug berechtigt, sollte diese Konstellation vermieden werden.

Checkliste:

1. Sofern Kostenschuldner laut Beleg der Auftraggeber ist: durchlaufend .

2. Anderenfalls wenn die Auslage Umsatzsteuer (bzw. Vorsteuer) enthalt, sollte sie
vorsorglich immer als Aufwand gebucht werden.

3. Anderenfalls, sofern Kostenschuldner vorsteuerabzugsberechtigt ist: Aufwand
zzgl. Umsatzsteuer , was fur den Auftraggeber infolge seiner Vorsteuerabzugsbe-
rechtigung keine Belastung darstellt,

4. Anderenfalls: Aufwand zzgl. Umsatzsteuer . Achtung, Haftungsfalle: in diesem
Fall entsteht nicht vorsteuerabzugsberechtigten Auftraggebern durch die Umsatz-

steuer ein Mehraufwand - ggf. Beleg berichtigen lassen.

10. Rechnungen und deren Verbuchung

Erstellung von Rechnungen und Finanzbuchhaltung sind in sehr leistungsféhiger Weise

integriert und automatisiert.
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1. Schritt: Rechnung

Mit der Programmfunktion ,Rechnung” sind die angefallenen Honorare zu erfassen (vgl.

im einzelnen Handbuch Teil 1).

Zahlungsvorgange, die in der betreffenden Akte bereits mit der Finanzbuchhaltung erfasst
wurden (z.B. Auslagen, Vorschisse) kdnnen auf Knopfdruck "Fibu-Import" einbezogen
werden. Dies ist sehr nitzlich, um Doppelarbeit bei der Erfassung von Kosten, Vorschis-
sen, Fremdgeld und anderem Zahlungsverkehr in der Akte zu vermeiden (sofern dies be-

reits im Rahmen der Finanzbuchhaltung erfolgt ist).

Umsatzsteuer 13 9 - Umsatzstever | | 1.727,63 €

F | Fibuimport

alles Iu':'usu:hen| ] | Einfligen | Wiord-Dokument | buchen

Die importierten Rechnungszeilen kdnnen beliebig abgeandert oder geldscht werden. In
der Tat sind ja nicht in der jede Rechnung samtliche Buchhaltungsvorgénge aufzuneh-

men.
Mit einem Klick auf den Button ,buchen” wird — wenn gewlnscht —

» die Rechnung in das Beteiligtenkonto gebucht und

» eine Rechnungsnummer vergeben.
Mit einem weiteren Klick auf den Button “Word-Dokument” wird

» die Rechnung als Word-Dokument erstellt, in dem die Berechnung ggf. mit-

samt der Rechnungsnummer erscheint.

2. Schritt: Rechnung wird bezahlt

Wird in der Finanzbuchhaltung die Rechnung aus einer Liste der offenen Posten ausge-
wahlt, wird das Fibu-Fenster vollstandig und kontengerecht mit den erwarteten Zahlungen
ausgeflllt, einschlie3lich der Akte und der integrierten Buchung in das Konto des Rech-

nungsempfangers.

Bei der Neuanlage eines Buchungssatzes (und nur dann!) ist im Fibu-Fenster die Drop-
downliste ,,Offene Posten“ sichtbar. In dieser Liste finden sich alle unbezahlten Rechnun-

gen, genauer gesagt:

» alle Beteiligtenkonten,

» in denen eine Rechnung gebucht ist,
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» deren Kontostand gréRer 10 € ist (Geringfligigkeitsgrenze) und

» deren Akte nicht abgelegt ist.

Wird eine solche Rechnung ausgewahlt, Gbernimmt das Programm die Rechnungsdaten
in das Fibu-Fenster. Es werden Buchungstext, Betrage, Konten, Umsatzsteuer, Akte,
Sachbearbeiter und Beteiligtenkonto tlbernommen, je nach Rechnung ggf. auch getrennt

nach Honorar, Fremdgeld, Auslagen usw.. Er kann dann unmittelbar gespeichert werden.

Wenn der erwartete Betrag nicht genau bezahlt wurde, oder aus anderen Griinden eine
Korrektur vorgenommen werden soll, kann dies vor dem Speichern noch geschehen,
zweckmaRigerweise in der obersten Buchung. Wenn sich daraus ergibt, dass der Bu-
chungssatz nicht mehr ausgeglichen ist, muss der Sachbearbeiter entscheiden, wie er die

Zahlung richtigerweise auf die Sachkonten verteilt.

Wenn es sich um eine Folgerechnung handelt und es vielleicht schon weitere Vorgénge
im Beteiligtenkonto gibt, kann der Zahlbetrag nicht immer zuverldssig vorhergesehen
werden. Auch sonst empfiehlt es sich, die Buchung vor dem Speichern noch durchzuse-

hen.

Danach kann es weiter gehen:

Wird in derselben Sache eine neue Rechnung erstellt, kénnen mit dem Button ,Fibu-
Import* des Rechnungsfensters die Buchungen der Finanzbuchhaltung in die Rechnung

ubernommen werden. Und immer so weiter.

Durch diese Integration von Fakturierung und Finanzbuchhaltung kommt ein Kreislauf in

Gang, der dem Benutzer die wiederholte Eingabe von Buchungszeilen erspart.

11. Umbuchungen / Aktenkonto ausgleichen

Umbuchungen werden im selben Fenster eingegeben, nach demselben Schema. Die ge-
wiinschten Anderungen und Betrage sind direkt einzugeben: der Abgang mit negativem
Vorzeichen, der Zugang mit positivem Vorzeichen (je nach Vorzeichen der beteiligten

Konten).

Auf diese Weise kann z. B. ein Fremdgeldguthaben einer Akte auf Auslagenerstattung in

einer anderen Akte Ubertragen werden.

Mit der Menufunktion ,,Aktenkonto ausgleichen” wird eine Umbuchung vorbereitet, indem

die vorhandenen Salden einer Akte mit umgekehrtem Vorzeichen in einen neuen Bu-
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chungssatz eingelesen werden. Hiervon ausgehend kénnen Umbuchungen leicht vorge-

nommen werden, um die Salden zurltckzufthren.

12. Kontext-Konten

Im Fibu-Fenster verteilt finden sich zahlreiche Buttons mit dem Tabellen-Symbol. E|
Hierbei handelt es sich um die Mdglichkeit, unmittelbar das jeweils passende

Konto tabellarisch anzuzeigen.
Diese Funktion ist sehr leistungsfahig, von ihr sollte reger Gebrauch gemacht werden.

Insbesondere empfiehlt es sich, beim Buchen des Girokontos oder der Kasse das ent-
sprechende Konto an anderer Stelle auf dem Bildschirm angezeigt zu lassen, damit stets

eine laufende Kontrolle der eigenen Eingaben angezeigt wird.

13. Anfangssaldo

Wahrend Ergebniskonten immer nur das Ergebnis aus dem gewahlten zeitlichen Bereich
anzeigen, wird bei Bestandskonten ggf. der Anfangssaldo hinzugerechnet, so dass unab-
hangig vom gewahlten zeitlichen Beginn des Kontoauszugs am Ende derselbe absolute

Kontostand angegeben wird.

Gibt es auf Bestandskonten bei Beginn der Finanzbuchhaltung bereits einen Kontostand,
muss dieser Saldo explizit angegeben werden, damit das in der Finanzbuchhaltung ge-

fuhrte Konto den absolut richtigen Bestand angibt.
Zu diesem Zweck ist mit dem Fibu-Fenster ein Buchungssatz wie folgt einzugeben:

o Datum: letzter Tag vor Beginn der Buchhaltung. Beginnt die Buchhaltung am z.B.
am 01.01.2011, sollte also der 31.12.2010 gewahlt werden. Ist das Datum nicht
einstellbar, ist zunéchst die Datumsbegrenzung rechts oben aufzuheben (Hakchen

entfernen).

« Konto: das gewlnschte Konto auswahlen (z.B. Girokonto), und den Bestand die-

ses Kontos am angegeben Datum angeben.

e Gegenkonto: Konto ,Anfangsbestand” auswahlen; der Rest tragt sich automatisch
ein. Ist dieses Konto nicht vorhanden, sollte es eingerichtet werden, und zwar als

Bestandskonto mit negativem Vorzeichen (Verbindlichkeit).

* Vorgang fiur jedes Bestandskonto wiederholen.
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AnschlieRend ist nichts mehr zu beachten. Insbesondere sind keine Kontolubertrdge zum

Jahreswechsel erforderlich.

14. Verlaufsprotokollierung

Solange das Fibu-Fenster nach der Neuerfassung einer Buchung noch gedéffnet ist, sind
die Buchungen vorlaufig und kénnen ohne weiteres und ohne Protokollierung nachbear-

beitet oder gleich wieder geléscht werden.

Wird das Fenster geschlossen und neu geoffnet, werden alle weiteren Anderungen und

Léschungen protokolliert.

Die Zuordnung einer Buchung zu einer bestimmten Akte, einem Beteiligtenkonto oder ei-
nem Sachbearbeiter ist fur steuerliche Zwecke unerheblich und wird deshalb auch nicht

protokolliert.

Der Button rechts unten im Fenster ist aktiviert, wenn nachtragliche

Anderungen an dem Buchungssatz vorgenommen wurden. Sie werden Werlauf

dann ggf. angezeigt.

Geltschte Buchungen werden unter Einstellungen / Probleme tabellarisch angezeigt.

Mit diesem Protokoll wird den Vorschriften der Abgabenordnung Uber die ordnungsgema-
Re Buchfiihrung (s.o0. S. 5) Geniige getan, denn Tatsache und Inhalt der Anderung sind

leicht erkennbar.

Zurtckliegende Buchungen kénnen also unmittelbar geéndert oder geléscht werden, so-

fern dies sachlich geboten und gerechtfertigt ist.

15. Wiedervorlage notieren

Mit einem Klick kann fir den angegebenen Sachbearbeiter eine Wiedervorlage notiert
werden, damit dieser sofort vom Zahlungsvorgang unterrichtet wird. Es oOffnet sich das
Terminfenster, so dass die Angaben vor der Speicherung noch geandert oder erganzt

werden kénnen.

Der Termin ist mit dem betreffenden Aktenkonto verlinkt, so dass der Sachbearbeiter,
wenn die Erinnerung bei ihm erscheint, unmittelbar das Konto ansehen und bei Bedarf ins

Cockpit wechseln kann, um die Akte weiter zu bearbeiten.
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16. Rechnungen ausbuchen

Erweist sich eine gebuchte Ausgangsrechnung als uneinbringlich, fehlerhaft, wird sie ein-
vernehmlich abgeandert oder soll sie aus anderen Grinden aufgehoben werden, ist fol-

gendes zu beachten:

Das "Buchen" einer Rechnung bedeutet, dass in das Beteiligtenkonto des Rechnungs-
empféangers eine entsprechende Schuldposition gebucht wird. Die Finanzbuchhaltung ist

daran nicht beteiligt.

Das Buchen einer Rechnung ist bei Rechtsanwalten (wie bei allen § 4 11l EStG-Rechnern)
also ein rein interner Vorgang, der fur die Gewinnermittlung belanglos ist. Nicht schon das
Versenden oder das Buchen, sondern erst die Bezahlung einer Rechnung stellt eine Ein-
nahme dar. Der Wegfall einer unbezahlten Rechnung ist fur die Steuer und fir die Finanz-

buchhaltung deshalb unerheblich.

Das Umsatzsteuerrecht verlangt von Anwalten lediglich die fortlaufende Nummerierung
der Ausgangsrechnungen. Die Art und Weise, wie Rechnungen und ihre Nummerierung in
der EDV erfasst werden, interessiert die Steuer bei Anwélten nicht. In den Beteiligtenkon-
ten kann frei gebucht werden, es gilt dort weder das Prinzip von Buchung und Gegenbu-

chung noch gelten dort die Grundsatze der Ordnungsgemallen Buchfihrung (GoB).

Gewerbetreibende bendétigen fur ihre eigene Buchhaltung allerdings eine Gutschrift, um
die bisherige Rechnung zu korrigieren. Wird eine Rechnung abgeandert, genlgt darauf

ein Hinweis auf die damit ersetzte Rechnung.

Es gibt daher folgende Mdglichkeiten:

1. bei einvernehmlicher Anderung der Rechnung sollte insbesondere bei Gewerbe-
treibenden Uber das Rechnungsfenster eine Gutschrift oder eine korrigierte Rech-
nung erstellt und gebucht werden.

2. In anderen Fallen spricht nichts dagegen, die Rechnungsbuchung tber "Konto bu-
chen" einfach zu andern oder zu l6schen. Wenn die Rechnung bereits versendet
worden war, genigt es der Finanzverwaltung, wenn eine Kopie der Rechnung zu-
ganglich bleibt.

Es gibt nicht unbedingt einen Grund, uneinbringliche Rechnungen zu stornieren, auch
nicht bei der Aktenablage. Man kann sie einfach als Sollstellung im Beteiligtenkonto ste-

hen lassen — ist ja vielleicht doch noch einmal interessant.




p CARLOS CLAUSSEN CONSULTING & CO
-23- A-JUR-KANZLEISOFTWARE

Im Interesse der Transparenz kann im betreffenden Beteiligtenkonto eine Gegenbuchung
erfolgen, also der zu stornierende Betrag mit negativem Vorzeichen, so dass der Konto-
stand wieder 0,00 € betragt.

Damit obsolete Salden nicht mehr in den offenen Posten erscheinen, genligt es, die ent-

sprechende Akte abzulegen.

17. Einstellungen

Kontoabschluss

Die Funktion ,Kontoabschluss” im Einstellungsment gibt die Moglichkeit, ein Datum ein-
zugeben, welches frihere Bearbeitungen verhindert. Dies empfiehlt sich z. B. fir steuer-

lich abgeschlossene Jahre, damit diese Buchungen nicht mehr verandert werden kénnen.

Soll aus bestimmten Grinden dennoch vor dem Abschlussdatum gebucht werden, ist das

Abschlussdatum auf demselben Wege wieder zu entfernen.

Ein Kontoabschluss im technischen Sinne ist nicht erforderlich, weil jede Buchung mit ih-
rem Tagesdatum gespeichert wird und anschlieBend fur beliebige zeitliche Selektionen
zur Verfligung steht. Es ist also insbesondere nicht erforderlich, die Abschlusssalden der

Bestandskonten auf das Folgejahr vorzutragen.

Oberkonten

Oberkonten sind die Zwischenebene zwischen Kontotyp und Einzelkonto. Jedes Einzel-
konto, dass spater gebucht werden soll, muss einem Oberkonto zugeordnet sein. Diese
Oberkonten dienen bei den Auswertungen als Zusammenfassung zusammengehoriger

Einzelkonten.

Jedes Oberkonto muss einem der vier Kontotypen — Guthaben, Verbindlichkeiten, Ein-
nahmen oder Ausgaben — zugeordnet sein. Aus dieser Zuordnung erlangt (,erbt*) auch

das Einzelkonto seinen Typ.

Diese Zuordnung hat insbesondere Bedeutung fiir die beim Buchen zu verwendenden
und bei den Auswertungen erscheinenden Vorzeichen.

Einzelkonten

Auch die Einzelkonten, die schliel3lich gebucht werden sollen, kénnen nach Belieben ein-

gerichtet werden.
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Wenn Anderungen vorzunehmen sind, kdénnen diese tber das ,Einstellungen“-Meni der
Finanzbuchhaltung vorgenommen werden. Das Access-Projekt (dazu S. 6) bietet noch

komfortablere Fenster fir die Kontenkonfiguration und deren Ausdruck.

In jedem Fall ist zu beachten, dass die fir die Einzelkonten anzugebenden Oberkonten

vorab und gesondert eingerichtet werden sollten.

Jedes Einzelkonto der Finanzbuchhaltung hat eine Nummer und eine Textbezeichnung.

Die Nummer muss eindeutig sein, die Bezeichnung sollte es ebenfalls.

Technisch und rechnerisch sind die Nummern gleichgultig. Im Hinblick auf die Marktfih-
rerschaft der DATEV und dem sich daraus ergebenen Erfahrungshorizont vieler mit der
Buchhaltung betrauten Mitarbeiter empfiehlt es sich allerdings, die zu jedem Einzelkonto
gehotrige Nummer nach den DATEV-Konventionen zu vergeben. Dies ist bei dem zum
Auslieferungsumfang der a-jur-Kanzleisoftware gehdrigen Kontenrahmen auch bereits

bertcksichtigt.

Einrichtung eines Kontos als Aktenkonto

Nicht alle Konten kénnen zur Akte erfasst werden. Insbesondere das Girokonto ist als sol-
ches nicht als Aktenkonto geeignet. Erst das als Gegenkonto angesprochene Sachkonto -

z.B. Honorare, Auslagen, Fremdgeld - ist fur die Aktenfihrung anzusprechen.

Um Fehleingaben des Benutzers zu vermeiden, sollte bei der Einrichtung des Konten-
rahmens der Finanzbuchhaltung angegeben werden, ob die Buchung auch zu einer be-

stimmten Akte erfasst werden kann oder muss:

* Wenn die Angabe einer Akte erforderlich ist ("Akte muss"), ist im rechten Teil des

Fensters die Akte einzugeben.

« Wenn die Angabe einer Akte freigestellt ist ("Akte kann"), kann im rechten Teil des
Fensters die Akte angegeben werden. Dies betrifft z. B. Bewirtungen und Reise-
kosten, die in einer bestimmten Sache erfolgen, aber ausnahmsweise nicht als

Auslagen an den Mandanten weiter zu belasten sind.

« in allen anderen Fallen ist die rechte Bildschirmhélfte deaktiviert, so dass keine
Angaben zur Akte mdglich sind, héchstens eine integrierte Buchung in ein Beteilig-

tenkonto.
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der Stammdatenverwaltung (Cockpit / Einstellungen / Stammdaten (Listen)) die Rech-

nungstatbestande entsprechend eingerichtet sein.

Jedem Rechnungstatbestand muss das passende Konto der Finanzbuchhaltung zugeord-

net sein.

Es wird sich in der Regel um das Honorarkonto handeln, aber auch um Auslagen und

Fremdgeld. Fahrtkosten nach 7003 sind z.B. Umsatz (Honorare), Fahrtkosten nach 7004

durften Auslagenaufwand darstellen (vgl. dazu S. 9).

18. Auswertungen

Es gibt zahlreiche Moglichkeiten, die gebuchten Vorgange tabellarisch anzuzeigen und
auszudrucken. Samtliche Auswertungen sind Uber das gleichnamige Menlu im Fibu-
Fenster erreichbar. Sachlich und optisch ansprechendere Auswertungen sind Uber das

Access-Projekt (S. 6) moglich.

Auswertungs-Menu

Das Meni ,Auswertungen” im Fibu-Fenster enthalt alle denkbaren Auswertungen.

Fur die meisten Auswertungen werden noch Varianten angeboten: So kénnen z. B. hin-
sichtlich der Umsatzsteuer sowohl die einzelnen Kategorien angezeigt als auch eine

Kurzubersicht bestehend blof3 aus Summen und Salden angezeigt werden.

Zu beachten ist, dass fast alle auf diese Weise angezeigten Tabellen ihrerseits noch wei-
ter konfiguriert werden konnen, indem z. B. die Uber das Ansichtsmenl der Tabelle die

Spaltenauswahl festgelegt wird.

Fur haufig verwendete Tabellenauswertungen empfiehlt es sich auch, diese Uber das Da-
tei-Menu der Tabelle als aja-Datei auf dem Desktop zu speichern, damit sie unmittelbar

aufgerufen werden kdnnen.
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Im Einzelnen:
« Jahresibersicht zeigt Einnahmen und Ausgaben fir jeden Monat des Jahres.

« Ergebnis ist die Einnahmeniberschussrechnung, also die Gegenulberstellung von

Einnahmen und Ausgaben.

« Finanz zeigt die Entwicklung der Bestandskonten, also z .B. Girokonto, Kasse,
Auslagenforderungen und Fremdgeld, wobei ggf. der Anfangsbestand hinzuge-

rechnet wird.
- Journal zeigt sdmtliche Buchungen.

« Journal kompakt zeigt samtliche Buchungen in einem Format, in dem Format, in
dem jede Buchung nur genau zwei Konten anspricht, also Konto und Gegenkonto.
Spricht eine Buchung tatséachlich drei oder mehr Konten an, gibt diese Tabelle fur
jede Buchungen zwei oder entsprechend mehr Zeilen aus, wobei als Gegenkonto
immer das erste (oberste) tatsachlich angesprochene Konto angenommen wird, i.
d. R. also das Finanzkonto. Diese Form der Auswertung ist nitzlich, um die Bu-
chungen z. B. an einen Steuerberater zu exportieren: durch das Datei-Meni der

Tabelle kann der Inhalt z. B. nach Excel oder in eine Textdatei exportiert werden.

« Buchungssatz tabellarisch  zeigt den aktuellen Buchungssatz in Form einer Ta-
belle, was insbesondere dann nitzlich ist, wenn einige der angesprochenen Kon-
ten sonst erst mit Scrollen sichtbar gemacht werden miissten. Ist eine Zahlung auf
viele unterschiedlichen Akten und Konten verteilt worden, eignet sich diese Aus-

wertung gut als Beleg.

Die meisten Tabellen verfligen am unteren Bildschirmrand tber einen mit ,Finanzbuchhal-
tung” beschrifteten Button, der den aktuell auswahlten Buchungssatz im Fibu-Fenster an-
zeigt. Auf diese Weise kann sehr schnell in den vollstdndigen Buchungskontext einer be-

liebigen Tabellenzeile gewechselt werden.

Auswertungen mit Access

Auswertungen mit Hilfe des Access-Projekts weisen den grofl3en Vorteil auf, dass die Ta-
bellen gegliedert angezeigt werden koénnen, also mit Zwischentberschriften und -

summen.

Aufzurufen ist das Access-Projekt tiber Cockpit / Extras.
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Sollte der Aufruf sehr langsam erscheinen und das Fenster nicht richtig klickbar sein, soll-
te die Datenpool-Verbindung neu hergestellt werden, indem in dem entsprechenden Fens-
ter rechts oben auf der Startseite des Access-Projekts der gewlinschte Datenpool ange-
klickt wird. Dieser Vorgang (nur 1 Klick!) ist meistens auch nach einem Update zu wieder-

holen.

Es ist in den Bereich ,Finanzbuchhaltung” zu wechseln. Dort sind folgende Einstellungen

vorzunehmen:
« ,Unternehmen“ auswahlen (vgl. dazu S. 29), Bericht (Auswertung) erstellen:
e ggf. den gewiinschten Zeitraum auswahlen. Ergebnis
Umsatzsteuer
Sodann kann einer der in der Liste angebotenen Berichte e
Finanzkonten
angewahlt und durch Klick auf den Button angezeigt und ginanﬂi'ﬂ"'ten""ac"'mge“
aLurna
ausgedruckt werden. Journalkompakt
IUmsatz nach Sachbearbeiter
Umsatz nach Sachbearbeiter2

Wenn unter ,mit Einzelbuchungen“ das Hakchen gesetzt ist,

s . . . . .. Filtern: |aIIE Konten
werden sédmtliche Zeilen angezeigt, ggf. mit Zwischeniber-

[ mit Einzelbuchungen

schriften und -summen. Anderenfalls wird die unterste
Ebene ausgeblendet und erscheint die Auswertung aus
Summen- und Saldenliste.

Um bestimmte einzelne Konten anzuzeigen, ist der angebo- TR

tene Filter zu setzen.

19. Steuerberater

Jede Kanzlei sollte sich darliber klar werden, wie sie am sinnvollsten mit einem Steuerbe-

rater zusammenarbeitet.

Sind ausreichende Fachkenntnisse und hinreichend personelle Ressourcen in der Kanzlei
vorhanden, ist ein Steuerberater nicht unbedingt erforderlich. Es lasst sich alles buchen,
was steuerlich erforderlich ist. Auch lassen sich Steuererklarungen und &hnliches auch

ohne Steuerberater abgeben.

Andererseits handelt es sich bei Finanzbuchhaltung und Steuerrecht um eine Materie, die
vielen Rechtsanwélten fremd ist und immer fremd bleiben wird. Zum Steuerrecht gehort
eine Flle von Spezialgebieten und Spezialfragen, die sich oft im Jahrestakt andern und

die mitzuverfolgen in einem Rechtsanwaltsbiro mit anderen Schwerpunkten praktisch
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kaum zuverlassig moglich ist. Die entsprechende Ausbildung und Unterhaltung eigenen

Personals kann dann leicht teurer werden als die Inanspruchnahme eines Steuerbdros.

Bereits vergleichsweise einfache Sonderfélle wie z.B. die Abschreibung von Anlagever-
mogen (S. 12) und die steuerlich korrekte Berticksichtigung von Bewirtungen (S. 15) stellt
manches Rechtsanwaltsbiiro vor Aufgaben, die nicht ohne gesonderte steuerliche Bera-

tung lésbar sind.

Dennoch ist es nicht sinnvoll, die gesamte Finanzbuchhaltung einem Steuerberater zu
Uberlassen. Hierbei besteht die Gefahr sachlicher Fehler infolge von Informationsverlus-
ten, weil das Steuerbiiro mit den Angelegenheiten des Rechtsanwaltsbiros nicht unmittel-
bar vertraut ist. Normalerweise sind dem Steuerberater auch die im Rechtsanwaltsbiro
gefuhrten Akten nicht gelaufig, sodass entweder Uberhaupt keine Aktenkonten geflhrt
werden oder aber die Akten mit erheblichem Aufwand beim Steuerberater erneut angelegt
werden mussen. Wahrend die integrierte Buchhaltung bei a-jur es ermdglicht, mit dem
Programm erstellte Rechnungen unmittelbar in die Finanzbuchhaltung zu importieren (S.
17), ist ein externes Steuerblro darauf angewiesen, auf Grund der Papierbelege die ver-

schiedenen Positionen einer Rechnung auf die richtigen Buchhaltungskonten zu verteilen.

So entsteht hier unnétige und teure Doppelarbeit, und es kommt schlief3lich fast immer zu

schwer aufklarbaren Diskrepanzen.

Wenn uberhaupt der Steuerberater jede Einzelbuchung in sein EDV-System tbernehmen
mdchte, empfiehlt es sich, dies durch einen Datenexport zu bewerkstelligen. Zu diesem
Zweck ist die Funktion ,Journal Kompakt* zu verwenden, die die im Rechtsanwaltsbiiro

gebuchten Vorgénge in ein fir ein Steuerberater-EDV einlesbares Format konvertiert.

Als beste Losung erscheint uns, wenn im Rechtsanwaltsbiiro das Girokonto und ggf. die
Kasse vollstandig und zeitnah gebucht werden und der Steuerberater sodann lediglich die
Summen und Salden in sein EDV-System tbernimmt. Hierbei handelt es sich lediglich um
wenige Zahlen, hinsichtlich deren technischer Ubertragung man sich keine Gedanken zu
machen braucht. Der Steuerberater wiirde sodann als nachsten Schritt die Einzelbuchun-
gen durchsehen und diejenigen Anderungen vornehmen, die aus seiner Sicht veranlasst

sind, also z. B. die Berucksichtigung der Abschreibung und der Bewirtungen.

Letztlich muss aber jedes Rechtsanwaltsbiro fur sich selbst entscheiden, welche Form

der Zusammenarbeit mit einem Steuerberater optimal ist.
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20. Unternehmen

Bei ,Unternehmen® im Sinne der Kanzleisoftware handelt es sich um steuerlich und buch-
halterisch getrennte Einheiten innerhalb derselben Kanzlei, d. h. innerhalb desselben Ak-
ten- und Adressbestandes. In der Regel gibt es nur ein einziges solches Unternehmen,
aber das Programm kann eine beliebige Vielzahl verwalten. Dies ist z. B. fir Blrogemein-

schaften in AuRensozietat interessant.

Unternehmen werden in der Finanzbuchhaltung getrennt voneinander gebucht. Selbst
wenn dieselben Bankkonten gebucht werden, erfolgt die Auswertung getrennt nach Un-
ternehmen, denn dieselbe Kontogutschrift kann z. B. fir ein Unternehmen neutral sein

und fir ein anderes Unternehmen eine Honorareinnahme darstellen.

In den verschiedenen Varianten der Programmfunktion "Aktenkonto" werden unter-
schiedslos die Buchungen (Honorare, Auslagen, Fremdgeld usw.) aller Unternehmen ge-
meinsam angezeigt. Fur alle anderen Zwecke bleiben auch diese Konten getrennt und
sind immer nur einem Unternehmen zugeordnet (sichtbar z. B. in der Programmfunktion

"Aktenkonto intern").

Sind mehrere Unternehmen vorhanden, darf demgeman nur ein Unternehmen denselben
Vorgang aktenbezogen buchen, fur die Gbrigen Unternehmen ist der Vorgang neutral zu

buchen. Anderenfalls wiirde diese Position im Aktenkonto doppelt erscheinen.

Beteiligtenkonten sind nicht nach Unternehmen getrennt und werden Uberall gleich ange-

zeigt.

*k*k




p CARLOS CLAUSSEN CONSULTING & CO
-30- A-JUR-KANZLEISOFTWARE

Anhang: Mandatsbuchhaltung

Bei der Mandatsbuchhaltung handelt es sich um ein zusétzliches Finanzbuchhaltungsprogramm.
Es ist Bestandteil des Access-Projekts (aufzurufen lber das Extras-Mend, siehe S. 6). Mit dieser
Finanzbuchhaltung kann zu jeder Akte eine eigensténdige Finanzbuchhaltung gefiihrt werden, um
bei der Verwaltung eines Fremdgeldguthabens oder Sondervermégens

« detaillierter abzurechnen, als dies mit Hilfe eines blol3en Akten- oder Beteiligtenkontos mdglich
ist,

« steuerlichen, kaufmannischen, gerichtlichen o. a. Buchfuihrungspflichten zu genliigen oder
wenn

« Einkommens- oder Umsatzsteuererklarungen abzugeben sind.

Auch eine Vereinsbuchhaltung mit den nétigen Rechenschaftsberichten kann z. B. auf diese Weise
erstellt werden.

Die Mandatsbuchhaltung gestattet die Verwendung beliebiger Sach- und Finanzkonten, die ord-
nungsgemaf sortiert und gruppiert angezeigt und ausgedruckt werden kdnnen. Auswertungen
kénnen auRerdem auch nach Bereichen und nach Aktenbeteiligten gegliedert werden.

Neue Mandatsbuchhaltung

Die Einrichtung einer neuen Mandatsbuchhaltung setzt voraus, dass die entsprechende Akte in der
Aktenverwaltung existiert.

Um fur diese dann erstmalig Buchungen vorzunehmen, ist auf der Seite Auswahl der Button Neu
zu klicken und das Aktenzeichen einzugeben.

Die entsprechende Akte erscheint dann in der Liste und es kénnen Buchungen erfolgen.
Sobald Buchungen erfolgt sind, erscheint diese Akte kiinftig automatisch in der Auswahlliste.

Abgelegte Akten erscheinen nicht in der Liste. Abgelegte Akten sind in der Aktenverwaltung wieder
zu aktivieren.

Es sollte jeweils angegeben werden:

« Rechtstrager : es wird immer der (Standard-)Mandant der betreffenden Akte verwendet,

* Finanzamt: es wird immer das (Standard-)Finanzamt der betreffenden Akte verwendet (= Be-
teiligter des Typs "Finanzamt"),

« Umsatzsteuerpflichtigkeit ~ (davon hangt es ab, ob bei den Buchungen jeweils Umsatzsteuer-
Vorschlage gemacht werden).

Konten

Uber das Formular Konten konnen die fir die Buchhaltung verwendeten Sach- und Finanzkonten
eingegeben und gepflegt werden.

Die Konten gelten mit ihren Bezeichnungen einheitlich fur alle Buchhaltungen. Die Fihrung und
Auswertung der Konten erfolgt natirlich immer getrennt nach den einzelnen Akten/Mandanten.

Die Sachkonten sollten so abstrakt beschrieben werden, dass diese sich fir sdmtliche méglichen
Finanzbuchhaltungen eignen.

Fur jedes Konto ist anzugeben, ob es

e Sachkonto (Einnahmen, Ausgaben) oder
* Finanzkonto (Girokonto, Kasse, Kredit usw.) sein soll.

Ob die jeweilige Buchung eines Sachkontos eine Einnahme oder eine Ausgabe darstellt, hangt
vom Vorzeichen des gebuchten Betrags ab (Ausgaben = negativ).

Zusatzlich ist in der Kontenverwaltung anzugeben, ob das Konto im Soll oder im Haben angezeigt
werden soll. Dies &ndert nichts am Gewinn und Verlust, sondern entscheidet dartiber, ob das Konto
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in der Einnahmentberschussrechnung in der Rubrik der Einnahmen oder vorzeichenbereinigt in
der Rubrik der Ausgaben erscheint.

Entsprechendes gilt fiir die Finanzkonten:

Wird ein Konto als Finanzkonto eingerichtet, enthalt es Guthaben oder Verbindlichkeiten. Was von
beiden gebucht wird, folgt aus dem Vorzeichen des gebuchten Betrags. Die Eingruppierung in Soll
oder Haben andert nichts am wirtschaftlichen Ergebnis, sondern legt fest, in welche Gruppe dieses
Konto einsortiert wird.

Aktenkonten

Uber das Fenster ,Aktenkonto* kénnen die Konten fiir Zwecke der konkreten Akte mit einer ande-
ren Bezeichnung versehen werden. ,Girokonto" kann z. B. das Alias "Deutsche Bank, Konto-Nr.
1234/5678" erhalten.

Des Weiteren kann jeweils ein Abschlussdatum abgegeben werden, durch das friihere Buchungen
verhindert werden.

.Bereich* schafft schlieflich optional eine zusatzliche Gruppierungsebene, um Konten zusammen-
zufassen. In einem Verein kann dadurch z. B. zwischen Zweckbetrieb und Gemeinnitzigem Be-
reich unterschieden werden.

Buchungen

Die Eingabe von Buchungen folgt dem Standard von Access. Es werden die Grundsatze der dop-
pelten Buchfiihrung eingehalten, so dass fur jede Position Konto und Gegenkonto anzugeben
sind.

Die Eingaben erfolgen mit dem wirklichen Vorzeichen: Ausgaben also als negativer Betrag. Beim
Buchen von Sachkonto mit Finanzkonto entscheidet das Vorzeichen, ob eine Einnahme oder eine
Ausgabe vorliegt.

Die Umsatzsteuerkategorien sind identisch mit denjenigen der Finanzbuchhaltung. Eine Pflege
dieser Tabelle (z. B. bei einer Anderung des Umsatzsteuersatzes) erfolgt in den Stammdaten.

Nach der Eingabe eines Buchungstextes prift das Programm, ob dieser Text (in derselben Akte)
schon friiher verwendet wurde. Wenn ja, wird das friiher verwendete Konto wieder vorgeschlagen.
Wenn der Text schon zweimal friher mit demselben Betrag eingegeben wurde, wird auch dieser
Betrag vorgeschlagen.

Alle Vorschlage des Programms kénnen geandert werden.

Buchungen zuordnen ermdglicht es, einzelne Buchungen jeweils einem Aktenbeteiligten zuzu-
ordnen, um das Ergebnis konteniibergreifend nach Aktenbeteiligten auswerten zu kénnen. Aus
dem Cockpit heraus kann fir einen ausgewdahlten Beteiligten ggf. Uber das Kontextmenl das
Mandatsbeteiligtenkonto  angezeigt werden (sichtbar nur in teilnehmenden Akten).

Daneben kann mit dem entsprechenden Button die Buchung auch in das Beteiligtenkonto Uber-
nommen werden.

Auswahl, Auswertungen und Berichte
Folgende Auswertungen sind maglich:

* Ergebnis : Hier wird der Gewinn ermittelt,

« Umsatzsteuer : Ermittlung der Umsatzsteuerpflicht,

e Finanzkonten : Verlauf der Finanzkonten, insbesondere zur Abstimmung mit den Kontoauszi-
gen,

* Vermdgensaufstellung : Salden samtlicher verwendeter Finanzkonten zum angegebenen
End-Termin,

« Ergebnis nach Bereichen : z. B. bei Vereinen: Gruppierung nach Gemeinnitzigkeit, Vermo-
gensverwaltung und Geschéftsbetrieb,

« Personliche Konten : Auswertung des Ergebnisses nach Aktenbeteiligten.
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Der in den Berichten auszuwertende Zeitraum kann beliebig taggenau gewahlt werden. Es wird
keine Abrechnungsperiode vorgegeben. Es kann auch génzlich auf eine zeitliche Eingrenzung ver-
zichtet werden; dann wird die gesamte Buchfiihrung abgerechnet.

Die meisten Berichte kdnnen mit oder ohne die Einzelbuchungen  angezeigt/ausgedruckt wer-
den. Ohne die Einzelbuchungen erscheint der Bericht als Summen- und Saldenliste.

Die wichtigsten Auswertungen stehen auch im Cockpit zur Verfiigung:

¢ Mandatsbuchungen : alle Buchungen mit Konto und Gegenkonto.
A Als Betrag wird angegeben, wie sich die Buchung als Einnahme bzw. Ausgabe auswirkt.
A Ergebnisneutrale Buchungen (Umbuchungen) werden ohne Betrag angegeben.
A Der nominelle Buchungsbetrag kann als "BetragNom" zusétzlich eingeblendet werden.

« Mandatsjournal : jedes angesprochene Konto in einer eigenen Zeile mit Betrag (also zwei Zei-
len pro Buchung),

« Mandatsbeteiligtenkonto : Buchungen, die dem ausgewdahlten Beteiligten zugeordnet sind.
Wenn eine Mandatsbuchhaltung zu der betreffenden vorhanden ist, steht diese Funktion auch
Uber die rechte Maustaste beim Beteiligten zur Verfigung.

*kk




