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1 Einfuhrung

Mit dem Programm Banana Buchhaltung 5.0 kdnnen Sie Buchhaltungen
verschiedenster Art filhren — vom Kassenbuch, bis hin zur doppelten
Buchfuhrung.

Das Handbuch besteht aus mehreren Teilen. Im ersten werden die
Funktionen und Themen erklart, welche sowohl im Kassenbuch, als
auch in der einfachen Buchhaltung oder der doppelten Buchhaltung
vorkommen. Dies, damit unnétige Wiederholungen vermieden werden.

1.1 Kassenbuch
Das Kassenbuch ist ideal, um die Einnahmen und Ausgaben eines

Kontos zu buchen; die Kasse, das Bankkonto oder das Kontokorrent der
Post.

Das Kassenbuch kann man auf verschiedene Arten fiihren:

Kassenbuch

Kassenbuch mit MwSt/USt

Kassenbuch mit zweiter Wéahrung

Kassenbuch mit zweiter Wahrung und MwSt/USt

Damit es schneller geht, benutzen Sie die vordefinierten Beispiele im
Fenster Wahl neuer Arbeitsmappe (Meni Datei, Befehl Neu), geben
eventuelle Anderungen in den Tabellen Konten und Kategorien ein und
speichern die Datei mit neuem Namen.
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10 EINFUHRUNG

Wahl neuer, Arbeitsmappe §|

Gruppe

Kassenhuch (3
Einfache Buchhatung K

Doppette Buchhatung Kaszenbuch mit zvweiter Wahrung
Buchhatung mit Fremdwahrungen Kaszenbuch mit zvweiter Wiahrung und MwStUst
Etiketten

“Werschigdens

Beispiele f Modelle

Hassenbuch fir Yerein (SKRO3S)

Kazzenbuch fir Haushalt

Werwaltung der Binnshmeniausgaben f0F Wereine
Yerwaltung der Einnahmensausgaben f0r Private
Meue Datei leer (ohne Daten, chne Kontenplan)

O Abbrechen

|-

1.2 Einfache Buchhaltung

Die Einfache Buchhaltung ist ideal fur kleine Firmen und Vereine.

Sie basiert auf die Spalten Einnahmen und Ausgaben und im Vergleich
zum Kassenbuch, kann man hier mehrere Konten verwalten (Kasse,
Bank, Post, Schulden, usw.). Das Eingeben der Daten erfolgt zuerst in
der Tabelle Konten, worin die Codes der Vermdgenskonten definiert
werden. In der Tabelle Kategorien werden die Codes der Einnahmen und
Ausgaben definiert und in der Tabelle Buchungen werden die
buchhalterischen Bewegungen eingegeben.

Die Einfache Buchhaltung kdnnen Sie auf folgende Arten fiihren:

Einfache Buchhaltung

Einfache Buchhaltung mit MwSt/USt

Einfache Buchhaltung mit zweiter Wahrung

Einfache Buchhaltung mit zweiter Wahrung und MwSt/Ust

Auch in der einfachen Buchhaltung gibt es Beispiele, die Sie fir sich
personlich bearbeiten kénnen.
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1.3 Doppelte Buchhaltung

Die Doppelte Buchhaltung ist ohne Zweifel die meistbenutzte. Wird
vom Buchhalter benutzt sowie von Firmen, die eine Bilanz und
Erfolgsrechnung préasentieren mussen. Sie bietet Ihnen eine immer
aktualisierte Bilanz und wird vom Fiskus anerkannt. Da sie auf den
Begriffen Soll und Haben beruht, sollte man dafir ein Minimum an
Buchhaltungskenntnissen haben.

In der doppelten Buchhaltung gibt es vier verschiedene Gruppen von
Konten:

Aktiva
Passiva
Aufwand
Ertrag

Ausserdem gibt es noch zwei andere Gruppen von Konten, ausser
Bilanz:

e Ausser Bilanz Aktiva
e Ausser Bilanz Passiva

Die Doppelte Buchhaltung ist ideal fiir Personen, welche mdglichst viele
Details zur finanziellen Lage der Firma haben mdchten.
Es gibt verschiedene Mdglichkeiten:

e Doppelte Buchhaltung
e Doppelte Buchhaltung mit MwSt/USt

Fur jede Art von Buchhaltung sind Beispiele von Kontenplénen
vorhanden, die fur den Eigengebrauch bearbeitet werden kénnen.
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12 EINFUHRUNG

1.4 Buchhaltung mit Fremdwahrungen

Die Buchhaltung mit Fremdwé&hrungen eignet sich fir alle, die eine
Doppelte Buchhaltung mit Konten in Fremdwéhrungen verwalten
mussen.

Es gibt verschiedene Optionen:

e Doppelte Buchhaltung mit Fremdwahrungen
e Doppelte Buchhaltung mit Fremdwahrungen und MwSt/USt.

1.5 Etiketten

Mit dieser Applikation kdnnen Sie eine Datenbank erstellen, fir den
Ausdruck von Etiketten und fur das Erstellen von Listen und Entnehmen
von Daten auf einfache und schnelle Weise.

1.6 Verschiedene

Die Typologie Verschiedene beinhaltet die
Buchhaltungszusammenfassung und das Wechselkursarchiv.

BANANA BUCHHALTUNG




2 Installation des Programms

2.1 So installieren Sie das Programm

Die Installation des Programms erfolgt vollig automatisch, nach den
Standards von Windows und verlangt deshalb keine technischen
Vorkenntnisse:

e Die CD-Rom ins Laufwerk eingeben und die automatische
Inbetriebsetzung abwarten

e Erfolgt die automatische Inbetriebsetzung der CD nicht, mit
Doppelklick die Datei setup.exe aktivieren

Ab jetzt geschieht alles automatisch. Die Installations-Prozedur
kontrolliert, ob das Programm vorher schon installiert worden ist.
Entweder bestatigen Sie, oder Sie wéhlen eventuell ein anderes
Verzeichnis fir die Installation.

2.2 Bemerkungen zur Installation

Wéhrend der Installation werden keine Hauptdateien oder Dateien im
System verdndert und es werden keine Teile in die Verzeichnisse des
Windows-Systems installiert.

Das Installations-Programm dekomprimiert und kopiert die Dateien mit
den Beispielen und die Programm-Dateien auf die Festplatte.

Es wird ein Programm fir die automatische Entfernung aller
eingerichteten Komponenten installiert.

Dieses Programm entfernt alle installierten Dateien.

2.3 Bemerkungen zum Gebrauch von

mehreren Sprachen

Ins Unterverzeichnis LangDLL werden die Bestandteile fur das
Benutzen in mehreren Sprachen kopiert. Es handelt sich um Dateien mit
gleichem Namen, aber mit unterschiedlicher Erweiterung, welcher die
Sprache angibt. Das Programm stellt automatisch fest, welche Sprachen
verfugbar sind.
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14 INSTALLATION DES PROGRAMMS

Um eine weitere Sprache zu installieren, mussen Sie nur die Datei der
betreffenden Sprache ins Verzeichnis LangDLL kopieren und das
Programm wieder starten.

Um eine Sprache zu entfernen, gendigt es, die Datei der Sprache, die man
entfernen will, zu I6schen. Das Programm darf dabei nicht in Gebrauch
sein.

Sprache beim Start

Wenn Sie das Programm 6ffnen, wird die Sprache, die in Windows
eingerichtet worden ist, ausgemacht, und wenn diese in Banana
verfiigbar ist, wird sie benutzt.

Ausserdem wird eine Liste der verfugbaren Sprachen angezeigt.
Die Sprache des Programms kann in den Basiseinstellungen immer
wieder neu eingerichtet werden (Menl Werkzeuge, Befehl
Basiseinstellungen).

2.4 Installation im Netz

Die Installation des Programms im Netz, kann auf zwei verschiedene
Arten erfolgen:

e Das Einrichtungsverfahren auf dem Server ausfiihren

e Das Programm auf den lokalen Computer anbringen und auf dem
Server den ganzen Inhalt der Arbeitsmappe kopieren, in welche das
Programm gespeichert worden ist

Um das Programm auf den lokalen Computer durchzufiihren, muss eine
Verbindung mit dem Archiv Banana50.exe hergestellt werden.

2.5 Andere Informationen

Auf der Seite im Internet www.banana.ch gibt es die neusten Versionen
der Handbuicher, Patch und Online-Lektionen, die es erlauben, das
Programm interaktiv zu erlernen.

BANANA BUCHHALTUNG



http://www.banana.ch/redirect/banana50.php?&cmd=home&dlang=deu

3 Gemeinsame Funktion

In diesem Kapitel werden die strukturellen und funktionellen
Charakteristiken behandelt, welche sowohl zum Kassenbuch, als auch
zur einfachen Buchhaltung und der doppelten Buchhaltung gehdren.

3.1 So beginnen Sie
Programm starten und den Befehl Neu, Meni Datei auswahlen.

Wahl neuer Arbeitsmappe

Gruppe

Doppete Buchhattung Kaszenbuch mit zweiter YWahrung

Buchhaltung mit Fremdwahrungen Kazsenbuch mit zweiter Vwahrung und hwSHUSE
Etiketten

“Yerachiedene

Beizpiele [/ Modelle

Verwattung der Einnahmeniausgaben fir Versine
“Yervaltung der Einnabmentausgsben for Private
Meue Datei leer (ohne Daten, ohne Kontenplan)

QR Abbrechen ‘

(B8]

Aus dem Fenster Wahl neuer Arbeitsmappe kénnen Sie wahlen:

e Die gewinschte Art der Buchhaltung
(Kassenbuch, Einfache Buchhaltung, Doppelte Buchhaltung, ...)

e Die Optionen (mit oder ohne MwSt/USt und mit einer oder mehreren
Wahrungen, ...)

e Die gebrauchsfertigen Beispiele oder Modelle.
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16 GEMEINSAME FUNKTION

Bemerkung: In den Modellen sind ausschliesslich gebrauchsfertige
Kontenpléane oder Kategorien vorhanden, in den Beispielen sind bereits
Buchungen eingegeben worden.

In dem jetzt erstellten Archiv kdnnen Sie die eigene Buchfiihrung
erledigen.

e Den Kontenplan anpassen: In der Tabelle Konten (oder in der
Tabelle Kategorien fiir das Kassenbuch) kénnen Sie den
vordefinierten Kontenplan hinzufligen oder nach den eigenen
Bedrfnissen anpassen.

e Die Datei speichern unter...: Normalerweise benutzt man den
Namen der Firma und das laufende Jahr.

e Die Buchungen eingeben: Sich in die Tabelle Buchungen begeben
und die buchhalterischen Bewegungen eingeben.

Bemerkung: Erstellen Sie regelmassig Sicherheitskopien lhres Archivs.

3.2 Struktur von Banana Buchhaltung

ﬂ_;Datei Bearbeiten Daten  Format  Werkzeuge Buchl BuchZ  Fenster  Hilfe

NEWd AU sad90c AxFE 2= A @ ML

Buchungen Totalzumrmen FwStUSH-Codes A

Gruppe| Konto Beschreibung BKlazze| Gr Eraffriung
AKTIVA

1000 |Kasse |

1010 |Postcheck

1020 |Kontokorrent

1200 | Gebidude

1210 |Mobiliar

1220 Werkzeuge

1300  |Debitoren

Bél_N_e.gung.Eud.get. . Vor-hel.geheF'Tariode Velschiede]Dluck . 4 b Z

Summe Aktiva
Summe Aktiva
Dies ist daz Konto "1000°, welches in der Gruppe "' summiert wird

RS P R PR P R
JEPYR PR R RPN PP B Y

2139 HILIM

BANANA BUCHHALTUNG




GEMEINSAME FUNKTION 17

Wenn Sie eine Buchhaltungsdatei 6ffnen, sehen Sie ein Fenster mit den
folgenden Elementen:

Die Menleiste

Auf der Menuleiste stehen die Befehle, gruppiert nach Mend. Die
Menileiste ist je nach Art der Buchhaltung anders.

_\;Datei Bearbeiten Daten Format  Werkzeuge Buchl BuchZ  Fenster  Hilfe

Die Werkzeugleiste

Dank der Werkzeugleiste haben Sie ganz schnell Zugriff zu den Fenstern
und den meistbenutzten Befehlen.

Sie gehen einfach mit der Maus auf die gewtiinschte Schaltflache und
warten einen Augenblick, damit ihre Bedeutung sichtbar wird.

NEHES S|y G ) S EIRR AN Y W k= I

Bereich fur die Texteingabe

Unter der Werkzeugleiste befindet sich der Bereich, wo der Text
eingegeben wird. Mit der Maus oder mit der Taste F2 positionieren Sie
sich dorthin und andern die Daten, wenn Sie wollen.

Wenn die Funktion Smart Fill aktiviert ist (Menu Werkzeuge, Befehl
Basiseinstellungen), sehen Sie unten ein Informationsfenster mit einer
Liste von Werten. Sobald Sie die Taste Pfeil rechts driicken, befinden
Sie sich auf dieser Liste und suchen den fiir Sie passenden Wert aus,
damit Sie das Wort nicht nochmals neu schreiben missen.

Ei'u'n:urr*

Die Tabellen

Jede Datei der Buchhaltung besteht aus mehreren Tabellen. Es gibt
Haupt- und Nebentabellen. Die Tabellen sind je nach Art der
Buchhaltung anders.

Kaonten | Totalsummen tdwSt-Code

Um von einer Tabelle in die andere zu wechseln, klicken Sie auf den
Namen der Tabelle oder benutzen die Tasten Strg+Auf und Strg+Ab.
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18 GEMEINSAME FUNKTION

Die Spalten

Das sind die senkrechten Elemente der Tabelle. Es ist méglich, die
Einteilung zu personalisieren. Auch die Spalten sind je nach
Buchhaltung anders.

D aturn Beleq Bezchreibung KtSall | KiHaben | Eetrag
1

Um die Spalteniiberschriften ganz sichtbar zu machen (auf zwei Zeilen),
klicken Sie zweimal die Zelle oben links an.

A

( _\I Konto Eeschreibung
T

Die Ansichten

Jede Tabelle kann mehrere Ansichten haben, sie sind auf der Leiste
unten. Dank den Ansichten werden die Felder einer Tabelle anders
angezeigt.

Die Ansichten sind sehr nitzlich, wenn Sie die Buchhaltungsdaten
anders anzeigen mdchten (z.B. Spalten entfernen oder hinzufligen), ohne
aber die Basiseinstellungen zu verandern. Mit Klicken der Maus auf den
Namen der gewinschten Ansicht wechseln Sie von einer zur anderen.

m Bewegung Budget Worhergehende Penode Werschiedene |Druck

Das Informationsfenster

Das Fenster hat keine Uberschrift und befindet sich unten am
Bildschirm. Es enthalt nltzliche Informationen, welche die Tabelle und
die Spalte betreffen, in der man gerade arbeitet. Dort stehen auch die
Fehlermeldungen in roter Farbe.

Es wird zum Auswahl-Fenster, z.B. wenn man dabei ist, die
Kontonummer einzugeben, denn es werden alle Konten sichtbar, welche
mit den eingegebenen Ziffern anfangen. Ein Doppelklick auf das
gewlinschte Konto Ubertrégt es in die Zelle, wo man arbeitete.
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F& = Tauzche Sall und Haben Kontao

G500 Biiromaterial 3250 J2.50
1000 k.azze 2280 2'960.50
21 MM

Bemerkung: In den Basis-Einstellungen (Ment Werkzeuge, Befehl
Basiseinstellungen) kénnen Sie die gewiinschte Anzahl Zeilen im
Informationsfenster eingeben.

3.3 Schneller arbeiten
Dazu gibt es unzéhlige Optionen. Hier die meistbenutzten:

Befehl von oben kopieren - Taste F4

Wenn Sie in einer leeren Buchungszeile sind, kopieren Sie mit diesem
Befehl den Inhalt der Zeile, die weiter oben steht. Auf den Befehl kann
auch vom Menu Bearbeiten oder von der folgenden Schaltflache aus

zugegriffen werden =,

Das Datum automatisch eingeben - Taste F6

Beim Buchen kdnnen Sie, wenn Sie diese Taste benutzen, das Datum
der oben stehenden Zelle Gibernehmen und automatisch einen Tag
hinzuftgen.

Zeile und Bewegung hinzufligen - Taste Umschalt + F6

Mit dieser Option kdnnen Sie eine Zeile hinzufligen und gleichzeitig die
Bewegung der vorhergehenden Zeile tibernehmen.

Zeilen mit gleichem Text Gbernehmen - Smart Fill

Beim Buchen speichert das Programm nach und nach die Daten, die Sie
eingeben, sodass Sie beispielsweise eine sich wiederholende
Beschreibung oder ein Konto nicht jedesmal neu eintippen mussen,
sondern direkt aus dem Informationsfenster tibernehmen kdnnen, denn
nach dem Schreiben weniger Buchstaben, erscheint eine Liste aller
Texte, welche mit den gleichen Buchstaben anfangen. Wenn Sie die
Taste Pfeil rechts driicken, gelangen Sie direkt auf diese Liste, dann
wahlen Sie den gewiinschten Text aus und bestatigen mit Enter.
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K.onten |ﬁ uchungen T atalsurmen

[ratum Beleg | BelegProt. Bezchreibung KtSoll | KiHaben | Betrag
M|24012007 | 50 | 125 |
12

m Kostenstellen Falligkeiten Sperne 4
Eenzin

Fahrzeugreparatur
Liohne Januar
Post in Kasse

Bl g

b3

h

112 MM

Gespeicherte Zeilen Gbernehmen - Taste F6

Falls es Buchungen gibt, welche sich das ganze Jahr Giber regelmassig
wiederholen, kdnnen Sie diese in der Tabelle gespeicherte Zeilen
kopieren und bei Bedarf mit der Taste F6 (ibernehmen (siehe Absch.
3.7.8 und auch die darauf folgenden).

Ausschneiden, Kopieren und Einftigen - Strg+X, Strg+C und
Strg+V

Man kann Zellen, Zeilen oder Auswahlen wie in den anderen Windows
Programmen ausschneiden, kopieren und einfugen:

e Die Zeile, Zone oder die Daten auswahlen, welche auszuschneiden
oder zu kopieren sind

e Menl Bearbeiten, Befehl Ausschneiden oder Kopieren auswéhlen

e Sich mit der Maus an die Stelle bewegen, wo die Daten hin kopiert
werden

e Menl Bearbeiten, Befehl Einfligen auswéhlen

Ausschneiden, Kopieren und Einfligen ist auch von der folgenden
Schaltflache aus moglich # =2 &% oder mit den Schnelltasten Strg+X
(Ausschneiden), Strg+C (Kopieren) und Strg+V (Einflgen).

Neues Jahr automatisch erstellen

Im Meni Kasse2 (Kassenbuch), Einfach2 (Einfache Buchhaltung) oder
Buch2 (Doppelte Buchhaltung), auf Funktion Neues Jahr erstellen, das
Programm bernimmt alle Konten und gibt die Er6ffnungssaldi ein. Jetzt
nur noch die Datei mit neuem Namen speichern. Beim Buchen kdnnen
Sie eventuell die Texte des Vorjahres Gbernehmen, einfach mit Funktion
Smart Fill.
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Totalsummen berechnen — F9

Nach jeder Operation rechnet das Programm automatisch die
Totalsummen nach.

Buchhaltung nachkontrollieren — Umschalt +F9

Mit Befehl Buchhaltung nachkontrollieren, Meni Kassel
(Kassenbuch), Einfachl (Einfache Buchhaltung) oder Buchl (Doppelte
Buchhaltung) oder einfach mit Driicken der Tastenkombination
Umschalt+F9, wird die ganze Buchhaltung nachgerechnet, um zu
kontrollieren, ob es Fehler gibt. Das Programm stellt die Saldi auf Nulle
ein, rechnet und kontrolliert Buchung um Buchung, wie wenn Sie alle
Buchungen nochmals von hand schreiben wiirden. Es rechnet auch die
MwSt/USt-Prozentsétze nach (ausser in den gesperrten Buchungen).
Falls es zu viele Fehler gibt, driicken Sie Nicht melden; die Meldungen
werden trotzdem im Fenster Meldungen gespeichert und Sie kdnnen sie
spater immer noch anschauen.

3.4 Gruppierungen

Wenn Sie ein Beispiel benutzen und personalisieren wollen, oder wenn
Sie von einer neuen leeren Datei aus gehen, missen Sie das System der
Gruppierungen kennen, damit das Programm die Betrége der Konten
oder der Kategorien korrekt totalisieren kann.

Dank den Gruppierungen konnen Sie die Betrage der Konten, der
Kategorien und der MwSt/USt-Codes korrekt totalisieren.
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Iﬁ Buchungen Tatalzurmmen )
Gruppe| Konto Beschreibung BKlagze| Gr Eroffrung ﬂ
1 BILANZ |
2
3 1000 |Kasse 1 1 1'500.00 1'500.00
4 1010 |Postcheck 1 1 G00.00 600.00
5 1020 |Kontokorrent 1 1 2'400.00 2'400.00
& 1040  |Dehitoren 1 1 A00.00 A00.00
7 1050 [Lager 1 1 2%80.00 2'%80.00
8 1060 |‘ﬂ-"erkzeuqe | 1 1 950.00 950.00
3 1070 |Baromobiliar 1 1 4'500.00 4'500.00
131 Totalsumme AKTIVA 01 13'060.00 13'060.00 -
m Bewegung Budget  |VorhergehePeriode  Werzchiede Ausdiuck g ﬁ
1 Tatalzumme Aktiva
1 Tatalzunme AF TR,
Dies ist das Konto "T0BD', welches in der Gruppe 1" summiert wird
8/62 MUK

In der Abbildung sehen Sie verschiedene Spalten, je nach Typologie der
Buchhaltung.

Zum korrekten Totalisieren braucht das Programm folgendes: In der
Spalte Gruppe muss auf der Zeile, wo man die Totalsumme Ubertragen
will (Zeile 10 im Beispiel, Totalsumme Aktiva), die gleiche Nummer
oder derselbe Code stehen, den wir in der Spalte Gr finden und die
Zeilen betrifft, die zu totalisieren sind (im Beispiel die Nummer 1).

Die Nummern oder Codes der Spalten Gruppe, Konto/Kategorie und Gr
kann der Benutzer frei wahlen. Sie bestehen aus Ziffern oder
Buchstaben. Die Nummern der Spalte BKlasse hingegen sind
zwangsmaéssig die folgenden: 1 fur Aktiva, 2 fir Passiva, 3 fur Aufwand
und 4 fur Ertrag.

Wenn Sie Werte eingeben, summiert das Programm die Betrage in den
Totalsummen Aktiva:
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Iﬁ Buchungen Tatalzummen i)
Gruppe | Konto Beschreibung BKlasse| Gr Eroffnung i‘
1 BILANZ
2
3 1000 |Kasse | 1 1 1'500.00 1500.00
4 1010 |Postcheck 1 1 500,00 B00.00
5 1020 |Kontokorrent 1 1 2'400.00 2400.00
& 1040  |Dehitoren 1 1 500.00 500.00
7 1050 | Lager 1 1 2'580.00 2'530.00
8 1050 |"Werkzeuge 1 1 980.00 980.00
3 1070 [Biramobiliar |1 1 4500.00 4500.00
101 Totalsumme AKTIVA D1 13'060.00 13'060.00
m Bewsgung | Budget ‘orhergehe Periode | Werschieder Diuck g ﬁ
1 Summe Aktiva
1 Summe Aktiva
Dies ist das K.onto 000", welches in der Gruppe 1" summisrt wird
B2 LM

Diese Art zu totalisieren funktioniert auf mehreren Ebenen.

Bemerkung: Mehr dariber in den betreffenden Kapiteln der
verschiedenen Buchhaltungsarten.

3.5 Menu Datei

Im Meni Datei stehen die wichtigsten Befehle, um die Dokumente zu
verwalten. Sie kdnnen auch mehrere Dokumente gleichzeitig ge6ffnet
haben.
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=N Eearbeiten Daten  Format  Werkzeuge Buchl BuchZ  Fenster  Hilfe

MNeu,., Skrg+M ! |% = F S 5 1'2? I%
=

Offren... Skrg+
Schliessen

Alles schliessen T atalzummen wiechsel

Eigenschaften (Stammdaten)... zschieibung

Speichern Strg+5
Speichern unter,.,
Alles speichern

Exportiere Datei in M3 Excel
Expartiere Dakei in Heml, ..
Exportiere Dateiin ¥ml...

Seite einrichten. ..

Drucken... Strg+P
Seibenansicht -
Druckereintichtung. .. a

Beenden alk+F4 |

3.5.1 Ein neues Dokument erstellen

£

Wahl neuer Arbeitsmappe

Gruppe

Einfache Buchhaltung Wassenbuch mit MwStUSE

Doppete Buchhatung Kaszsenbuch mit Zweiter Wiahrung

Buchhattung mit Fremdwahrungen HKaszzenbuch mit zweiter YWahrung und My SHUSE
Etiketten

“erschiedene

Beispiele J Modelle

Verwattung der Einnahimeniausgaben fir Versine
Yerwaltung der Einnahmen/ausgsben fir Private
Mewe Datei leer (ohne Daten, ohne Kontenplan)

ol Abbrechen

=2
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Menl Datei

Befehl Neu

Gewiinschtes Dokument auswéahlen
Bestatigen mit OK

Meistens geht es am schnellsten, wenn man eines der gebrauchsfertigen
Beispiele/Modelle auswahlt und dies personalisiert. Das Programm
erstellt dabei eine neue Datei aufgrund des Modells. Es werden alle
Daten und die Basiseinrichtungen (Sprache, Dezimalstellen) des Modells
Ubernommen. Jetzt bearbeiten Sie die Datei und personalisieren die
Stammdaten, dann speichern Sie die Datei unter einem neuen Namen.

3.5.2 Neue Datei leer

Wenn Sie ein neues leeres Dokument erstellen, missen Sie einige
Parameter einrichten:

Parameter Erstellung neuer Mappe

Sprache
Dezimalstellen Betrage

Dezimalstellen Betrage in ' ahring

—
—
El

Rundungsart Barkiiblich [Halte auf Gerade)

[ Felder &dreszen in der Kontentabelle

k. | Abbrechen ?

Sprache )
Betrifft die Sprache, in welcher Sie die Uberschriften der Felder der
Tabellen erstellen wollen.

Dezimalstellen Betrage
Damit Sie buchhalterische Differenzen vermeiden kénnen, wird fir jede
Arbeitsmappe die Anzahl Dezimalstellen der Felder Betrage festgelegt.
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Normalerweise werden 2 Dezimalstellen benutzt, aber fir Wahrungen
ohne Dezimalstellen, missen Sie die 0 einrichten.

Dezimalstellen Betrage in Wahrung
Bei einer Buchhaltung in mehreren Wahrungen, missen Sie die Anzahl
der Dezimalstellen fur die Betrage in Fremdwahrung festlegen.

Rundungsart

Die Betrage werden auf die nachste Einheit gerundet. Wenn man in der
Mitte liegt (Beispiel: 100.5/101.5/102.5/ 103.5), benutzt man diese
Systeme.

e Bankublich (Héalfte auf Gerade); es wird auf die néchste gerade
Einheit gerundet (100 / 102 / 102 / 104)

e Kaufméannisch (Halfte aufrunden); es wird auf eine hohere
Einheit gerundet (101 / 102 / 103 / 104). In der Regel wird in der
Buchhaltung dieses System benutzt.

e Version 4 kompatibel; es wird eine geringere Genauigkeit
verwendet, welche in sehr speziellen Féllen zu einer anderen
Rundung fiihren kann.

Felder Adressen in der Kontentabelle

Beim Aktivieren der Option, gibt es in der Kontentabelle eine neue
Ansicht Adressen, worin es moglich ist, die Adressen der Kunden, der
Lieferanten und Mitglieder einzugeben.

Sobald diese Werte bestatigt werden, wird eine neue Arbeitsmappe mit
den eingerichteten Parametern erstellt.

Es ist also mdglich, gleichzeitig Buchhaltungen in verschiedenen
Sprachen und mit verschiedenen Dezimalstellen zu verwalten. Zum
Andern der Sprache und der Dezimalstellen, wenn die Buchhaltung
erstellt ist, mussen Sie die Buchhaltung mit Befehl Arbeitsmappe in
neue konvertieren, im Menu Werkzeuge.

3.5.3 Ein Dokument 6ffnen

Um ein vorhandenes Dokument zu 6ffnen, mussen Sie den Befehl
Offnen, Menu Datei benutzen und folgendermassen weiterfahren:

e Meni Datei 6ffnen
e Befehl Offnen auswiahlen
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e Arbeitsmappe auswahlen, in welcher das Dokument gespeichert
worden ist
e Dokument mit Doppelklick ¢ffnen

Wenn Sie mehr als ein Dokument gleichzeitig gedffnet haben, kdnnen
Sie von einem zum anderen wechseln, indem Sie auf die betreffenden
Schaltflachen auf der Werkzeugleiste klicken oder mit der

Schnelltastenkombination Strg+F6 =)
Wenn das Dokument mit Passwort geschitzt ist, missen Sie dieses
beim Offnen eingeben.

3.5.4 Ein Dokument speichern

Damit Sie Ihre Daten nicht verlieren, miissen Sie die Datei vor dem
Schliessen speichern.

Aus Sicherheitsgriinden sollten Sie die Arbeit sowieso regelmassig
speichern und hin und wieder Sicherheitskopien auf CD oder in andere
Arbeitsmappen machen.

Die Befehle Speichern und Speichern unter im Meni Datei haben
beide die Aufgabe, ein Dokument zu speichern. Mit einigen
Unterschieden:

Der Befehl Speichern unter wird benutzt, wenn Sie:

Das Dokument auf Festplatte zum ersten Mal speichern

Einer schon vorhandenen Datei einen anderen Namen geben wollen
Die Datei in einem anderen Verzeichnis speichern

Die Datei auf CD speichern.

Bemerkung: Den Befehl Speichern unter oder Speichern nicht
abbrechen wahrend das Programm am Arbeiten ist, denn Sie kbnnten
Daten dabei verlieren.

Zum Speichern einer Datei:

Men( Datei 6ffnen

Befehl Speichern unter

Den gewunschten Namen eingeben
Mit OK bestétigen
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Der Befehl Speichern wird benutzt, um Anderungen an einem
vorhandenen Dokument zu speichern. Die vorherige Version der Datei
wird mit der aktualisierten ersetzt. Der Dateiname bleibt nattrlich der
gleiche.

Eine Datei kann auch gespeichert werden, indem man auf der

Werkzeugleiste die folgende Schaltflache auswahit =

3.5.5 Automatisches Speichern

In den Basiseinstellungen (Meni Werkzeuge), stehen die Optionen
Automatisch alle Minuten speichern und Backup Datei erstellen. Es
lohnt sich, diese Optionen von Anfang an zu aktivieren, denn es ist sehr
nltzlich, dass das Programm alle paar Minuten (die Intervalle hédngen
vom Benutzer ab) die Daten automatisch in einer temporaren Dateli
(Autobackup + Dateinamen) speichert. Das Programm erstellt Gbrigens
die Backup-Datei (.bak).

3.5.6 Ein Dokument schliessen

e Meni Datei 6ffnen
e Befehl Schliessen auswahlen

Falls die Datei bearbeitet worden ist, bevor man sie schliessen will, fragt
das Programm, ob man die Arbeit speichern will.

3.5.7 Kompatibel mit den Vorgangerversionen

Die aktuelle Version des Programms ist kompatibel mit den Versionen
2.02, 3.0 und 4.0.

Wenn man eine Datei auswahlt, die mit einer VVorgéangerversion erstellt
worden ist, werden die Daten automatisch konvertiert. Beim Speichern
werden Sie Uber die erfolgte Konversion informiert.

3.5.8 Eigenschaften (Stammdaten)

Mit Befehl Eigenschaften (Stammdaten), im Men( Datei, haben Sie
die Mdglichkeit, die Daten lhrer Buchhaltung einzugeben. Es 6ffnet sich
das Dialogfenster worin die Registerkarten angezeigt werden:

Buchhaltung

Hier kdnnen Sie die Daten lhrer Arbeitsmappe eingeben. Die Felder sind
je nach Art der ausgewéhlten Buchhaltung anders. (siehe Abbildung)
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Eigenschaften (Stammdaten) El

Werschiedene ] Pazzwort ] Teute ]
[Buchhghing Y Optioren | Adesse | Fremdwahungen | Mwswust |

Ukerschritt links |

Uberschrift rechts |

Anfangsdatum
Abzchluzsdatum
Basiswahrung -

ok | .-’-'«I::I::reu:hen| Hife |

Uberschrift links und Uberschrift rechts
In den zwei leeren Feldern oben kénnen Sie einen Text frei eingeben,
welcher dann als Uberschrift auf dem Ausdruck steht (links und rechts).

Anfangsdatum

Ist das Anfangsdatum der Buchhaltung (dieses Feld muss nicht
unbedingt ausgefillt werden). Sie bekommen eine Fehlermeldung, wenn
Sie beim Buchen ein Datum eingeben, das neuer ist, als das
Anfangsdatum der Buchhaltung, welches Sie hier eingegeben haben.

Abschlussdatum

Ist das Abschlussdatum der Buchhaltung (dieses Feld muss nicht
unbedingt ausgefillt werden). Sie bekommen eine Fehlermeldung, wenn
Sie beim Buchen ein Datum eingeben, welches alter ist, als das Datum,
welches Sie hier eingegeben haben.
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Basiswahrung

Die Wéhrung, in welcher die Buchhaltung gefiihrt wird. Wenn Sie
diesen Wert andern, dndert das Programm die Uberschrift der Spalte mit
Betrag Basiswahrung, denn es &ndert die Wahrung und schreibt das neue
Zeichen hin.

Optionen
Eigenschaften (Stammdaten) E|
Werzchiedene ] Fazswart ] Texte ]
Buchhaltung Optionen l Adrezze l Fremdwahrungen ] bwSEALSE ]

[ Datum filr Buchung erfaderichi

[ Totalzummen manuell nachrechnen (FA)

Datei YWorjahe

[ Smart Fill mit “*arjahreshuchungen Blattern

ok | .-’-'«I::I::reu:hen| Hile

Datum der Buchung erforderlich
Sie wurden eine Fehlermeldung bekommen beim Eingeben einer
Buchung ohne Datum, wenn Sie dieses Feld aktiviert héatten.

Totalsummen manuell nachrechnen (F9)

Wenn Sie dieses Feld aktivieren, wird das Berechnen der Hauptgruppen
in der Buchhaltung nicht automatisch durchgefuhrt. Taste F9 driicken.
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Datei Vorjahr

Sie kdnnen mit Befehl Blattern, die Datei des VVorjahres auswahlen.
Beim Aktivieren des Feldes Smart Fill mit Vorjahresbuchungen
behalt das Programm die Buchungen des Vorjahres im Gedachtnis und
schlagt sie IThnen mit Smart Fill noch einmal vor beim Eingeben der
neuen Buchungen.

Die Kostenstellen wie die Kategorie buchen (+/-)

Diese Option wird nur in der einfachen Buchhaltung und im Kassenbuch
benutzt. Wenn Sie dieses Feld mit einem Visum versehen, wird der
Betrag der Kostenstelle wie die Kategorie gebucht (positiv oder negativ).
Wird diese Option nicht bestatigt, missen Sie, um negativ zu buchen,
die Kostenstelle mit einem vorangestellten Minuszeichen eingeben (-KS).

Adresse
Eigenschaften (Stammdaten) E]
Yerzchiedene ] Pazzwort ] Teste ]
Buchhaltung ] Optionen Adresse l Fremdwahrungen ] kSISt ]

Firtna

Mame

Adresze |

Adresze 2

Region f Mation

Wieh [ Email

Telefon ! Fax

Steuernummer

|
|
|
|
Postleitzahl f Ort | |
|
|
|
|
|

Tl SEALSE-Muminer

oKk | .&bbrechen| Hilfe |

Hier werden die Daten eingegeben, welche die Gesellschaft oder die
Person betreffen, welche die Buchhaltung erledigt.
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Fremdwdahrungen
Eigenschaften [(Stammdaten) Elgl
Werzchiedene l Pagzzwort ] Teste ]
Buchhaltung ] Optionen ] Adresse Fremdwahnngen l kSISt ]
Wonto fOr YWechzelkurzgewinne | ﬂ
Konto fr Wechselkursverluste | ﬂ

Wishrung? -

v Gitiger Wiechselkurs auch von Basisswahrung

ok | Abbrechen| Hilfe |

Nur in der doppelten Buchhaltung mit Fremdwahrungen. Es sind Felder
zum Eingeben der Kontos fir Wechselkursgewinn und der Kontos fur
Wechselkursverlust und der Wahrung2 vorhanden.

Bemerkung: Fir mehr Informationen, siehe Kapitel Buchhaltung mit
Fremdwéahrungen (Kapitel 7). Im Kassenbuch steht anstatt Einrichtung
der Fremdwahrungen: Wahrung2, siehe Kapitel Wahrung2 (Absch.
3.15)

BANANA BUCHHALTUNG




GEMEINSAME FUNKTION 33

Mw St/USt
Eigenschaften [Stammdaten) E|
Werzchiedene ] Fazswort ] Texte ]
Buchhaltung ] Optionen l Adrezse ] Fremdwahrungen MuStALSE

Eunden der b SISt

Kostenstells 1 (H51) E

Kostenstelle 2 (H52) | erwends Betrag inkiusy MuwSHUSH j
Kostenstelle 3 (K33) | sterwendes Betrag ohne MwSHUSE j

0k | Abbrechen Hilfe

Nur in der Buchhaltung mit MwSt/USt vorhanden.

Runden der MwSt/USt

Hier definiert man, wie die MwSt/USt-Betrage gerundet werden sollen.
Gibt man zum Beispiel 0.05 ein, werden die MwSt/USt-Betrage um 0.05
gerundet.

Kostenstelle 1,2,3

Fur jede Kostenstelle geben Sie ein, ob Sie den Buchungsbetrag
benutzen wollen, den Betrag inkl. MwSt/USt oder den Betrag ohne
MwSt/USt.

Bemerkung: Wird ein Parameter geandert, missen Sie die Buchhaltung

nachrechnen. Fir mehr Informationen siehe Absch. 3.16 tber die
MwSt/USt.
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Verschiedene

Eigenschaften [Stammdaten) | E
Buchhaltung ] Optionen l Adresse Fremdwahrungen ] bS5t ]
Verschiedene l Passwort Tente ]

Altuelle Sprache

Sprache Erstellung Peutsch

ok | .-’-'«I::I::reu:hen| Hife |

Aktuelle Sprache

Es gibt Texte in der Datei, welche das Programm automatisch erzeugt
(z.B. die Zeilen der Tabelle Totalsummen, die Bewegungen im
Kontoauszug, der formatierte Bilanzausdruck). Sie kénnen die
gewiinschte Sprache angeben (normalerweise ist es die Sprache der
Erstellung).

Sprache Erstellung

Es ist die ausgewdhlte Sprache der Buchhaltungsdatei beim Erstellen, fiir
die gewilinschte Sprache der Spalten. Wenn Sie die urspriingliche
Sprache andern mdéchten, missen Sie lhre Datei in eine neue
konvertieren, mit Befehl Arbeitsmappe in neue konvertieren, im
Meni Werkzeuge.
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Passwort
Eigenschaften [Stammdaten) E|E|
Buchhaltung ] Optionen ] Adrezse ] Fremdwahrungen l bS5t ]
Yerschiedene Paszwart Texte ]
Altes Pazsweort |
Meuss Passwart

Wiederhole neues Passywort

ok | .-’-'«I::I::reu:hen| Hife |

Die Arbeitsmappen kénnen mit einem Passwort geschutzt sein. Hier
kdnnen Sie Ihr Passwort eingeben, wobei Sie es zweimal eintippen zum

Bestatigen.
Wenn Sie hingegen ein Passwort andern méchten, mussen Sie das alte

eingeben, bevor Sie das neue eintippen.
Bemerkung: Das Passwort ist keine Garantie fur hundertprozentigen

Schutz. Wenn Sie lhre Daten sicher vor Dritten schiitzen mochten,
sollten Sie sich eine spezielle Kryptographie-Software dafur zutun.
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Texte
Eigenschaften [Stammdaten) E|
Buchhaltung ] Optiohen ] Adiezse ] Fremdwshrungen ] ki SEAISE ]
Werschiedene ] Paszwort Texte
Schiizzel | Mamen des Treuhdnders
Wisrt | Peter Schyvwarz

Wett = Schlbzsel Lézchen

Adresze Bahnhofstrasse 122

Mamen des Treuhanders

0K | Abbrechen| Hilfe |

Hier kdnnen Sie ganz frei Daten eingeben, welche die Buchhaltungsdatei
betreffen.

Schlussel
Hier einen Text eingeben (z.B. den Namen des Treuhdnders).

Wert
Hier den gewiinschten Text eingeben, welcher sich auf den Schlissel
bezieht (z.B. Peter Schwarz).

Bearbeiten

Mit dieser Schaltflache werden die Anderungen gespeichert, die in den
Feldern Schlissel und/oder Werte eingetippt worden sind.
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Wert = Schltssel
Mit dieser Schaltflache Gibernehmen Sie den Inhalt des Feldes Schliissel
im Feld Wert.

Beifligen
Mit dieser Schaltflache speichern Sie die neuen Daten.

Loschen
Mit dieser Schaltflache I6schen Sie den ausgewéhlten Schlissel.

3.5.9 Exportiere Datei in MS Excel

Es ist mdglich, die eigene Buchhaltungsdatei in ein Format zu
exportieren, das von Excel gelesen werden kann.

Registerkarte Basis

Exportiere Datei in M5 Excel

| Beinhaltet | Periode | MwstaUSt

Dateinatmne m

[ Archiv zofort anzeigen
Optionen
[v Mamen Zelen definieran
[v Mamen Tabelen definieren

[v Mamen in Xml (Englizch) benutzen

[v Tahelen schitzen

] | Ahbbrechen Hilfe
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Dateiname

In diesem Feld muss der Name der Datei, in welche exportiert wird,
eingegeben werden. Wenn Sie mit der Schaltflache Blattern eine
bestehende Datei mit dem gleichen Namen auswéhlen, wird dieser
uberschrieben.

Archiv sofort anzeigen

Ein Programm fiir die Ansicht des soeben erstellten MS Excel

Archivs wird gestartet. Auf diese Art sieht man gleich das Resultat des
Exportes.

Optionen

Namen Zellen definieren

Mit dieser Option erteilt das Programm automatisch wahrend des
Exports jeder Zelle einen Namen zu. Die Zelle, z.B. mit Kontosaldo
1000, erhalt in Excel den Namen "Accounts _1000_Balance". Dies
erlaubt, jede Zelle, unabh&ngig von der Position die sie im Blatt besetzt,
zu identifizieren. Folglich werden Report in Excel erstellt, die nicht
nachgetragen werden mussen, falls der Kontenplan geéndert wird. Dabei
erspart man sich, in Excel die Buchungsdaten manuell Ubertragen zu
mussen. Mit dem Einfiigen der Zellennamen, wird das Erdffnen der
Daten in Excel verlangsamt.

Namen Tabellen definieren

Mit dieser Option erteilt das Programm automatisch wahrend des
Exports der Zone der Zellen einen Namen zu, die zu einer Tabelle
gehodren. Zum Beispiel wird die Zone, die aus den Zellen der Tabelle
Accounts gebildet wurde, mit dem Namen DB_Accounts identifiziert.
Diese Option ist notwendig, wenn in Excel fir die Erstellung der
Reporte, die Funktionen der Datenbank verwendet werden.

Namen in Xml (Englisch) benutzen

Es ist moglich, die Namen der Zellen in der Originalsprache der
Buchhaltung zu definieren oder mit ihrem englischen Namen. In der
Originalsprache werden die Namen natirlich auch fir diejenigen
verstandlich sein, die keine Englischkenntnisse besitzen, aber sie sind
leider nicht universell wie jene in Englisch. Mit dieser Option hat man
also zum Beispiel " Accounts 1000 _Balance" statt
"Konten_1000_Saldo".
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Tabellen schiitzen

Mit dieser Option wird der Inhalt der Zellen gesperrt, so dass nur die
Formatierung geandert werden kann. Dies verhindert, dass Sie ungewollt
die exportierten Daten &ndern. Man kann jederzeit den Schutz entfernen,
mit dem betreffenden Befehl in Excel.

Registerkarte Beinhaltet

Exportiere Datei in M5 Excel

X

Basis  Beinhaltet | Periode | MwSt/USH

v Buchhattung rachkontrolieren:

Beinhattet

[ Tabelles Datei-Infos [v Takells Buchungen

[w Tabele Totalzummen [ Alle Kontenauszige

[w Tabele Konten [w hlveStUSt-Fusammenfassung. .
Perinden

[+ Kontensaldi |1 Mot j
v hwStAUSE- Zusammenfassung | 3 Monate (vierteljahr) j

[ Periode fir das ganze Jahr herstelen

Maximale Anzahl Perioden | 36

oK | .-“-‘-.I::I:-reu:hen| Hilfe

Buchhaltung nachkontrollieren
Wenn Sie diese Funktion auswéhlen, wird die Buchhaltung kontrolliert,
bevor Sie sie exportieren.
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Beinhaltet

Wenn Sie diese Funktionen mit Visum versehen, werden die
verschiedenen Tabellen und/oder alle Kontenausziige und die
MwSt/USt-Zusammenfassung in MS Excel archiviert.

Perioden

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die buchhalterischen Daten nach Periode
aufgeteilt, mit den Kontensaldi und/oder der MwSt/USt-
Zusammenfassung exportieren.

Periode fiir das ganze Jahr erstellen

Wenn Sie diese Funktion auswéhlen, werden die Teilsaldi fiir das ganze
Jahr exportiert und nicht die Saldi einer bestimmten buchhalterischen
Periode oder einer ausgewahlten Periode.

Registerkarte Periode

Exportiere Datei in MS Excel

%)

Basis | Beinhaltet Periode | Must/USt |
© Alles 03.01.2007431.05.2007

{* Bestimmte Periode

Anfangsdaturn [inbegriffer) 01.01 2007

E nddatum [inbegriffen] 31.07.2007
Jarual =l | RARET AR

Februar
karz

April

b ai

Juri

Juli
Agust
September
Oktaber

M orvember
D ezembier

k. | Abbrechen Hilfe
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In dieser Registerkarte geben Sie die Periode an, in welcher Sie Daten
archivieren mochten.

Alles
Betrifft die Zeitspanne der ganzen Buchhaltung.

Bestimmte Periode
Geben Sie den ersten und den letzten Tag der bestimmten Periode an.

Registerkate MwSt/USt

Exportiere Datei in M5 Excel @

B asis ] Beinhaltet] Periode  MwStALISH l

[ Buchungen einzchliefen

[ Kontentotale einschliieben

[v Codestatale einzchliisfen

[v Prozentzatztotale einschliefen

[ Micht verwendete Codes einzchliessen

[ Yerwende eigene [Gruppe, Gr) Gruppieming

Buchungen zortieren -

T eilbencht

Code ader Gruppe

[ Mur bestimmter Code

[ Mur bestimmte Grippe

] | Ahbbrechen Hilfe
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Die Option MwSt/USt fiir die Datei-Archivierung in Excel Format,
entspricht derjenigen des Befehls MwSt/USt-Zusammenfassung (siehe
Absch. 3.11.9).

3.5.10 Exportiere Datei in Html

Archivieren im Html-Format aller Daten, damit Sie eventuell nach
Jahren noch auf die Buchhaltung zugreifen kdnnen, auch wenn das
Programm nicht mehr installiert ist.

Die gespeicherten Daten im Html-Format sind wie Ausdrucke, das
heisst, die Totalsummen bleiben so wie sie sind und werden nicht
nachgerechnet. Sie benutzen ein normales Browser Programm (Mozilla
oder Explorer) zum Anschauen oder Ausdrucken auf Papier.

Registerkarte Basis

Exportiere Datei in Html

Basis | Beinhaltet | Periode | Himl Optionen | MwSt/USt

Blattern
Dateiname 4

[w Archiv zofort anzeigen

Optionen Tabelle erstellen

Uberschrift 1 |

Uberschrift 2 |

Uberschrift 5 |

0k | Abbrechen Hilfe:
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Dateiname

In diesem Feld muss der Name der Datei eingegeben werden, in welche
zu exportieren ist. Wenn Sie mit der Schaltflache Blattern eine
bestehende Datei mit dem gleichen Namen auswéhlen, wird diese
uberschrieben.

Archiv sofort anzeigen

Ein Programm fiir die Ansicht der soeben erstellten Html Datei wird
gestartet. Auf diese Art sieht man gleich das Resultat des Exportes.
Denken Sie daran, dass die Browser von Mozilla und MS-Explorer mit
einen Cache-Mechanismus (Zwischenspeicher) flr die Dokumente
benutzen. Wenn Sie die ein zweites Mal exportieren, kann es sein, dass
Sie noch die vorherige Version sehen, deshalb auf Schaltflache
Aktualisieren des Browsers klicken.

Optionen Tabelle erstellen
Uberschrift 1, 2 und 3
Es handelt sich um die Uberschriften der Tabellen.

Registerkarte Beinhaltet

Diese Funktion ist &hnlich wie die Funktion Exportiere Datei in MS
Excel (siehe Absch. 3.5.9).

Registerkarte Periode

Diese Funktion ist &hnlich wie die Funktion Exportiere Datei in MS
Excel (siehe Absch. 3.5.9).
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Registerkarte Html Optionen

Exportiere Datei in Html

Basis | Beinhaltet | Periode Html Optianen | MuwSt/USt

v Nerwende Stiblatt CS5

[v “ervwende vordefiniertes Stiblatt

[v Exportiere nur sichtbare Spaten
[v Takele mit Rand
v Spaten mit Oberschrift

[ Seitenumbruch beibehatten

] 4 | Abbrechen Hilfe

Verwende Stilblatt CSS

Wenn Sie diese Option mit einem Visum versehen, ist es moglich, eine
exportierte Datei mit einem Stilblatt zu verknlpfen. Das Programm
verwendet automatisch ein vordefiniertes Stilblatt und flgt es ins
Dokument ein.

Verwende vordefiniertes Stilblatt

Hiermit wird das vordefinierte Stilblatt des Programms benutzt.
Wenn Sie das Feld unwirksam machen, wird automatisch die Option
Externe Stilvorlage aktiviert, wobei es moglich ist, den Namen ihres
Stilblattes auszuwéhlen.

BANANA BUCHHALTUNG




GEMEINSAME FUNKTION 45

Externe Stilvorlage

Eingebettete Stilvorlage

Wenn die Daten in Html-Format verschickt werden, mussen Sie auch die
Datei mit dem Stilblatt mitschicken. Um zu vermeiden, dass zwei
separate Dateien verschickt werden, aktivieren Sie das Feld. So wird das
Stilblatt zusammen mit der Buchhaltungsdatei im Html-Format
verschickt.

Wenn das Feld mit einem Visum versehen wird, speichert das Programm
die Daten mit verschiedenen grafischen Optionen:

Exportiere nur sichtbare Spalten

Tabelle mit Rand

Spalten mit Uberschrift

Seitenumbruch beibehalten

Sind in der Buchhaltungsdatei Seitenumbrtiche vorhanden, werden diese

beim Exportieren Gbernommen.

Registerkarte MwSt/USt

Die Funktion MwSt/USt flr den Export im Html Format, ist ahnlich wie
Befehl MwSt/USt-Zusammenfassung, im Absch. 3.11.9.

3.5.11 Exportiere Datei in Xml

Das Archivieren im Xml, wie im Html Format, erlaubt Ihnen, nach
Jahren noch Zugriff auf die Buchhaltung zu haben, auch wenn das
Programm nicht mehr installiert ist.
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Registerkarte Basis

Exportiere Datei in Xml

Basis | Beinhaltet | Periode | MuwSt/USE

[w Archiv zofort anzeigen

Dateinarme ﬂ

Stilblatt ¥SLT Bllittern

Optionen
[ Exportiere nur sichthare Spaten

[ Inklusiv AnzicHtliste

] 4 | Abbrechen Hilfe

Dateiname

Archiv sofort anzeigen
Die Funktion ist &hnlich wie diejenige des Dialogfensters Exportiere
Datei in Html (Absch. 3.5.10).

Stilblatt XSLT

In diesem Feld wahlen Sie mit Blattern das richtige Stilblatt aus, damit
Sie die Daten wie gewiinscht grafisch préasentieren kénnen. So kénnen
Sie die Ausdrucke einrichten, wie das z.B. der Fiskus verlangt. Auf der
Seite im Internet www.banana.ch sind verschiedene Beispiele verfligbar
und Sie finden mehr Informationen uber das Stilblatt.
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Optionen

Als Option kénnen Sie wahlen, ob Sie nur die sichtbaren Spalten
exportieren wollen und/oder ob Sie die Liste der Ansichten
einschliessen.

Registerkarte Beinhaltet

Diese Funktion ist gleich wie diejenige des Befehls Exportiere in MS
Excel (Absch. 3.5.9).

Registerkarte Periode

Diese Funktion ist gleich wie diejenige im Befehl Exportiere in Excel
(Absch. 3.5.9).

Registerkarte MwSt/USt

Die Funktion MwSt/USt flr den Export im Xml Format, entspricht
derjenigen im Befehl MwSt/USt-Zusammenfassung im, Absch. 3.11.9.

3.5.12 Drucken

Die Dokumente kdnnen in Seiten aufgeteilt werden mit Befehl
Seitenwechsel festlegen, im Menil Format. Die Charakteristiken der
Seiten, welche Sie drucken méchten, z.B. die Rander, die Uberschriften,
die Gitternetzlinien, die Anzahl Seiten und Zeilen, usw. werden im
Dialogfenster Seite einrichten definiert, Men(l Datei.

Es gibt zwei Mdglichkeiten, die Seiten der Tabelle, in der man gerade
arbeitet, zu drucken:

o Auf das Symbol Drucken der Werkzeugleiste klicken

o Befehl Drucken, Meni Datei, auswahlen
Sie kdnnen nur eine Seite ausdrucken, oder so viele Seiten wie Sie
wollen, oder nur wenige ausgewahlte Zeilen.

3.5.13 Seite einrichten

Mit Befehl Seite einrichten, Menu Datei, 6ffnet sich ein Fenster, worin
verschiedene Optionen fir die aktive Tabelle und Ansicht verfligbar sind
(wenn Sie in eine andere Tabelle gehen, mussen Sie alles wiederholen).
Vor dem Ausdrucken empfehlen wir Ihnen eine Seitenansicht, damit Sie
vorher kontrollieren kénnen, wie der Ausdruck aussehen wird.
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Seite einrichten [Basis] E|

Uberschrit links | Biasiz

Uberschrift rechts |

Rander

Links 1.00 cm Rectts 1.00 cim
Oben 1.00cm Unten 1.00 cm

Im &usdruck einbeziehen

v Uberschrift Detei v Setenzahl

[v Cberschrift Tabelle [ Ietpunkt des Ausdrucks
[w Text Applikation [~ Datum des Ausdrucks
v Ukerschrift Spaten [ Zeilennummer

v Grozsze Schriftzeichen: [ Gitternetzlinien

Zoam

Prozentzats foom Ausdruck 100

[v In der Brete reduzieren

[ Seite hotizontal ausdrucken

Ok Abbrechen

|-

Uberschrift links

Im Feld Uberschriftl steht schon der Name der aktiven Ansicht

(im Ausdruck wird diese Bezeichnung dann oben links stehen), den Sie
aber dndern koénnen.

Uberschrift rechts )
Wenn Sie wollen, kénnen Sie im Feld Uberschrift2 einen beliebigen
Titel eintippen, der im Ausdruck auf der Seite oben rechts stehen wird.

Rander

Hier kénnen Sie die Rander des Blattes definieren. Die Einheit ist der
Zentimeter.
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Im Ausdruck einbeziehen
Uberschrift Datei
Der Text wird im Programm Eigenschaften, Menu Datei eingegeben.

Uberschrift Tabelle
Der Text wird ins Fenster Seite einrichten im Menu Datei eingegeben
(Uberschrift 1 und 2).

Text Applikation

Der Text wird automatisch vom Programm der Tabelle zugeschrieben.
Dieser Text kann vom Benutzer nicht geédndert werden. Wenn Sie zum
Beispiel den Auszug des Kontos Kasse ausdrucken, wird darauf stehen
“Kontoauszug: KASSE”.

Uberschrift Spalte
Die Uberschrift der verschiedenen Spalten der Tabelle.

Grosse Schriftzeichen
Die Uberschrift wird mit grosseren Buchstaben ausgedruckt.

Seitenzahl
Zum Nummerieren der Seiten.

Zeitpunkt des Ausdrucks
Zum Ausdrucken der Zeit.

Datum des Ausdrucks
Zum Ausdrucken des Datums.

Zeilennummer
Wird aktiviert, damit Sie jeder Zeile eine progressive Nummer geben
kdnnen.

Gitternetzlinien

Wenn aktiviert, sieht man die Gitternetzlinien im Ausdruck wie auf dem
Bildschirm.
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Zoom

Prozentsatz Zoom Ausdruck

Je nach Prozentsatz, den man wéhlt, kann man damit das Zoom
vergrossern oder verkleinern, damit der Ausdruck z.B. auf einer Seite
Platz hat oder auch nicht.

In der Breite reduzieren

Falls es Spalten gibt, welche tber die Seite hinausgehen, wird die Grosse
vom Programm reduziert (Zoom), damit alle Spalten korrekt auf einem
Blatt Platz haben.

Seite horizontal ausdrucken
Zum horizontalen Ausdrucken des Blattes.

3.5.14 Drucken

Mit Befehl Drucken, im Menl Datei, drucken Sie den Inhalt der
Tabelle aus.

Ausdruck §|

NSOLBEPSOM AL-C3000 Advanced, P_172.16.0.81

Seiten

iy Bis
Beginn Setennummerierung 1

Anzahl Kopien
Anzahl 1

Zoom

% 100 [v In der Breite reduzieren

[ Mur ausgewahite Teilen
[ Alles in Schwarzifieizs

Settenansicht Drucken
Seite einrichten. .. Abbrechen
Drucketreinrichtung. . 7
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Seiten

Sie geben die Seitenzahlen (von und bis) an, die Sie ausdrucken
mdchten. Wenn Sie alles ausdrucken maochten, lassen Sie es einfach leer.
Mit Option Beginn Seitennummerierung kdnnen Sie entscheiden, ab
welcher Seite die Nummerierung anfangen soll, wenn dies nicht ab der
ersten Seite geschehen soll.

Anzahl
Geben Sie hier die Anzahl Kopien an, die Sie ausdrucken méchten.

Zoom
Je nach Prozentsatz, den Sie eingeben, &ndern Sie die Grdsse der
auszudruckenden Schriftzeichen.

In der Breite reduzieren
Die Schriftzeichen, die ausgedruckt werden sollen, kénnen verkleinert
werden, so dass die Zeile die Breite der Seite entnimmt.

Nur ausgewahlte Zeilen

Wenn Sie in der Tabelle Zeilen auswahlen, wird diese Option
automatisch aktiviert und Sie werden nur die ausgewahlten Zeilen
ausdrucken.

Alles in Schwarz und Weiss
Druckt in Schwarz/Weiss

Seitenansicht
Auf Bildschirm sehen Sie den Ausdruck im voraus.

Seite einrichten

Sie kénnen die Seite auf eine gewisse Art einrichten, aber nur fir die
aktive Ansicht. Hier wird unter anderem festgelegt, ob die Seite
horizontal oder vertikal ausgedruckt werden soll.

Druckereinrichtung

Diese Schaltflache ruft das Fenster Drucker einrichten von Windows
auf: Die getroffenen Auswahlen sind nur fiir die gegenwartige Arbeit
gultig. Dauerhafte Bearbeitungen missen tber das Kontrollfeld von
Windows durchgefiihrt werden. Das horizontale oder vertikale Drucken
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wird hingegen im Seiten-Format eingerichtet und ist flr jede Ansicht
verschieden.

3.5.15 Diese Buchhaltungsdatei per Email senden

Mit diesem Befehl (Meni Datei) wird automatisch ein Email-Fenster
geo6ffnet mit der Buchhaltungsdatei im Anhang, damit Sie diese per
Internet versenden kdnnen.

3.6 Die Daten bearbeiten
Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, um eine Tabelle zu bearbeiten:

e Eine Zelle auswahlen, den Inhalt 16schen und die neuen Daten
eingeben oder direkt den neuen Text in die Zelle eintippen. Die alten
Daten werden dabei automatisch geldscht, kaum geben Sie die neuen
ein.

e Eine Zelle oder mehrere Zellen zusammen auswahlen. Mit den
Befehlen Kopieren und Einfligen, Men( Bearbeiten, geben Sie die
neuen Daten ein. Auf diese Art kbnnen Sie nur in sichtbaren Zellen
arbeiten und es ist uynmdglich Daten in geschitzten Spalten zu
bearbeiten.

e Im Meni Bearbeiten wahlen Sie den fur lhren Fall geeigneten
Befehl aus (z.B. Zeilen verdoppeln, Zeilen kopieren, Zeilen léschen
usw.). In diesem Men gibt es alle Optionen, welche das Bearbeiten
betreffen, sei es die Felder, die man sieht, als auch die geschutzten
Felder.

Lange Texte bearbeiten

Wenn es in einer Zelle Texte gibt, deren Umfang in der Zone fiir die
Texteingabe (unter der Werkzeugleiste) nicht ganz angezeigt werden
kann, weil sie zu lange sind, driicken Sie gleichzeitig die Tasten
Umschalt+F2. Es wird sich ein Dialogfenster 6ffnen, worin Sie den
ganzen Inhalt der Zelle sehen, was Ihnen die Arbeit erleichtert.

Mit Doppelklick auf Schaltflache OK oder mit Enter schliesst sich das
Fenster wieder, die Anderungen werden dabei bestatigt. Wenn die Zelle
nicht gross genug ist, um den ganzen Text aufzunehmen, haben Sie
natlrlich die Mdglichkeit, die Zellen horizontal zu verlangern. Sie
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kdnnen aber auch mit Befehl Berechnet Hohe der Zeile im Meni
Format die Zelle vergrossern, damit Sie den ganzen Text sehen kénnen.

3.7 Menu Bearbeiten

SR Daken Format  erkzeuge  Buchi

Riickaanagio: Stammdaten bearbeiten Strg+2

Ausschneiden Skrg+¥
Kopieren Skrg+C
Yon oben kopieren F4
Befehl ausfihren Fé
Leere Zeilen einfligen. .. Chrl+ +
Leere Zeilen hinzufigen. .. Skrg+Enker
Zeilen verdoppeln

Zeilen kopieren. .. Strg+Umschalt+C
Zeilen laschen. . Chrl+ -

Tabelle gespeicherte Zeilen

Zeilenschutkz, ..
Zeilenschukz aufheben. ..

3.7.1 Die Befehle Rickgangig und Wiederherstellen

Alle Operationen kdnnen im Grunde genommen riickgangig gemacht
und nachher wiederhergestellt werden. Die Anzahl Operationen, die man
riickgéngig machen will, kann man im Menl Werkzeuge mit Befehl
Basiseinstellungen definieren. Die maximale Anzahl ist 100.

Bemerkung: Je hoher die Anzahl ist, um so mehr Speichernbedarf
braucht Ihr Computer.

Das Programm erstellt flir jede Datei eine Liste der gemachten

Anderungen, eine nach der anderen. Die Funktionen Riickgangig und
Wiederherstellen funktionieren nach der gleichen Reihenfolge, unter der
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Bedingung, dass man immer in der gleichen Tabelle gearbeitet hat.
Wenn Sie z.B. eine Anderung in der Tabelle Buchungen ausgefiihrt
haben und danach in die Tabelle Konten tibergehen, kénnen Sie von hier
aus nicht die Operation in der Tabelle Buchungen riickgangig machen.
In diesem Falle missten Sie zurlck in die Tabelle Buchungen und den
Befehl von dort auswéhlen. Das gleiche gilt fir den Befehl
Wiederherstellen. Es gibt hingegen Operationen, welche die ganze Dateli
betreffen (die Anderung der Stammdaten). Diese kénnen von jeder
Tabelle aus riickgangig gemacht werden.

Der Befehl Riickgangig

Mit diesem Befehl kénnen Sie eine falsche Operation riickgangig
machen, wobei das Resultat der letzten Operation annulliert wird.
Mit Befehl Rickgangig (Meni Bearbeiten) oder mit
Schnelltastenkombination Strg+Z

Der Befehl Wiederherstellen
Mit diesem Befehl stellen Sie eine riickgangig gemachte Operation

wieder her. Mit Befehl Wiederherstellen (Meni Bearbeiten) oder mit
Schnelltastenkombination Strg+Ab

Man kann die Operationen auch mit Klicken auf Schaltflache 9 ¢

riickgangig machen oder wiederherstellen.

Bemerkung: Die Befehle Ausschneiden, Kopieren, Einfligen, Von oben
kopieren und Befehl ausfiihren sind schon im Kapitel Schneller
arbeiten (Absch.3.3) behandelt worden.

3.7.2 Leere Zeilen einfiigen

Mit diesem Befehl kdnnen Sie leere Zeilen oberhalb der Zeile, auf der
Sie sich mit dem Cursor befinden, einfugen.

e Cursor unterhalb der Zeile stellen, wo die Zeilen daruiber einzufligen
sind

e Menl Bearbeiten, Befehl Leere Zeilen einfligen aufrufen

e Im Fenster, das sich 6ffnet, missen Sie eingeben, wie viele Zeilen
Sie einfiigen mdchten

e Bestatigen mit OK.
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3.7.3 Leere Zeilen hinzufigen
Mit diesem Befehl kdnnen Sie leere Zeilen unterhalb der Zeile, auf der
Sie sich mit dem Cursor befinden, hinzuftigen.

e Cursor oberhalb der Zeile stellen, wo die Zeilen darunter
hinzuzufigen sind

e Menl Bearbeiten, Befehl Leere Zeilen hinzuftigen aufrufen

e Im Fenster, das sich 6ffnet, mlssen Sie eingeben, wieviele Zeilen Sie
hinzufligen mochten

e Bestétigen mit OK

Wenn Sie wollen, kénnen Sie leere Zeilen auch von der folgenden

Schaltflache hinzufiigen == oder mit Schnelltastenkombination
Strg+Enter.

3.7.4 Zeilen verdoppeln
Mit diesem Befehl verdoppeln Sie die Zeile, auf der sich der Cursor
befindet.

e Sich mit der Maus auf die Zeile stellen, die Sie verdoppeln wollen
e Im Meni Bearbeiten, Befehl Zeilen verdoppeln aufrufen.

3.7.5 Zeilen kopieren

e Gewiinschte Zeilen auswahlen, die Sie kopieren wollen

e Menl Bearbeiten, Befehl Zeilen kopieren aufrufen

e Sich an der gewiinschten Stelle begeben, wo die Zeilen einzufligen
sind

e Menl Bearbeiten, Befehl Zeilen einfligen aufrufen

Schnelltastenkombination: Strg+Umschalt+C.

3.7.6 Zeilen l6schen
Mit diesem Befehl entfernen Sie Zeilen.

e Zeilen auswahlen, die Sie 16schen wollen
e Menl Bearbeiten, Befehl Zeilen I6schen
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3.7.7 Zeilen einfigen

Der Befehl hat die gleiche Funktion wie Kopieren und Einfuigen
Schnelltastenkombination: Strg+Umschalt+V.

3.7.8 Die Tabelle gespeicherte Zeilen

In dieser Tabelle speichern Sie die Zeilen mit den haufigsten Buchungen
(oder auch anderes) und rufen sie dann bei Gelegenheit in der Tabelle
auf, in der man gerade arbeitet. Fiir das Benutzen dieser Funktion, siehe
Abschnitt 3.12.3.

3.7.9 Zeilenschutz und Zeilenschutz autheben

Mit Befehl Zeilenschutz, im Meni Bearbeiten, kdnnen Sie die Zeilen
schiitzen, damit sie nicht irrtiimlicherweise bearbeitet werden kdnnen.
Die geschutzten Zeilen kdnnen nicht mehr bearbeitet werden, solange
der Zeilenschutz mit Befehl Zeilenschutz aufheben nicht annulliert
wird. So vorgehen:

e Zeilen auswahlen, die Sie schiitzen wollen
e Menl Bearbeiten, Befehl Zeilenschutz auswéahlen
e Bestétigen mit OK, die Anzahl der Zeilen, die Sie schitzen wollen

Die Zeilennummer der geschutzten Zeilen ist hellgrau. Falls Sie die
Zeilen wieder bearbeiten mochten, benutzen Sie den Befehl
Zeilenschutz aufheben.
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3.8 Menu Daten

BEWCON Format  Werkzeuge Kassel Kasse? Fenster  Hilfe

Suchen, .. Umschalk+F3
¥ AN il
Ersetzen...
aehe zu... FS i
Einnahmen Alzgabe

Zeilen herausziehen. ..

Zeilen sartieren. ..

Zeilen exportieren Zeilen exportieren in M3 Excel

Zeilen importieren. .. Zeilen exportieren in Heoml, .
Zeilen expartieren in ¥ml. ..
Zeilen expartieren in bxk, .

Felder einrichten. ..
Ansicht Felder auswahlen. ..

3.8.1 Suchen

Mit Befehl Suchen im Menu Daten 6ffnet sich ein Dialogfenster
(Schnelltastenkombination Umschalt+F3). Darin geben Sie die
Informationen ein, nach denen Sie suchen. Wenn Sie ein Datum suchen,
gehen Sie in dieser Reihenfolge vor: Jahr, Monat, Tag, ohne
Zwischenraum (flr den 25. Juli 2007 zum Beispiel: 20070725).

Suchen rz|

Suchen nach: || j

[ Mur ganze ‘wirter

[v Gross = Klein
[ Mur &uswahl

Abbrechen | 7
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Nur ganze Worter
Sucht nur nach ganzen Wartern. Wenn das gesuchte Wort z.B. Tot
heisst, wird das Programm Totalsummen nicht finden.

Gross = Klein
Wenn Sie diese Option wahlen, wird das Programm gross geschriebene
Worter nicht von Kklein geschriebenen unterscheiden.

Nur Auswahl
Haben Sie diese Option ausgewéhlt, wird das Programm das Stichwort
nur in einer vorher ausgewahlten Zone suchen.

Auf Schaltflache Suchen klicken, um mit der Suche zu starten. Es wird
immer die Zelle gefunden, in welcher das Stichwort zum ersten Mal
vorkommt. Wenn Sie noch andere Informationen mit dem gleichen
Stichwort suchen wollen, einfach mit Befehl Nachsten suchen, im
Meni Daten, oder mit Taste F3.

3.8.2 Ersetzen

Befehl Ersetzen, im Menu Daten ist imstande, ein Stichwort, das Sie
suchten und im Feld Suchen nach steht, mit einem zu ersetzen, das Sie
ins Feld Ersetzen mit schreiben. Ein Datum ist im Format jjmmtt
einzugeben (mit zusatzlicher O flr die Tage und Monate, die nur aus
einer Ziffer bestehen). Beispiel: 20070725 steht fur das Datum 25. Juli

2007.
Ersetzen &|

Suchen nach: | j
Erszetzen mit; | ﬂ
[ Mur ganze ‘widrter

v Gross = Elein

[ Mur Auswahl

Suchen | blles erzetzen |

Abbrechen | 7 |
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Die Optionen Nur ganze Worter, Gross = Klein und Nur Auswahl
funktionieren gleich wie die im Abschnitt Suchen (Daten).

Suchen

Mit dieser Schaltflache bestatigen Sie die Optionen und fangen mit der
Suche an. Wenn das Wort, das Sie suchen im Text nicht gefunden wird,
erscheint die Meldung "Text nicht gefunden™.

Alles ersetzen
Wenn Sie alles auf einmal ersetzen wollen, klicken Sie auf dieser
Schaltflache.

3.8.3 Gehe zu

Mit Befehl Gehe zu... im Meni Daten 6ffnet sich ein Dialogfenster, das
Ihnen hilft, sich auf die gewunschte Zeile zu bewegen.

Bemerkung: Wenn Sie sich in einer Auswahl-Tabelle befinden (z.B.
Kontoauszug) und den Befehl Zur Ursprungszeile tibergehen erteilen,
gelangen Sie wieder auf die Zeile, die der Tabelle Buchungen entspricht.

3.8.4 Zeilen herausziehen

Beispiel: Als Feld wahlen Sie DATUM aus, die Bedingung ist >
(grosser) und 19/4/2007 die Vergleichsebene. Das bedeutet; nur die
Buchungen mit Datum nach dem 19. April 2007 werden behalten und
alle Buchungen, mit friiherem Datum werden in der Tabelle Auswahl
kopiert.
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Herausziehen E|

[ Alle Zeilen

Ausyeahl
Feld Bedingung

|Datum | = cleich |
“ergleichswert

|15.n1.2|:u:|?

[T Gross = Klein

[ Bedingung umkehren;

il Abbrechen

I--2

Alle Zeilen

Mit diesem Befehl kopieren Sie alle Zeilen der aktiven Tabelle in die
Tabelle Auswahl, wenn Sie z.B. die Daten anders ordnen wollen, ohne
dass die vorhergehende Reihenfolge geldscht wird.

Auswahl

Feld

In dieser Liste stehen alle Felder der Tabelle, aus welcher man Zeilen
entfernen mochte (z.B. Tabelle Buchungen: Auf der Liste steht Datum,
Dok, KtSoll, KtHaben, Betrag, usw.).

Bedingung

Auf der Liste stehen alle fir die Wahl der zu entfernenden Zeilen
notigen Kriterien: = gleich, <kleiner, > grdsser, <> Unterschied, <=
Kleiner oder gleich, >= grésser oder gleich, beinhaltet Text, beinhaltet
nicht den Text, leer, nicht leer

Vergleichswert

Hier wird der Text zum Vergleich unter der angegebenen Bedingung
eingegeben, die Daten im definierten Feld (Beispiel: Wird DATUM als
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Bedingungsfeld gewéhlt, = gleich und 15.01.2007 als Vergleichsebene,
sucht das Programm alle Buchungen mit Datum 15. Januar 2007 heraus).
Der Text wird ein Datum, wenn Sie das Feld DATUM waéhlen; ein
numerischer Wert, wenn das Feld BETRAG heisst und ein Wort, wenn
im Feld BESCHREIBUNG steht.

Gross = Klein
Wenn Sie dieses Feld mit dem Visum versehen, wird das Programm
Kleinbuchstaben wie Grossbuchstaben behandeln.

Resultat umkehren

Hier bedeutet das Visum, dass das Programm Zeilen mit umgekehrten
Kriterien entfernen wird, als unter dem Stichwort Kondition angegeben
ist. Sie haben z.B. gewahlt, alle Zeilen zu entfernen, welche das Datum
> als 01/03/2007 haben. Wenn Sie jetzt das Feld Resultat umkehren mit
dem Visum versehen, heisst das, dass das Programm alle Zeilen mit
Datum <= als 01/03/2007 entfernen wird.

3.8.5 Die Tabelle Auswahl

Es handelt sich um eine provisorische Tabelle, worin Sie, je nachdem,
Zeilen frei kopieren, anzeigen und ordnen kdnnen.

Zum Kopieren von Zeilen in die Tabelle Auswahl kdnnen Sie auf zwei
Arten vorgehen:

e Im Meni Daten auf Zeilen herausziehen klicken (siehe Abschnitt
vorher)

e Doppelklick auf Zelle mit dem Stichwort. Sie befinden sich sofort in
der Tabelle Auswahl, mit allen Zeilen, welche das Stichwort
beinhalten

Beispiel: Mit Doppelklick auf 30.01.2007, Spalte Datum, 6ffnet sich
eine Tabelle mit Titel Auswahl (Buchungen), worin alle
Buchungszeilen mit Datum 30.01.2007 kopiert werden.

Im Titel der Tabelle Auswahl steht die Geschichte der ausgefiihrten
Operationen. Es ist auch méglich, in der Tabelle Auswahl eine weitere
Auswahl vornehmen.

Wenn Sie wieder auf die Haupttabelle zurtick wollen, begeben Sie sich
auf die Zeilennummer in der Tabelle Auswahl und bestatigen mit
Doppelklick.
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3.8.6 Zeilen sortieren

Die Zeilen der Tabelle kdnnen nach Inhalt der Felder sortiert sein. Als
ersten Schritt missen Sie deshalb definieren, nach welchen Feldern Sie
sortieren wollen

e Meni Daten
e Befehl Zeilen sortieren.

Feld zum Sortieren E|
Erzter Schillzsel Ivpeitet Schildzsel Dritter Schllzsel
jDATUM =il =l El
f» Aufsteigend f Aufsteigend fo Aufsteigend
(" Ahsteigend " Abhsteigend " Mhsteigend
I I+ I+

-
Ok Abbrechen ¥

Erster Schlussel, Zweiter Schlussel, Dritter Schltssel

Die Schlussel sind drei, jede mit einer Liste von Namen der Felder der
aktiven Tabelle. Wéhlen Sie flr jeden Schlussel die Art zu sortieren. Fir
Spalten mit nur Zahlen aktivieren Sie die Option Nummer.

Nur ausgewdhlte Zeilen sortieren

Diese Option ist nur aktiv, wenn vorher Zeilen ausgewahlt worden sind
und nachher die ausgewahlten Zeilen nach einem Kriterium sortiert
werden sollen.
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3.8.7 Zeilen exportieren

Im Gegensatz zu den Befehlen Datei exportieren in MS Excel, Html
und Xml, exportieren Sie mit Befehl Zeilen exportieren nur die Zeilen
der aktiven Tabelle.

3.8.8 Zeilen exportieren in MS Excel

Mit Befehl Zeilen exportieren in MS Excel, Meni Daten, kénnen Sie
die Daten der aktiven Tabelle ins Format Excel exportieren.

Zeilen exportieren in M5 Excel

Baziz l

-

D ateiname el

[ Datei sofort anzeigen
Optionen
[v Mamen Zellen definieran
[v Mamen Tabelen definieren
[v Mamen in ¥ml (englizch) benutzen

[v Tabelen schitzen

Ok Abbrechen 7

Nur ausgewdhlte Zeilen exportieren

Wenn Sie in einer Tabelle Zeilen auswéahlen, wird diese Option
automatisch aktiviert und Sie werden nur die vorher ausgewdhlten
Zeilen exportieren.

Die Beschreibung dieses Fensters ist &hnlich wie diejenige des Befehls
Exportiere Datei in MS Excel (siehe Absch. 3.5.9)
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3.8.9 Zeilen exportieren in Html

Sie kénnen die Daten der aktiven Tabelle auch ins Format Html
exportieren. Dieses Format exportiert auch die graphischen
Charakteristiken, so dass man die Datei leicht mit einem Browser
anschauen kann. Der Export geschieht in Form einer Tabelle. Die Breite
der exportierten Spalten ist gleich wie diejenigen in der aktiven Tabelle.

Registerkarte Basis

Die Beschreibung dieses Abschnitts ist ahnlich wie diejenige des
Befehls Datei in Html exportieren (siehe Absch. 3.5.10).

Registerkarte Html Optionen

Die Beschreibung dieses Abschnitts ist ahnlich wie diejenige des
Befehls Datei in Html exportieren (siehe Absch. 3.5.10).

3.8.10 Zeilen exportieren in Xml

Es ist moglich, die Daten der aktiven Tabelle im Xml Format, ein
internationaler Standard flr das Teilen der Daten, zu exportieren. Dieses
Format exportiert auch die Buchhaltungsdaten der Tabelle, damit sie von
einer Datenbank wieder aufgenommen werden kénnen.
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Registerkarte Basis

Zeilen exportieren in Xml

Baziz

-

[w Archiv zofort anzeigen

Stilblatt XSLT Blittern

Dateiname m

Optionen
[ Exportiere nur sichtbare Spaten

[ Inklusiv Anzicktlizte

k. | Abbrechen Hilfe:

Nur ausgewdhlte Zeilen exportieren

Wenn Sie in einer Tabelle Zeilen auswahlen, wird diese Option
automatisch aktiviert und Sie werden nur die vorher ausgewahlten
Zeilen exportieren.

Die Beschreibung dieses Fensters ist &hnlich wie diejenige des Befehls
Exportiere Datei in Xml (siehe Absch. 3.5.11).
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3.8.11 Zeilen exportieren in txt

Zeilen exportieren txt

%]
Bl&ttern
[

Drateiname |

Format |Text [£THT]

-
[w Mur zicktbare Spaten
v Uberschrift Felder

v Unicode (L-3)

Ok Abbrechen

I--2

Unicode (Utf-8)

Wenn Sie dieses Feld mit einem Visum versehen, werden alle Daten in
ein Format exportiert, die von den Unicode-Programmen gelesen werden
kénnen.

3.8.12 Befehl Kopieren und Einfigen benutzen

Mit Kopieren/Einfligen kénnen Sie eventuell nur einzelne Bereiche oder
die ganze Tabelle in andere Applikationen exportieren. Die Daten
werden sowohl im Textformat als auch im Html-Format kopiert.

3.8.13 Zeilen importieren

Sie kdnnen Daten aus anderen Programmen in die Tabelle importieren,
wenn die Daten in ein Format umgewandelt wird, das auf der Liste im
Feld Format steht.

Die Schaltflache Blattern dient zur Auswahl der Datei, aus der die
gewiinschten Daten importiert werden. Klicken Sie die OK-Schaltflache
an, um die ausgewahlten Optionen zu bestétigen.
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X

Zeilen importieren

Bl&ttern

Dateiname | |

Format |Text [*.THT] [~

[ Daten importieren aus der Dwizchenablage
[ wWerte automatizch vervollstandioen
[v Uberschrift Felder

[v Unicode (Ltf-3)

[8].4 Abbrechen

I-=3

Dateiname
Namen einer bestehenden Datei eingeben.

Format
Hier finden Sie die Liste aller Formate, welche in die Tabelle importiert
werden konnen: Text, ASCII Format, CSV.

Daten importieren aus der Zwischenablage
Wenn Sie dieses Feld mit einem Visum versehen, werden die Daten aus
der Zwischenablage Windows importiert.

Werte automatisch vervollstandigen

Es empfiehlt sich, diese Funktion zu aktivieren, wenn man Zeilen aus
einer weniger komplizierten Buchhaltung in eine komplizierteren
Buchhaltung importieren muss. In diesem Fall, wirden in den
importierten Zeilen einige Spalten leer bleiben. Wird diese Funktion
aktiviert, vervollstandigt das Programm automatisch die fehlenden
Werte mit jenen der aktuellen Buchhaltung.

Uberschrift Felder

Mit dieser Option werden auch die Uberschriften der Felder mit
importiert.
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Unicode (Utf-8)

Wenn Sie dieses Feld mit einem Visum versehen, werden alle Daten in
ein Format importiert, das von den Unicode-Programmen gelesen
werden kann.

3.8.14 DDE Verknipfung

Mit der Verkniipfung, kénnen Sie die Zelle einer Tabelle z.B. mit einem
Blatt von Excel verknupfen.

Sie kdnnen auch Makros und Programme erstellen, um Daten aus der
Buchhaltung zu Gbernehmen.

Bemerkung: Die DDE Verknipfung bietet viele Méglichkeiten. Unter
www.banana.ch finden Sie eine Dokumentation und immer aktualisierte
Beispiele.

3.8.15 Felder einrichten

Die Tabellen kdnnen bearbeitet werden, Sie kdnnen ndmlich Felder
hinzufiigen, die Uberschriften dndern, die Spaltenbreite verandern und
ihre Reihenfolge veréndern.

Im Dialogfenster, das sich 6ffnet, wenn Sie den Befehl Felder
einrichten, Menu Daten, auswahlen, gibt es eine Liste der Felder der
aktiven Tabelle. Wenn Sie auf die Befehle daneben klicken, kénnen Sie
die Attribute &ndern. Der Titel des Dialogfensters tragt den Namen der
Ansicht, die Sie &ndern.
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Ansicht:Basis

Inhattzverzeichnis - Attribite Andern
SyaCod -
Daten &ndlern
*Beleg
nggs[{ntnk Zuzatz Feld
Belegoriginal )
*Beschreibung Feld l&=chen
Anmerkung
*Hateqorie Seitenfarmat
KategorieBeschreibung
*Einnahmen
*&zgaben
*Salddao Ok
2
k=1 Beschr b Abbrechen
Auf ) 7

Die Felder werden in der gleichen Reihenfolge aufgefuhrt, wie sie in der
Tabelle erscheinen, die Sie benutzen. Die sichtbaren Felder sind mit
einem Sternchen versehen. Die Schaltflachen unter dem Bereich Felder
dienen zur Anderung der Reihenfolge der Felder. Beispiel: Wenn Sie
wollen, dass in der Tabelle Konten der Buchhaltung das Feld Budget als
erste Spalte erscheint, wahlen Sie einfach das Feld aus und klicken auf
die Schaltflache AUF, bis der Feldname zuoberst auf der Liste steht. Die
Schaltflache AB bewirkt das Gegenteil, wobei sich die Namen der
Felder auf der Liste nach unten verschieben.

Attribute &ndern

Damit 6ffnet sich ein Dialogfenster, worin Sie die Attribute eingeben,
um die Uberschriften der Felder zu dndern, die Spaltenbreite, die
Ausrichtung des Textes, den Schutz und die Sichtbarkeit.

Daten dndern

Zum Andern der Daten der vom Benutzer eingegebenen Felder z.B.
Datentyp, der maximale Wert und der minimale Wert. Felder, welches
das Programm selber erstellt, konnen aber nicht geédndert werden.
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Zusatz Feld
Fugt neue Felder (Spalten) in der aktiven Tabelle hinzu.

Feld I6schen
Zum Loschen von Feldern, aber nicht derjenigen, welche schon im
Programm vorhanden sind.

Seiter_l_format
Zum Andern des Seitenformates.

Bemerkung: Jede Ansicht hat ihr eigenes Seitenformat.

Auf
Jedes Mal wenn Sie darauf driicken und mit OK bestatigen, verschiebt
sich das ausgewdhlte Feld ein bisschen nach links in der Tabelle.

Ab
Jedes Mal wenn Sie darauf driicken und mit OK bestatigen, verschiebt
sich das ausgewdhlte Feld ein bisschen nach rechts in der Tabelle.

Bemerkung: Im Kassenbuch und in der einfachen Buchhaltung ist die
Liste der Felder anders.

3.8.16 Attribute andern

Jede Ansicht hat ihre eigenen Feldattribute. Das Andern eines Attributes
gilt nur flr eine bestimmte Ansicht. Wenn Sie wollen, dass das Attribut
fiir jede Ansicht geandert wird, mussen Sie die Operation fir jede
einzelne Ansicht wiederholen.

Zum Andern der Feldattribute :

e Meni Daten 6ffnen
e Befehl Felder einrichten
e Schaltflache Attribute &ndern

Im Folgenden lesen Sie, was man an den Spalten édndern kann, die
Optionen und was die Schaltflachen bedeuten.
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x]

Spalten-Ansicht

kame des Feldes |

Mame des Feldes Xml |

(lberschrift

Uberschrift 2 |

Bes=chreibung | Dratum

Forrmat |

Breite | 2.00cm

Schriftart Spatte |Sl:hriftar1 vardefiniert j
Ausrichtung |Links j

[~ Zeilenumbruch
[ Geschitzt
v Sichthar

[0]34 Abbrechen

I-=3

Name des Feldes
Name des aktiven Feldes, vom Programm automatisch eingegeben.
Andern ist unmdglich.

Name des Feldes Xml
Name des aktiven Feldes in Xml Format, vom Programm automatisch
eingegeben. Andern ist unmdglich.

Uberschrift
Uberschrift der Spalte.

Uberschrift 2

Uberschrift, welche vom Programm benutzt wird, nur fiir einige Felder
(z.B. Spalte Betrag).
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Beschreibung
Das Feld wird beschrieben.

Format
In diesem Format werden die Zahlen, das Datum und die Zeit angezeigt
(siehe Absch. 3.8.17.).

Breite
Mit den eingegebenen Daten definieren Sie die Breite des Feldes.

Schriftart Spalte
Sie geben hier die Schriftart der Spalte an (siehe Ment Format, Absch.
3.9), diese Schrift hat den Vorrang im Vergleich zu jener der Zeile.

Ausrichtung
Sie konnen wéahlen zwischen Links, Rechts oder Mitte.

Auf mehreren Zeilen ausrichten
Mit dieser Option sehen Sie den eingegebenen Text auf mehreren
Zeilen.

Geschitzt
Zum Verhindern, dass Daten in der (ganzen) Spalte eingegeben oder
geédndert werden kénnen.

Sichtbar
Um eine Spalte anzuzeigen oder nicht.

3.8.17 Format Datum, Zeit und Ziffern andern

Andert man das Format, wird sich auch die Darstellung des Datums, der
Zeit und der Ziffern andern.

Wenn Sie kein spezielles Format wiinschen, werden diejenigen von
Windows gebraucht (Datum, Zeit und Ziffern in der Systemsteuerung).
Im Fenster unten (Meni Daten, Befehl Felder einrichten/Attribute
andern) sehen Sie, wie Sie, wenn gewinscht, andere Formate eingeben
konnen.
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| Format Datum Beispiel Datum
d mmyy 10107
dd myy 01107

ddd mmm yyyy Fre Jan 2007

dddd mmmm yyyy  Freitag Januar 2007

Der Buchstabe “d” (day) bedeutet Tag, “m” (month) bedeutet Monat
und “y” (year) steht fur Jahr.

| Format Zeit Beispiel Zeit |
hh:mm:ss:iii 04:04:36:089
h:m:ss:ii 4:4:36:89

Natrlich kdnnen Sie die Reihenfolge der verschiedenen Elemente
nach Belieben &ndern (z.B. mm dd yyyy).

Die Trennzeichen kénnen Sie selber frei wahlen; z.B.: #, @, -, /, .,
usw.).

| Format Ziffern Beispiel Ziffern |
0. 259
0.00 258.85
0.000 258.848

Die Anzahl Dezimalstellen nach dem Komma entscheiden Sie selber.
Beim Rechnen zieht das Programm alle Dezimalstellen in Betracht.
Gerundet wird eventuell nur beim Anzeigen.

3.8.18 Daten andern
Sie kdnnen nur die Daten der Felder andern, welche Sie selber
hinzugefiigt haben (die Systemfelder kdnnen nicht bearbeitet werden).

e Menii Daten 6ffnen
e Befehl Felder einrichten aufrufen
e Schaltflache Daten &ndern anklicken
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Stammdaten des Feldes PX|

MName des Feldes

[Mame des Feldes Xmil | MASET MR
Datentyp |Tex‘t ﬂ
Wao: Lange | 256
Min Lange |
e Wert |
Min viert |
Dezimalzahlen | 0
4036

Mummet des Feldes

[ Alles Grosshuchstaben

[0]34 Abbrechen

I-=3

Name des Feldes
Das Programm fligt automatisch den Namen des hinzugeftigten Feldes
ein.

Name des Feldes Xml
Der Name des Feldes (Englisch) fiir die Archivierung in Xml Format.

Datentyp
Es stehen folgende Mdglichkeiten zur Verfiigung: Text, Nummer,
Betrag, Datum, Zeit, Richtig/Falsch.

Max Lange und Min Lange
Maximale und minimale Lange, die zugelassen ist.

Max Wert und Min Wert
Die Werte, die zugelassen sind (Ziffern und Zeichen).
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Dezimalstellen
Sie kénnen die Anzahl Dezimalstellen des Feldes selber definieren.

Alles Grossbuchstaben
Wenn diese Option aktiviert ist, wird alles, was im Feld steht in
Grossbuchstaben konvertiert werden.

3.8.19 Zusatzfeld

Ment Daten, Befehl Felder einrichten , Option Zusatzfeld. Damit Sie
die Charakteristiken des neuen Feldes definieren kénnen, das Sie im
aktiven Fenster hinzufuigen wollen. Weiteres VVorgehen wie im Absch.
3.8.18 beschrieben.

3.8.20 Zusatzfeld l6schen

Dieser Befehl erlaubt, ein Feld aus der Liste zu l6schen.
Es ist hingegen nicht mdglich, ein System-Feld zu l6schen.

3.8.21 Seitenformat

Fur die Beschreibung dieses Befehls, verweisen wir Sie, auf den
Abschnitt 3.5.13, Seiten einrichten.

3.8.22 Ansicht Felder auswahlen

Mit Befehl Ansicht Felder auswahlen, im Meni Daten, 6ffnet sich ein
Fenster, worin Sie eine Liste aller Ansichten in der aktiven Tabelle
finden. Die Ansicht, welche gerade benutzt wird, wird hervorgehoben.
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Yerwaltung Ansichten P§|
Tabelle: Mame Buchungen
Takelle: Mame Sml Transactions
Anzicht
Kostenstellen Maime: | Basis
Falligkeiten
Sperre Mame ¥mil: |
[v Sichtbar
—
Anzicht aktivieren Seitenformat
Lufiigen Ertfernen
8] Abbrechen
i
Sichtbar

Wenn Sie diese Option mit einem Visum versehen, wird die Ansicht
unten auf der Leiste gezeigt.

Vom System
Wenn diese Option aktiviert ist, handelt es sich um eine Ansicht, welche
schon im Programm vorgesehen ist. Sie kann nicht entfernt werden.

Ansicht aktivieren
Sie kdnnen damit eine Ansicht auswahlen, die auf der Liste steht. Die
aktive Ansicht wird mit einem Sternchen versehen.

Zuflgen

Es geht darum, der Liste eine Ansicht mit einem neuen Namen
hinzuzufiigen. Wenn sie einmal auf der Liste steht, konnen Sie die
Feldattribute andern.
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Seitenformat
Offnet ein Dialogfenster, worin Sie die Daten eingeben kdnnen, welche
das Format der Seite andern, welche die Ansicht betrifft.

Entfernen
Entfernt eine Ansicht aus der Liste. (Nur die vom Programm
vorgesehenen Ansichten kdnnen Sie nicht entfernen.)

3.9 Menu Format

Werkzeuge Buchl Buchz

v Schriftart vordefiniert
8 Punkke
10 Purkke
12 Purkte
14 Purikte

12 Punkke Fett
14 Punkke Fett

Fekk
Kursiv

Diese Schriftart wie vardefiniert

Berechne Hihe der Zeile
Berechne Hihe aller Zeilen

Seitenwechsel festleqen

Die Befehle in diesem Men dienen dazu, um die Schriftart fur eine oder
mehrere Zeilen gleichzeitig auszuwahlen.

e Die Zeilen auswahlen, fir die Sie die Schriftart andern mochten
e Im Meni Format wahlen Sie die gewiinschte Schriftart aus.

3.9.1 Schriftart vordefiniert

Fur die ganze Datei gilt eine vordefinierte Schriftart. Auch wenn Sie
eine neue Zeile hinzuftgen.
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3.9.2 Diese Schriftart wie vordefiniert
Wenn Sie die vordefinierte Schriftart &ndern mochten:

e Eine Zeile auswabhlen, die eine Schriftart besitzt, welche Sie als
vordefinierte wiinschen

e Befehl Diese Schriftart wie vordefiniert im Menl Format
auswahlen

Alle Zeilen mit einer vordefinierten Schriftart werden jetzt eine neue
Schriftart haben.

3.9.3 Berechne Hohe der Zeile

Befehl Berechne Hohe der Zeile im Meni Format. Mit diesem Befehl
ist es moglich, die Hohe der Zeile so anzupassen, dass auch ein extrem
langer Text in seiner vollen Lange angezeigt werden kann.
Voraussetzung dafir, dass dieser Befehl funktioniert: Im Ment Daten,
Befehl Felder einrichten — Attribute &ndern muss die Option
Zeilenumbruch mit einem Visum versehen sein.

3.9.4 Berechne H6he aller Zeilen

Im Gegensatz zum vorherigen Befehl hat dieser Befehl Einfluss auf alle
Zeilen der Tabelle.

3.9.5 Seitenwechsel festlegen

Wo auch immer Sie sich befinden im Dokument, kénnen Sie einen
Seitenwechsel festlegen.

Seitenwechsel festlegen:

e Cursor auf die Zeile stellen, welche die erste der neuen Seite sein
wird, welche entstehen wird

e Menil Format 6ffnen

e Befehl Seitenwechsel festlegen aufrufen

Seitenwechsel festlegen riickgangig machen:

e Cursor auf eine Zeile mit Seitenwechsel stellen
e Meni Format 6ffnen
e Befehl Seitenwechsel festlegen unwirksam machen.
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3.10 Menlu Werkzeuge

UEEENEEN Buchl  BuchZz  Fenster  Hilfe

Datei-Informationen

Meue Funktionen hinzufligen. ..
Arbeitsmappe in neue kanvertieren. ..

Arbeitsmappe zusammenfigen. ..

Basiseinstellungen. ..

3.10.1 Datei-Informationen

Mit Befehl Datei-Informationen, Meni Werkzeuge, wird eine Tabelle
angezeigt mit einer Statistik und anderen Informationen, welche die
Datei betreffen (genaue Anzahl Zeilen, eventuelle Fehler, Meldungen).
Hier befinden sich auch die Kontrollziffern (Hash) zum Erfahren, ob die
Buchhaltung irgendwie gedndert worden ist.

Diese Informationen sind vor allem fiir den Rechnungsprufer nutzlich.

3.10.2 Neue Funktionen hinzufigen

Mit diesem Befehl fligen Sie in der Kontentabelle die Ansicht Adressen
hinzu, worin Sie die Adressen der Kunden, der Lieferanten und der
Mitglieder eingeben koénnen.

3.10.3 Arbeitsmappe neu konvertieren

Mit diesem Befehl kdnnen Sie eine Datei in eine mit neuen
Charakteristiken konvertieren. Wenn Sie zu einer Datei mit weniger
Optionen wechseln, kann es sein, dass Teil der Daten bei der Operation
verloren gehen: Z.B. wenn Sie von einer Buchhaltung ohne MwSt/USt
in eine Buchhaltung mit MwSt/USt konvertieren, konnen Daten in die
Spalte MwSt/USt verloren gehen.

3.10.4 Arbeitsmappe zusammenfigen

Sie kénnen, wenn Sie wollen, Dateien, die zur gleichen Gruppe gehdren
zusammenfiigen. Um die Daten von zwei Arbeitsmappen zu verbinden,
fihren Sie folgende Operationen aus:
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e Die Datei 6ffnen, welche am Schluss die Daten beider Dateien
beinhalten wird

e Den Befehl Arbeitsmappe zusammenfiigen, Meni Werkzeuge,
auswéhlen

e Das Verzeichnis und den Datei-Namen der zweiten Mappe
auswahlen

e Bestatigen, wenn Sie wirklich die Arbeitsmappen zusammenfuigen
wollen

e Wenn die Arbeitsmappen zwar zur gleichen Gruppe gehéren aber
verschieden sind (z.B. eine Buchhaltung mit MwSt/USt und die
andere ohne MwSt/USt) bekommen Sie eine Meldung, dass
eventuell Daten verloren gehen werden beim Zusammenfiigen der
Dateien.

3.10.5 Basiseinstellungen

Die Eigenschaften der Datei betreffen technische Details Ihrer
Buchhaltungsdatei.

X

Basiseinstellungen

Sprache Programm [v Totalsumme wihrend der SAuswahl

Typ Schriftzeichen [ Liste zuletzt gedffneter Dateien

Prozentsatz Zoom Ausdruck 100 ™ Caret immer aktiv

Hishe Info-Fenster (in Zeilen) ’47 Erweiterung der Dateien, die sicher sind
Waximale Anzahl Zeilen Smart Fil ,7 | bmp gif btml jog pef txt

o B EHEEILE 20 “erbinde '.ac2'-Dateien mit diesem Programm

[ Adtomstizch alle Minuten speichern |

[v Backup Datei erstellen ( bak)

“erzeichnis Dokumente Blattern...

| Ok Abbrechen

I

Sprache Programm )
Die Sprache des Programms. Andern Sie nach Belieben die Sprache des
Programms, indem Sie unter denen, die verfligbar sind, auswahlen.
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Typ Schriftzeichen
Sie koénnen die Schriftzeichen selber auswéhlen. Wenn lhr Drucker nicht
alle Zeichen druckt, wahlen Sie eine andere Schriftart.

Prozentsatz Zoom Ausdruck
Wenn Sie mdchten, dass die Daten in den Tabellen grosser oder kleiner
angezeigt werden, &ndern Sie den Prozentsatz des Zooms.

Hohe Info-Fenster (in Zeilen)

Die Anzahl Zeilen wird angegeben, die im Informationsfenster angezeigt
werden sollen. Wird die Anzahl Zeilen gedndert, passt sich die Hohe des
Informationsfensters augenblicklich an.

Maximale Anzahl Zeilen Smart Fill

Beim Eingeben der Daten flosst Ihnen das Programm den Rest des
Satzes nach den ersten Buchstaben ein. Wenn es viele Zeilen gibt, kann
diese Funktion das Eingeben verlangsamen. Deshalb kdnnen Sie
festsetzen, nach wie vielen Zeilen Sie Smart Fill nicht mehr wiinschen.
Wenn Sie nichts angeben (Null), bedeutet es, dass Smart Fill immer
angewendet wird.

Max. Anzahl Rickgangig

Eingeben, wie viele Operationen das Programm hdchstens riickgangig
machen kann (eine pro mal) mit Befehl Riickgangig, im Mendi
Bearbeiten.

Automatisch alle Minuten speichern

Mit dieser Option kdnnen Sie veranlassen, dass das Programm die Datei
automatisch speichert (nach wie vielen Minuten, entscheiden Sie selber).
Das Programm speichert die Daten in einer Datei, die Autobackup +
Dateinamen heisst. Falls sich der Computer oder das Programm
blockieren sollten, konnen Sie die Daten retten, indem Sie diese Datei
6ffnen und mit neuem Namen speichern (Meni Datei).

Backup Datei erstellen

Wenn Sie die vorherige Version der Datei unter gleichem Namen
speichern, bekommt sie einen Namen mit der Ausdehnung BAK.
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Verzeichnis Dokumente
Der Name eines vordefinierten Verzeichnisses (Directory) angeben,
worin die neuen Dokumente jeweils gespeichert werden sollen.

Totalsumme wahrend der Auswahl

Zum Summieren der ausgewahlten Betrage.

Machen Sie diese Funktion unwirksam, wenn das sofortige Berechnen
der Totalsumme gewisse andere Operationen verlangsamen sollte.

Liste zuletzt gedffneter Dateien
Im Meni Datei steht eine Liste der zuletzt gebrauchten Dateien.

Caret immer aktiv

Mit dem Caret wird die Position der Maus angezeigt. Er wird
normalerweise von Programmen benutzt, um die Tatigkeit von
Sehbehinderten Personen zu vereinfachen.

Erweiterung der Dateien, die sicher sind

Das Programm fiuigt automatisch einige Dateierweiterungen ein, die
normalerweise harmlos sind, jedoch vom Benutzer geéndert oder
eingefugt werden konnen. Diese Option wird benutzt, um die Spalte
DokLink in der Tabelle Buchungen anzuzeigen und um in digitale
Dokumente Links einzufiigen. Mit Doppelklick auf dem Link, wird das
entsprechende Dokument eingefiihrt; dies geschieht aber nur, wenn das
Format des Dokumentes als sicher betrachtet wird.

Verbinde ac2-Dateien mit diesem Programm

Mit dieser Funktion kdnnen Sie ac2-Dateien, die vorher nicht mit dem
Programm verbunden waren, mit dem Programm verbinden, damit Sie
sie 6ffnen kdnnen. Das ist niitzlich, wenn Sie Vorgéngerversionen von
Banana Buchhaltung entfernen oder wenn das Programm nicht ab CD
installiert wird, sondern von einem Ort zum anderen verschoben oder

kopiert wird (z.B. wenn es im Netz gebraucht wird).
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3.11 Menlu Kassel/Einfachl/Buchl

ELEDN Kassez  Fenster  Hilfe

Konto/Kategorisausziige. ..
Journal Zeitraum...

Saldo und Totals neu berechnen Fa
Buchhaltung nachkontralieren  Umschalt+F9
Buchungs-Differenzen suchen

Formatierter Ausdruck...
Berechne Saldi nach Periode...

MwSt/USE-Zusammenfassung. ..

In Buchhaltung importieren. ..

EELGN Einfach2  Fenster  Hilfe

KontojKategorieausziige. ..
Journal Zeitraum. ..

Saldo und Totale neu berechnen Fa
Buchhaltung nachkontroliersn  Umschalt+F2
Buchungs-Differenzen suchen

Formatierter Ausdruck. ..
Periode berechnen. ..

MwSEIUSE-Zusammenfassung. ..

In Buchhaltung importieren. ..

BuchZ Fenster  Hilfe

Kontoausziige. ..
Journal Zeitraum. ..

Gruppen der Konten nachrechnen F3
Buchhaltung nachkontroliersn  Umschalt+F2
Buchungs-Differenzen suchen

Formatierte Bilanz...

Berechne Saldi nach Periode. ..

Mur Konten mit Saldo

Bilanz nach Klassen

Externe Buchhaltung-Zusammenfassung...

MwStiLUSE-Zusammenfassung, .

In Buchhaltung importieren. ..

Die Menii Kassel, Einfachl, Buchl, sind die eigentlichen Menis zum
Buchen. Zuerst einmal befassen wir uns mit den Befehlen, welche in
allen drei Arten von Buchhaltung gleich sind.

3.11.1 Konto/Kategorieauszige

Im Kontoauszug stehen alle buchhalterischen Bewegungen, welche die
Konten im Kontenplan betreffen.

Zum Aufrufen eines Konto/Kategorieauszuges gibt es zwei Methoden:

o Doppelklick auf die Zelle mit der Konto- oder Kategorienummer

e Befehl Konto/Kategorieausziige (Kassenbuch und Einfache
Buchhaltung) oder Kontoausztige (Doppelte Buchhaltung) im Menl
Kassel, Einfachl oder Buchl auswéhlen.

3.11.2 Die Charakteristiken des Kontoauszuges

Attribute des Kontoauszuges

Im Kontoauszug, tragt die Titelleiste die Kontonummer und die
Beschreibung des entsprechenden Kontos. Wie alle anderen Tabellen
besitzt auch die Tabelle Kontoauszug Ansichten, die Sie andern kénnen
(siehe Befehle Felder einrichten und Ansicht Felder auswéahlen,
Absch. 3.8.15 und 3.8.22).
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Immer den Kontoauszug nachrechnen

Der Kontoauszug ist temporar und wird erst auf Anfrage nachgerechnet.
Wenn Sie Buchungen @ndern oder hinzuftigen, wird der Kontoauszug
nicht automatisch aktualisiert, sondern auf Anfrage.

Auf die Zeile Buchung zurtick
Vom Kontoauszug kehren Sie mit Doppelklick auf die Zeilennummer in
die Tabelle Buchungen, ndmlich auf die urspringliche Zeile zurtck.

Das Fenster Konto/Kategorieausziige besitzt 4 verschiedene
Registerkarten: Konten/Kategorien, Periode, Optionen und Feld zum
Sortieren.

Registerkarte Konten/Kategorien

Konto/Kategorieausziige

i Kanten/F.ategonen l F'eriu:u:le] Optionen | Feld zum Saortieren ]

1000 K.azze s
1010 Foztcheck

1020 F.ontokorrent

1090 Geld-Tranzferkonta

1100 Forderungen

1170 kWS T Warstewer [automatizch)

1176 Guthaben Yerechnungssteuer

1200 Waorrate Handelswaren

1210 Worrate Fohstoff

1300 Warauzbezahlte Aubwendungen

1301 Maoch nicht erhaltene Ertrage

1500 M azchinen und Apparate hal

K.onten/Fategaonien auswahlen

k.oztenstellen auswahlen

|
|
Allez augwahlen |
Auzwahl aufheben |

[ Irn alphabetizcher Beihenfalge

oK | f-‘«l:nl:-re::hen| Hile |
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Konten/Kategorien auswahlen
Alle Konten/Kategorien werden automatisch ausgewahlt, ausser die
Kostenstellen.

Kostenstellen auswéahlen
Nur die Konten der Kostenstellen werden automatisch ausgewahlt.

Alles auswahlen
Mit dieser Funktion, wird alles ausgewahlt.

Auswahl aufheben
Die vorhergehende Auswahl wird geléscht.

In alphabetischer Reihenfolge

Mit dieser Funktion, werden die Konten in alphabetischer Reihenfolge
aufgelistet.
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Registerkarte Periode

Konto/Kategorieausziige

K.orten/K ategorien  Perade l Dptinnen] Feld zum Snrtieren]

" Alles 03.01.2007431.05.2007

{+ Bestimmte Perode

X]

Anfangsdatum [inbeariffen) 01.071.2007
Enddatum [inbegriffen] 3.03.2007
| - | Jem07 |

2 Wierteljahr

3. Vierteljahr

4. ierteljahr

1. Semester

2. Semester

Jahr

k. | Abbrechen Hilfe

Alles
Alle Buchungen werden im Kontoauszug einbezogen.

Bestimmte Periode

Nur die Buchungen in einer spezifischen Periode werden einbezogen.

Anfangsdatum (inbegriffen)
Anfangsdatum der Periode eingeben.

Enddatum (inbegriffen)
Enddatum der Periode eingeben.
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Registerkarte Optionen

Konto/Kategorieausziige

Knntena’KategDrien] Periode Optionen l Feld zum Sl:urtieren]

Zellen vor dem Seitenende |E

[ Ein Konta pro Seite

[+ ‘wiederhole 5paltenkopf

[ Konten ohne Bewegungen ausdrucken

k. | Abbrechen Hilfe:

Zeilen vor dem Seitenende

Zum Vermeiden, dass ein Konto unten auf der Seite auf mehr als einer
Seite ausgedruckt wird. Bestimmte Anzahl von Zeilen eingeben, wenn
der Kontoauszug mehr Zeilen als eingegeben besitzt, wird der
Kontoauszug auf der nichsten Seite ausgedruckt.

Ein Konto pro Seite

Mit dieser Funktion wird beim Drucken jedes Konto separat auf einer
Seite stehen (auch diejenigen mit wenigen Bewegungen).
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Wiederhole Spaltenkopf

Mit dieser Funktion wiederholt sich der Spaltenkopf fur jedes Konto
innerhalb der Seite.

Konten ohne Bewegungen ausdrucken
Damit Sie auch die Kontoausziige ohne Bewegungen ausdrucken
konnen.

Registerkarte Feld zum Sortieren

Konto/Kategorieausziige

Knntenflﬂategnrien] F'E!ril:ude] Optionen  Feld zum Sortieren l

K.eines

DratumB eleg Draturn Beleq
DratimF all Falligheitzdatum
D aturiZahl D atum Bezahlung
Draturnt aluta Waluta Daturn

ak. | Abbrechen Hilfe

Sie kdnnen ein Kriterium auswahlen, nach welchem die Buchungen
sortiert werden sollen. Wenn Sie Keines wéhlen, bleiben die Buchungen
so sortiert, wie sie gebucht worden sind.
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3.11.3 Journal Zeitraum
Damit Sie das Journal einer bestimmten Zeitspanne ausdrucken kénnen.

Registerkarte Periode

Mit Alles kdnnen Sie die ganze Periode ausdrucken. Wenn Sie bei
Option Bestimmte Periode eine Zeitspanne auswéhlen (Monat,
Vierteljahr, Semester oder Jahr) gibt das Programm selber das
Anfangsdatum und Enddatum der gewahlten Periode ein.

Journal Zeitraum E|
Periode l Feld zum Sartieren ]

" Alles 03.01.2007%31.05.2007

{* Bestimmte Periode

Anfangzdatum [inbeariffen] ||:|1 01,2007
E nddatum [inbegriffen] |31 03,2007
2 Viertelahr
3. Yierteljahr
4. Vierteljahr
1. Semester
2. Semester
Jahr
0k, Abbrechen Hilfe
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Registerkarte Feld zum Sortieren
Die Reihenfolge der Buchungen auswahlen.

Journal Zeitraum...

Petiode  Feld zum Sartieren l
F.eines
DatumBeleg D atum Beleq
DratumFall Falligheitzdatumm
Draturme ahl Dratum Bezahiung
Draturnt aluta Yaluta Datum
| ok | abbrechen Hilfe

3.11.4 Saldo und Totale neu berechnen / Gruppen der
Konten nachrechnen (F9)

Das Programm fiihrt automatisch den Befehl Saldo und Totale neu
berechnen / Gruppen der Konten nachrechnen durch, wenn ein Wert
hinzugefligt oder geéndert wird, wobei folgendes nachgefiihrt wird:
o Die Totalsummen der Gruppen der Tabelle Konten und
Kategorien
Die Spalte Saldo der Tabelle Buchungen (Kassenbuch)
o Die Wechselkursdifferenzen (Buchhaltung mit
Fremdwahrungen)
o Die Spalte Saldo Berechnet (Buchhaltung mit Fremdwahrungen)

Bei Fehlern in der Tabelle Kategorien oder im Kontenplan (z.B. Gruppe
nicht gefunden oder unendliche Rekursion) erscheint eine Meldung.
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Fehler: Gruppe nicht gefunden

Wenn Sie in der Spalte Gr eine Gruppe angeben, die nicht definiert
worden ist. Fur mehr Informationen betreffend die Gruppen, siehe
Absch. 3.4.

Fehler: Unendliche Rekursion
Sie haben eine Gruppe in einer Gruppe mit tieferem Niveau totalisiert.
Fur mehr Informationen betreffend die Gruppen, siehe Absch. 3.4.

Wird in den Eigenschaften (Stammdaten), Registerkarte Optionen das
Feld Totalsummen manuell nachrechnen (F9) aktiviert, muss das
Nachrechnen manuell mit Befehl Saldo und Totale neu berechnen /
Gruppen der Konten nachrechnen durchgeftihrt werden.

Bemerkung: Wenn Befehl Saldo und Totale neu berechnen / Gruppen
der Konten nachrechnen automatisch durchgefuhrt wird, werden
eventuelle Fehler nicht angezeigt. Sie werden nur im Infofenster (unten)
stehen.

Mehr Informationen betreffend Struktur der Tabelle Kategorie oder
betreffend Kontenplan lesen Sie in den betreffenden Kapiteln zum
Kassenbuch (Kapitel 4), Einfache Buchhaltung (Kapitel 5) und Doppelte
Buchhaltung (Kapitel 6).

3.11.5 Buchhaltung nachkontrollieren (Umschalt + F9)

Im Meni Kassel (Kassenbuch), Einfachl (Einfache Buchhaltung) oder
Buchl (Doppelte Buchhaltung), Befehl Buchhaltung
nachkontrollieren auswéhlen, oder noch einfacher mit
Tastenkombination Umschalt+F9, damit Sie kontrollieren konnen, ob es
Fehler gibt. Das Programm stellt die Saldi auf Null und rechnet Buchung
fir Buchung nach, wie wenn Sie alle Buchungen von hand neu schreiben
wirden. Rechnet auch den Prozentsatz MwSt/USt nach (ausser in den
gesperrten Buchungen). Wenn es viele Fehlern gibt, driicken Sie Nicht
melden; die Fehlermeldungen werden sowieso im Fenster
Fehlermeldungen gespeichert und kénnen jederzeit angeschaut werden.

3.11.6 Buchungsdifferenzen suchen

Das Programm aktualisiert stdndig die Totalsumme aller Bewegungen
Einnahmen/Ausgaben (Kassenbuch und Einfache Buchhaltung) oder
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Soll/Haben (Doppelte Buchhaltung) und weist auf eventuelle
Differenzen hin, die normalerweise auf unvollstdndige Buchungen
zuriickzufuhren sind. Mit Befehl Buchungsdifferenzen suchen, kann
die Buchung gefunden werden, ab welcher die Gesamtsumme der
Bewegungen im Soll/Haben oder im Einnahmen/Ausgaben nicht mehr
ubereinstimmt. Wenn Schwierigkeiten bei der Suche der fehlerhaften
Buchung entstehen, empfehlen wir, vorsichtshalber Befehl Buchhaltung
nachkontrollieren (Menu Kassel/Einfach1l/Buchl) aufzurufen oder mit
Tastenkombination Umschalt+F9.

3.11.7 Formatierter Ausdruck

Mit Banana Buchhaltung kdnnen Sie einen buchhalterischen Bericht
ausdrucken, welcher in schematischer Form die Situation lhres
Vermdogens (Konten) und das operative Resultat (Einnahmen und
Ausgaben) aufzeigt (Meni Kassel und Einfachl).

Bemerkung: In der doppelten Buchhaltung wird der Befehl
Formatierter Ausdruck durch den Befehl Formatierte Bilanz ersetzt
(Absch. 6.8.5).

Eine Dialogbox 6ffnet sich, worin Sie verschiedene Optionen definieren
konnen:
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Registerkarte Basis

Formatierter Ausdruck

Seiteniberschrift

Zeile 1

Leile 2

Zeile 3

Leile 4
Spatteniiber schrift
Anfangsdatum
Schluszdatum

Spal Morjahr

Seiten drucken

[w Honten
| Erste Seite

[ Hontonummern
[ Prozent-Stze
[ Konten mit 0 Salda

Drucker

Baziz lF'eriu:n:Ie] R ander ] Texte ]

[v Wategorien

[T Setenumbruch nach Konten

Im &uzdruck einbeziehen

[ “orjahressaldi
[ Konten mit Bewegung

x]

Drucken | Seitenansichtl Abbrechen

Hilfe

Seitenlberschrift
Zeilen 1-4

Hier den Text eingeben, der als Uberschrift fur den Ausdruck verwendet

wird.
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Spaltenuberschrift
Anfangsdatum
Das Anfangsdatum der aktuellen Buchhaltung.

Schlussdatum
Das Abschlussdatum der Buchhaltung.

Spal.Vorjahr
Hier das Abschlussdatum der Buchhaltung des VVorjahres eingeben.

Seiten drucken
Wenn Sie die Felder aktivieren, wéhlen Sie die Optionen aus, die im
formatierten Ausdruck stehen:

Konten
Mit dieser Funktion werden die Konten ausgedruckt.

Erste Seite
Damit wird die Anfangsseite mit der Seitentberschrift ausgedruckt.

Kategorien
Mit dieser Funktion werden die Kategorien ausgedruckt.

Seitenumbruch nach Konten
Die Konten und die Kategorien werden separat auf verschiedenen Seiten
ausgedruckt.

Im Ausdruck einbeziehen
Wenn Sie die Felder mit Visum versehen, werden die Optionen
ausgewabhlt, die im Ausdruck einbezogen werden:

Drucker, Drucken, Seitenansicht
Mit diesen Befehlen begeben Sie sich in die Druckereinstellungen und
zur Seitenansicht und konnen ausdrucken.

Registerkarte Rander / Registerkarte Texte

Diese Funktionen sind dhnlich wie diejenigen der formatierten Bilanz
(Absch. 6.8.5)
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3.11.8 Berechne Saldi nach Periode

x]

Berechne Saldi nach Periode

Penode l
" Alles 03.01.2007431.05.2007

* Bestimmte Periode

Anfangzdatumn [inbegriffen) ||:|-| 12007
Ernddatum [inbegriffen] |31 02,2007
| | (EEEEE v 2007 |

AT r—

2. Wierteljahr
3. Vierteliahr
4. Yierteljahr
1. Semester
2. Semester
Jahr

| oK, | .-“-‘-.I::I::reu:hen| Hilfe |

Der Befehl Periode berechnen, wird im Menu Kassel (Kassenbuch),

Einfachl (Einfache Buchhaltung) oder Buchl (Doppelte Buchhaltung)
aktiviert und berechnet die Bewegung aller Konten in einer bestimmten
Periode. Beim Auswahlen der Option “1. Vierteljahr...., 1. Semester....,
Jahr”, gibt das Programm selber das Anfangsdatum und Enddatum der
gewahlten Periode ein.

Die Teilsaldi, die so entstehen, werden in die betreffenden Spalten der
Tabelle Kategorien oder Tabelle Konten eingegeben.

Iﬁ Buchungsn Tatalzummen A
Konto Beschreibung i‘
2 AKTIVEN
3
4 1000 |Kasse 11000.00 2350.00 F2.500 Z317.500 F3317.50
5 1010 |Postcheck 21000.00 350.00) -350.00) 1%50.00
6 1020 |Kontokorrent 157000.00 1'500.00) -1'500.00] 13%500.00] «
Basziz Bewesgung | Budget Vorhergeh...\ferschied... Ausduck g L‘%
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Es wird die Ansicht Periode des Kontenplans angezeigt und in der
Uberschrift der Spalten steht das Datum der spezifizierten Periode:

Per. Anfang
Die Saldi am Anfang der Periode.

Periode Soll/Periode Haben
Die Bewegungen in Soll und Haben der spezifizierten Periode.

Per. Total
Die Differenz der Bewegungen von Soll und Haben in der bestimmten
Periode.

Per. Ende

Die Saldi am Ende der Periode. Um diese Saldi zu erhalten, die Spalte
Anfang Per. und die Spalten der Bewegungen Soll Per./Haben Per.
automatisch summieren.

Bemerkung: Im Kassenbuch und in der einfachen Buchhaltung werden
die Spalten Periode Soll/Periode Haben durch die Spalten Periode
Ein...und Periode Aus...ersetzt.

Die Saldi der Periode werden auf Befehl gerechnet und nicht
automatisch generiert.

Nach neuen Buchungen missen Sie den Befehl noch einmal erteilen, um
die Situation zu aktualisieren.

3.11.9 MwSt/USt-Zusammenfassung

Der Befehl MwSt/USt-Zusammenfassung erstellt eine
Zusammenfassung der Buchungen mit MwSt/USt und gruppiert die
Totalsummen aufgrund der ausgewéhlten Optionen. Diese Daten mussen
Sie spéater von hand auf das Formular MwSt/USt-Abrechnung fir den
Fiskus Ubertragen.

Mit Befehl MwSt/USt-Zusammenfassung (Meni Kassel, Einfachl
und Buchl) 6ffnet sich ein Dialogfenster mit verschiedenen Optionen:
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Registerkarte Periode

Mw5t/US5t-Zusammenfassung...

x]

Periade | MwSt/USt |

" Alles 03.01.2007%31.05.2007

{* Bestimmte Periode

Anfangzdatum [inbeariffen] ||:|1 01,2007
E nddatum [inbegriffen] |31 03,2007
| | | foor +]

1. Yierteljahr
2 Viertelahr
3. Yierteljahr

4. Vierteljahr
1. Semester

2. Semester
Jahr

| ok | Abbrechen Hilfe

Mit Alles, wird die MwSt/USt-Zusammenfassung der ganzen
buchhalterischen Periode berechnet mit Bestimmte Periode hingegen ist
es moglich, nur eine bestimmte Periode mit Anfangs- und Enddatum
auszuwahlen und zu berechnen.

Bei Option “1. Vierteljahr...., 1. Semester...., Jahr”, gibt das Programm
selber das Anfangsdatum und Enddatum der gewdahlten Periode ein.
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Registerkarte MwSt/USt

x]

MwSt/USt-Zusammenfassung...

Perinde  MwSHAISE ]

v Buchungen einzchlizfen

[ Eontentotale einschliisfen

[+ Codestotale einschliefen

[v Prozentzatztatale einzchliefen

[ Micht venmendete Codes einschliessen

[ Yenwende eigene [Gruppe, Gr) Gruppieming

i -

T eilbericht

Code oder Gruppe

[ Mur bestimmter Code

[ Mur bestimrte Gruppe

| ak. | Ahbbrechen Hilfe

Buchungen einschliessen
Wenn Sie mit Visum versehen, werden alle Buchungen mit MwSt/USt
einbezogen.

Kontentotale einschliessen
Option aktivieren, wenn Sie die Totalsummen, welche Operationen mit
MwSt/USt jedes Kontos betreffen.

Codestotale einschliessen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie in der MwSt/USt-Zusammenfassung die
Totalsummen jedes einzelnen Codes erhalten.
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Prozentsatztotale einschliessen
Dank dieser Funktion bekommen Sie die Totalsummen fir jeden
einzelnen Prozentsatz der Operationen mit MwSt/USt.

Nicht verwendete Codes einschliessen
Wenn Sie die Optionen mit Visum versehen, werden auch die nicht
verwendeten Codes der Tabelle MwSt/USt-Codes einbezogen.

Verwende eigene (Gruppe, Gr) Gruppierung

Dank dieser Funktion bekommen Sie die Gruppierungen der
Operationen aufgrund der Gruppe oder Gr (Eink&ufe und Verkaufe),
sonst werden automatisch die Gruppen nach Totalsummen Umsatzsteuer
und Vorsteuer erstellt.

Buchungen sortieren
Dank dieser Funktion kénnen Sie die Buchungen nach eigenen Kriterien
sortieren (Datum, Betrag, Beschreibung, usw...).

Teilbericht

In diesem Feld geben Sie einen Code oder eine Gruppe an, und wenn Sie
die Optionen mit Visum versehen, bekommen Sie die Totalsummen der
Operationen mit MwSt/USt nur des spezifizierten Codes oder nur der
Gruppe.

3.11.10 Die Tabelle MwSt/USt-Zusammenfassung

Buchungen von MwSt/USt-pflichtigen Transaktionen, in einer Tabelle,
die MwSt/USt-Zusammenfassung heisst, totalisiert.

Diese Tabelle ist ein Auszug der Tabelle Buchungen. Es werden die
Spalten gezeigt, welche die Totalsummen MwSt/USt betreffen.
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Faonten Buchungen Tatalzummen M5t SE-Codes MwSl.—'USt—Zusamm

Bezchreibung

Total Codes: V0 Verkauf frei von MwSt

Total Prozentsatz:0.0%

Total Codes: 76 Werkauf 7.6% 1858.74 141.26 -141.26
Total Prozemtsatz: 7.60% 1858.74 141.26 -141. 26
Total Umsatzsteuer: 1'858.74 141.26 -141.26

Total Codes:E24 Einkauf 2 4% |
Material und Dienstleistungen)

Total Prozentsatz:2.40%

Total Codes:E7G Einkauf 7.6% [ 142425 108.25 108.25
Material und Dienstleistungen)

Total Prozemntsatz:7.60% T424.25 108.25 108.25

Total Vorsteuer: 1'424.25 108.25 108.25

Gesamtbetrag (Vorsteuer - 3'282.99 108.25 141.26 -33.01
Umsatzsteuer):

Die Spalten der Tabelle MwSt/USt-Zusammenfassung
Beschreibung
Die genaue Beschreibung jedes einzelnen Codes.

Steuerbar
Der Grundbetrag, worauf die MwSt/USt berechnet wird.

Vorsteuer
MwSt/USt-Betrag, der nachher zurlickgeholt werden kann.

Umsatzst.
MwSt/USt-Betrag fir den Fiskus.

Saldo
Totalsumme der Betrdge Vorsteuer und Umsatzsteuer fir einzelne Codes
und Gruppen.
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Bemerkung: Zum Anzeigen der Spalte “MwSt/USt_ID_NR™ in der
MwSt/USt-Zusammenfassung, im Kapitel iber MwSt/USt nachschauen
(Absch. 3.16).

3.11.11 In Buchhaltung importieren

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, Daten zu importieren, je nach Art
der Buchhaltung, mit welcher Sie arbeiten.

Bewegungen importieren

%)

In Buchhaltung importieren

{+ Bewegungen impartieren

" Konten importieren

" “wechzelkurse importienen

F.azzenbuch [*.ac?]
Bewegungen einfacher Buchhaltung [* ac)
Bewegungen doppelter Buchhaltung [ acg]
Barkkontoauszzug (M T940]

Bewegungen Einnahmen Ausgaben [T ext-Datei * bt
Dater mit Text mit Uberzchiift Spalten [Test-Dater * ]

Drateinarme Blatterm

k. | Abbrechen *
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Importiert Buchungen aus verschiedenen Arten von Dateien
(Kassenbuch, Einfache Buchhaltung, Doppelte Buchhaltung, in *.ac2-
Format). Ausserdem konnen Sie auch noch folgendes importieren; die
Daten des Bankkontoauszuges in MT 940-Format (Standard), die
Bewegungen Einnahmen/Ausgaben in *.txt (Text Format) und die Text-
Datei mit Uberschrift der Spalten.

Blattern
Den Dateinamen angeben woraus die Daten zu importieren sind.

Konten importieren

In Buchhaltung importieren E'

" Bewegungen importieren

{* Konten impartieren

" wechzelkurse importieren

Buchhaltungzdate [+ ac?]
Dratei mit Test mit Uberzchrift Spalten [Test-Datei . tat]

D ateiname Blattern |

] | Abbrechen 7
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Importiert die Konten aus einer Datei mit doppelter Buchhaltung (*.ac2)
oder aus einer Text-Datei (*.txt), wobei die Konten automatisch im
aktuellen Kontenplan integriert werden.

Wechselkurse importieren

%)

In Buchhaltung importieren

" Bewegungen impartieren

" Konten importieren

{* “wechzelkurse importienen

Buchhaltungsdater oder Wechszelkursarchiv [* ac?]

Dratei mit Text mit Dberzchift Spaken [Text-Date * ]

Drateinarme Blatterm

k. | Abbrechen *

Diese Option gibt es nur in der doppelten Buchhaltung mit
Fremdwahrungen zum Ubernehmen der Wechselkurse aus einer Tabelle
Wechselkurse einer anderen Datei oder aus einem Wechselkursarchiv
(*.ac2). Sie konnen auch eine Text-Datei mit Uberschrift der Spalten
importieren.
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Bemerkung Das Wechselkursarchiv ist eine Datei, die nur aus der
Tabelle Wechselkurse besteht, worin die Wechselkurse an bestimmten
Daten festgelegt werden.

3.11.12 Bewegungen aus Kassenbuch importieren

Manchmal wird das Konto der Kasse ausserhalb der Buchhaltung
verwaltet und die Bewegungen der Kasse (nach Kategorie gruppiert)
werden regelmassig in die Buchhaltung tbernommen.

Bevor Sie mit der Datenubernahme beginnen, muss die Tabelle
Kategorien korrekt vorbereitet werden. Die Codes der Tabelle
Kategorien mussen den Konten oder Kategorien der doppelten oder
einfachen Buchhaltung entsprechen, oder die Spalte “Kategorie2“ muss
angezeigt werden, worin die Konten oder Kategorien der Buchhaltung
angegeben werden, auf die sich die Einnahmen und Ausgaben des
Kassenbuches beziehen. Mehr Informationen im Absch. 4.8 des
Kassenbuches.

Um die Daten zu importieren, missen Sie wie folgt vorgehen:

o Befehl In Buchhaltung importieren aufrufen (Meni Einfachl
oder Buchl)
Option Bewegungen importieren anklicken
Kassenbuch (*.ac2) auswéhlen

o Datei angeben, woraus die Daten zu importieren sind und
bestéatigen.
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X

Kassen- und Bankbewegungen importieren

I der Buchhaltung

Buchhaltungs Ziel-Faonta |

Drakument Murnmer | ﬂ

Bewegungen wahlen

Anfangzdatum (inbegriffen) ||:||3_|:|1 2007 j

E nddaturn (inbedrifien) ||:|g_|:|1 2007 j

Bewegungen zusammenfassen

" Alle Bewegungen

* Monatlich " Halbjahlich
" Wiertelishrlich " Jahilich

v Pro Konto nur eine Buchung

] Ahbbrechen ?

Buchhaltungs Ziel-Konto
Kontonummer der Doppelten Buchhaltung oder der Einfachen
Buchhaltung, worin die Daten importiert werden.

Dokument Nummer
Die Nummer des Dokumentes flr die Gbertragenen Buchungen.

Anfangsdatum / Enddatum
Ersten und letzten Tag der Periode eingeben, in welcher Sie Daten
importieren wollen.

Bewegungen zusammenfassen

Angeben, wie Sie die Bewegungen gruppieren wollen (monatlich,
vierteljahrlich, halbjahrlich oder jahrlich.
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Bemerkung: Handelt es sich um eine Buchhaltung mit MwSt/USt, kann
die Berechnung der MwSt/USt leicht variieren. Werden die Betrage der
Buchungen als Nettobetrége eingegeben, andert sich auch der Saldo des
Kontos Kasse wegen den Rundungsdifferenzen.

Pro Konto nur eine Buchung

Wenn mehrere Kategorien in einem einzigen Konto der Buchhaltung
gruppiert werden, Sie aber separate Buchungen fir jede einzelne
Kategorie méchten, aktivieren Sie diese Option.

Wenn Sie MwSt/USt-Codes benutzen, werden Buchungen nicht nur
nach Kategorie erstellt, sondern auch nach MwSt/USt-Codes, die
verschieden sein kdnnen bei gleicher Kategorie.

3.11.13 Bewegungen aus einfacher Buchhaltung
importieren

Mit diesem Befehl importieren Sie Buchungen aus einer Datei der
einfachen Buchhaltung (*.ac2):

o Befehl In Buchhaltung importieren aufrufen (Meni Einfachl
oder Buchl)
Option Bewegungen importieren anklicken
Bewegungen aus einfacher Buchhaltung (*.ac2) auswéhlen
Datei angeben, woraus die Daten zu importieren sind und
bestétigen

Es offnet sich ein Dialogfenster. Darin geben Sie Ihre Daten ein und
wéhlen die gewiinschte Option aus.
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=)

Bewegungen importieren

C:ATemphBuchhaltung. ac2

Anzahl Zeilen G

Bewegungen wahlen

Anfangzdatum [inbegriffen) 0n.07. 2007
E nddatum [inbegriffen] 07.01. 2007

v “wWerte automatizch wvervollstandigen

Buchung vervollztandigen mit

—
—

ok | f-‘-.l:nl:nrec:hen| 7 |

Bewegungen wahlen
Ersten und letzten Tag der Periode angeben, in welcher die Buchungen
tbernommen werden sollen.

Werte automatisch vervollstandigen

Diese Option finden Sie in der Buchhaltung mit Fremdwé&hrungen und
MwSt/USt.

Dank dieser Option kdnnen Sie die Werte, die in den importierten Daten
fehlen, automatisch vervollstandigen (z.B. Der Wechselkurs, in der
Tabelle Wechselkurse oder der MwSt/USt-Code, fur Buchungen mit
MwSt/USt).

Buchung vervollstandigen mit

Diese Funktion wird aktiviert, wenn Daten aus dem Bankauszug in
Format MT940 importiert werden oder die Einnahmen/Ausgaben eines
Kontos in Text-Format.
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Dokument Anfangsnummer
Es handelt sich um die Dokumentnummer fur die erste der
Ubernommenen Buchungen.

Buchhaltungs Ziel-Konto
Nummer des Bankkontos in IThrem Kontenplan eingeben, welches den
importierten Auszug betrifft.

3.11.14 Bewegungen aus doppelter Buchhaltung
importieren

Mit diesem Befehl importieren Sie Buchungen aus einer Datei der
doppelten Buchhaltung (*.ac2):

Der Ablauf und die Informationsfenster die angezeigt werden, sind
ahnlich wie diejenigen des Abschnittes 3.11.13. Hier wahlen Sie die
Option “Bewegungen aus doppelter Buchhaltung importieren” aus.

3.11.15 Bewegungen importieren aus Bankkontoauszug
des Kunden (MT 940)

Mit diesem Befehl importieren Sie automatisch die Buchungen aus dem
Bankkontoauszug des Kunden. Die Bank muss aber den Auszug im
Standardformat MT 940 liefern:

o Befehl In Buchhaltung importieren aufrufen (Meni Kasse 1,
Einfachl oder Buchl)
Option Bewegungen importieren anklicken
Bankkontoauszug des Kunden (MT 940) auswéahlen

o Datei angeben, woraus die Daten zu importieren sind und
bestétigen

Es 6ffnet sich ein Dialogfenster. Darin geben Sie Ihre Daten ein und
wahlen die gewunschte Option aus.
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=)

Bewegungen importieren

C:ATempBuchhaltung. ac

Anzahl Zeilen 5

Bewegungen wahlen

Anfangsdatum [inbegriffen) 06.02 2007
E nddaturn [inbegriffen) 06.02 2007

v ‘wWerte automatizch vervollztandigen

Buchung vervollztandigen mit

Dakument Anfangznummer B

Buchhaltungs Ziglk.onta 1006

ok | f-‘-.l:nl:nrec:hen| 7 |

Die Beschreibung dieses Fensters ist ahnlich wie diejenige des
Abschnittes 3.11.13. Hier ist die Option “Buchungen vervollstandigen
mit” aktiviert, worin die Dokument Anfangsnummer und das
Buchhaltungs Ziel-Konto angeben werden. In allen importierten Daten
fehlt das Gegenkonto, das Sie von hand eintragen mdssen.

3.11.16 Bewegungen Einnahmen/Ausgaben importieren

Importiert Daten aus Spalten in Text-Format, die den Einnahmen und
den Ausgaben eines Kontos entsprechen.

Der Ablauf und die Informationsfenster die angezeigt werden, sind

ahnlich wie diejenigen des Abschnittes 3.11.13. Hier wahlen Sie die
Option “Bewegungen Einnahmen/Ausgaben importieren” aus.
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3.11.17 Text-Datei mit Uberschrift der Spalten
importieren

Importiert Daten aus einer Text-Datei. Voraussetzung ist, fir eine
korrekte Importierung, dass Sie die Spalten der Datei die zu importieren
sind, mit dem gleichen Namen benennen, wie die vom Programm fur die
Uberschrift der Xml-Felder.

Der Ablauf und die Informationsfenster die angezeigt werden, sind
ahnlich wie diejenigen des Abschnittes 3.11.13. Hier wahlen Siedie
Option “Text-Datei mit Uberschrift der Spalten” aus.

3.11.18 Konten importieren

Mit Befehl In Buchhaltung importieren (Meni Buchl, Einfachl und
Kassel), Option Konten importieren, tbernimmt das Programm in der
aktuellen Buchhaltung die Konten oder Kategorien. Es ¢ffnet sich ein
Fenster, worin Sie verschiedene Optionen auswéhlen kdnnen.

C:ATemptBuchhaltung. ac?

Optiahen

I+ Auch Kostenstellen impartieren

[+ Micht existierende Konten hinzufligen

[v Test Beschreibung ersetzen

v Erdffrungszaldn ersetzen

| Importieren | Abbrechen 7

Optionen
Auch Kostenstellen importieren

Nicht existierende Konten hinzuftigen
Die neuen Konten werden im Kontenplan hinzugefugt.

BANANA BUCHHALTUNG




GEMEINSAME FUNKTION 111

Text Beschreibung ersetzen

Wenn bereits bestehende Konten importiert werden, deren Beschreibung
anders ist, wird die Beschreibung durch diejenige des importierten
Kontos ersetzt.

Eroffnungssaldo ersetzen

Wenn bereits bestehende Konten importiert werden, mit einem anderen
Eroffnungssaldo, wird er mit dem Erdffnungssaldo des importierten
Kontos ersetzt.

3.11.19 Wechselkurse importieren

Mit Option Wechselkurse importieren (Menu Buchl, Befehl In
Buchhaltung importieren), importieren Sie automatisch die
Wechselkurse einer Datei mit Fremdwahrungen in *.ac2-Format oder
aus einem Wechselkursarchiv in die Tabelle Wechselkurse. Nur in der
doppelten Buchhaltung mit Fremdwahrungen vorhanden.

Nachdem Sie die Option und die Datei ausgewahlt haben, woraus die
Daten zu entnehmen sind, 6ffnet sich folgendes Fenster:

Wechselkurse importieren &|

C:ABuchhaltung. ac?

Dratum wahlen

Letzte Wechzelkurze

Iv “wechzelkurse ersetzen

I Zeilen hinzufligen

oK | Abbrechen K
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Wechselkurse ersetzen
Wenn Sie dieses Feld mit einem Visum versehen, werden die
bestehenden Wechselkurse durch die importierten Wechselkurse ersetzt.

Zeilen hinzuftigen

Wenn Sie diese Option auswéhlen, werden alle Wechselkurse importiert,
die sich in der Datei befinden, aus welcher Sie importieren. Wenn nétig,
fligt das Programm automatisch neue Zeilen hinzu.

3.12 Menu Kasse2/Einfach2/Buch?2

(=Bl Fenster  Hilfe SNEEEN Fenster  Hilfe Fenster  Hilfe
Buchungen nach Datum sortieren Buchungen nach Datum sortieren Buchungen nach Datum sortieren
Falligkeiten anzeigen Falligkeiten anzeigen Falligkeiten anzeigen
Sich wiederholende Buchungen Sich wiederholende Buchungen Sich wiederholende Buchungen
Link hinzufiigen. .. Link hinzufiigen. .. Link hinzufiigen. ..
Buchungen sperren... Buchungen sperren. ., Buchungen sperren...
Meues Jahr erstellen. .. Meuas Jahr erstellen. .. Buchungen Wechselkurs-Diff, erstellen...
Erdffnungssaldi akkualisieren. .. Erdffnungssaldi akrualisieren, ..

Meues Jahr erstellen. ..
Erdffrungssaldi akkualisieren. ..

3.12.1 Buchungen nach Datum sortieren

Mit Befehl Buchungen nach Datum sortieren, werden die
Bewegungen der Tabelle Buchungen automatisch nach Datum sortiert.
Falls es leere Zeilen gibt, werden diese geldscht.

3.12.2 Falligkeiten anzeigen

Wenn Sie die ausgestellten oder erhaltenen Rechnungen buchen, kénnen
Sie in der Tabelle Buchungen, Ansicht Falligkeiten kontrollieren,
welche Rechnungen noch nicht bezahlt worden sind.
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F.onten T atalzummen A |
D atum Beleg Beschreibung KtSaoll | KiHaben| Betrag Dratum Beleg Filligkeit | Zahlung :I
6 12.02.2007 | 20 |Rechnungwom Lieferant Klein |3000 2000 5000.00/01.02.2007 |01.03.2007 J
7 -
Basiz Kostenstellen Falligkeiten Sperre 4 3 E‘
3000 Einkaufe 5000.00 10°330.00
2000 Lieferanten -5'000.00 -17'000.00
E/14 ML

In der Spalte Datum Beleg geben Sie das Rechnungsdatum ein und in
der Spalte Falligkeit geben Sie an, wann die Rechnung bezahlt werden
musste.

Wenn die Rechnung bezahlt worden ist, kénnen Sie auf der gleichen
Zeile, in der Spalte Zahlung angeben, wann die Rechnung bezahlt
worden ist.

Konten Totalsummen A
D atum Beleg Beschreibung KtSoll | KiHaben Betrag Datum Beleg Fallighkeit Zahlung -
6 12.02.2007 | 20 |Rechnung vom Lieferant Klein  |3000 2000 5000.00/01.02.2007 |01.03.2007 |01.03.2007
7 113.02.2007 | 21 |Rachnung Telefon 3030 (2000 150.00/02.02.2007 |02.03.2007 J
8 14.02.2007 | 22 |Rechnung Migte 3100|2000 2000.00/05.02.2007 |05.03.2007
9 [15.02.2007 | 23 |Rechnung Heizung 3030 2000 750.00/07.02.2007 |07.03.2007 -
Basiz K.ostenstellen Spene 4 b2
FE = Tauzche Soll und Haben Kaonto
2030 Spesen 78000 400.00
2000 Lieferanten -780.00 -15'300.00
9/14 NLIM
Der Befehl Falligkeiten anzeigen zeigt eine Liste an mit Unerledigtem.
Zum Unerledigten gehort fir das Programm alle Zeilen, wo ein
Falligkeitsdatum steht, aber kein Datum der erfolgten Bezahlung.
Fonten Buchuagen Toalalzummen A
[ aturr Beleg Jescareibung K.Soll | KiHaben| BetragCH= | Datun Beeg Fdligket Zahlung i‘
13.02.2007 | 21 |Rechnung Telefon 3030 2000 150 00]02.02.2007 |02.03.2007
14.02.2007 | 22 |Rechnung hiete 3100 2000 2000 00/05.02.2007 |05.03.2007
1802 2007 | 23 |Rechning Heizing AnAn A0nn FROONNZ N7 2007 |07 M3 2007
Jazis Fostenztelen Spene 4 2

Bemerkung: Die Funktion Falligkeiten anzeigen kann nicht
angewendet werden, wenn die Buchungen gesperrt sind.

3.12.3 Sich wiederholende Buchungen

In der Buchhaltung kommt es vor, dass Sie Buchungen haben, die sich
regelmassig wiederholen. Damit Sie die gleichen Daten nicht nochmals
schreiben miussen, kdnnen Sie diese mit Befehl Sich wiederholende
Buchungen (welcher die Tabelle Gespeicherte Zeilen 6ffnet), im Men
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Kasse2, Einfach2, Buch2, automatisch tibernehmen. Bei Gelegenheit
kénnen Sie in der Tabelle Gespeicherte Zeilen die gewiinschten Zeilen
auswahlen und kopieren.

Um Zeilen aus und in die Tabelle gespeicherte Zeilen zu kopieren,
benutzen Sie die Befehle Zeilen kopieren und Zeilen einfligen, Men
Bearbeiten.

Zeilen in die Tabelle Gespeicherte Zeilen kopieren:

e Gewunschte Zeilen auswahlen und Befehl Zeilen kopieren erteilen

e Die Tabelle Gespeicherte Zeilen mit Befehl Tabelle gespeicherte
Zeilen anzeigen

o Befehl Zeilen einfligen erteilen

e Inder Spalte Beleg einen Code eingeben (Zahl oder Kennzeichen)
zum Ubernehmen der Daten (z.B. Code Léh fiir alle Buchungen,
welche mit den Lohnen zu tun haben).

Gespeicherte Zeilen Gbernehmen:

e Inder Spalte Beleg den gleichen Code eingeben, den Sie vorher in
der Tabelle gespeicherte Zeilen eingegeben haben (z.B. L6h)

e Taste F6 driicken (damit fligt das Programm die gespeicherten Zeilen
ein).

3.12.4 Verknupfung einfugen...

Mit diesem Befehl, wird in der Spalte DokLink-Verknipfug (Tabelle
Buchungen) ein Link einem digitalen Dokumente eingeftigt.

Dratum Beleg | Verkniipfung Bezchreibung KtSoll | KtHaben Betrag i‘

1 102.01.2007 | b01 |C;\Banana2007 |Hakenzinsen 1200 2650 2.00

2 02012007 | b0 Sollzinsen 11% 2110 1200 QD.DD’j
Z

Kostenstellen Faliigkeiten Spere 1 | 3

3.12.5 Verknupfung 6ffnen

Mit dieser Funktion kénnen Sie, aufgrund des eingefligten Links, das
digitale Dokument anzeigen. Die Verknlpfung kann auch ganz einfach
mit Doppelklick auf die Zelle, die den Link enthalt, gedffnet werden.
Nur diejenigen Dokumente werden angezeigt, die im Fenster
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Basiseinstellungen (Menu Werkzeuge) stehen und deren Format als
sicher betrachtet wird.

3.12.6 Verkniipfung Iéschen
Die Verknlpfung der aktiven Zelle wird geldscht.

3.12.7 Buchungen sperren

Mit Befehl Buchungen sperren werden die Buchungen gesperrt und
kdnnen nicht mehr geéndert werden. Ausserdem bekommen sie eine
Nummer zur Kontrolle, damit die Integritat der Daten sichergestellt
wird. Diese Methode (US Patent Nr. 7,020,640) ahnelt dem digitalen
Signaturverfahren und gewahrleistet eine bisher von keinem anderen
Produkt erreichte Sicherheit fur die Integritat der Daten. Da mit
absoluter Gewissheit nachweisen kann, dass die Buchhaltung nicht
geédndert worden ist, entspricht es den vorgeschriebenen Gesetznormen,
die nicht erlauben, dass die Buchhaltungsdaten geandert werden.

Registerkarte Neue Sperre

]

Buchungen sperren

Heus Sparme l Informationen Sperre ]

Datum neue Sperre (inbegriffen) 01 022007
Sperre Pazzwort [optiohal) P
Pazzwort Bestatigung P

ok | Abbrechen| Hie |

Datum neue Sperre (inbegriffen)
Das Datum angeben, bis zu welchem alle Buchungen gesperrt werden
mussen.
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Sperre Passwort (optional)
Sie kdnnen ein Passwort eingeben, um die Buchungen eventuell wieder
freizugeben, oder um sie nachher wieder zu sperren.

Wenn das Programm keine Fehler in den Buchungen (Datum Sperre
inbegriffen) findet, sperrt es die Buchungen. Es berechnet und versieht
jede Buchungszeile mit Ziffern und Codes, die in der Ansicht Sperre der
Tabelle Buchungen zu sehen ist.

Konten Buchungen Totalsummmen MwSt/USHCodes Informationen Sperre A

Dratum Beleg Beschreibung EtSoll | KtHaben Betrag d
03.01.2007 Post in Kasse 1000 1010 350.000 1 350.00|a1 eb3d13. 2904bEh25. h262b85H. 7 HEE4Se
05.01.2007 Biromaterial G500 1000 3280 2 382.50|7bE313d.0/B472f1 . 7683dbId. 45134efc
0F.01.2007 Barverkauf 1000 3000 200000 3 | 29382.50(78299eds. f47087 7. 1041157 d.6267 ca3f
10.01.2007 Einkauf van Material bei Firma 1 4000 K001 1800.00| 4 | 3882.50/83c810af03c23725.dh346321 3560bb37
28.01.2007 Bezahlung Rechnung von Firma 1 k001 1020 1%500.00] &5 |5°352.50|ab073c84.fd318a4d. heB2952.81991 406
01.02. 2007 Bezahlung Reparatur und Benzin 1000 357.00) 6 | 5739.50/c190e80c. c9fhb81c.ccd4B3ad3 5bE375a3 J
28.02.2007 Fahrzeugreparatur 5200 300.00 7 | 6039.50) dd586343. 0b49E57 . dab83243. c78e32e7
Benzin Januar 6210 5700 B | B096.50h245c1 2 8016547, 0412901 aicded: |

Basis MwSE/USE komplett Fostenstellen Falligkeiten 4 ‘ 3 a
SperreNr

Jede gesperrte Buchungszeile wird mit einer eindeutigen Nummer
versehen, die sie kennzeichnet. Diese Nummer wird als fortlaufende
Nummer zugeteilt, ausgehend von 1.

SperreBetrag

Summiert die Betrage der Buchungen fortlaufend (dient jenen
Gesetzgebern, welche in den Ausdrucken unten auf der Seite die
Totalsummen verlangen und die Ubertriage am Seitenanfang).

SperreZeile

Hash (Kontrollnummer), wird aufgrund des Zeileninhaltes berechnet.
Diese Zeile wird nicht automatisch gezeigt, sondern man kann sie tiber
Befehl Felder einrichten im Men( Daten aufrufen.

SperreProgr

Hash fortlaufend. Wird aufgrund des Inhaltes der verschiedenen
Buchungen berechnet. Hat sich diese Ziffer nicht geandert, heisst dies,
dass die Buchhaltungsdaten nicht geandert worden sind
(Originalbuchungen).

Die Kontrollnummern hangen vom Inhalt der Buchungen und deren
Reihenfolge ab. Werden die Buchungen nicht geandert
(Originalbuchungen), auch nachdem Sie den Befehl Buchungen
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sperren nochmals erteilt haben, erhalten Sie beim Nachrechnen der
Ziffern immer das gleiche Ergebnis. Sobald Sie einen Wert &ndern, oder
die Reihenfolge der Buchungen, werden die Kontrollnummern einen
anderen Wert haben.

Bemerkung: Im Kassenbuch, wird der angesammelte Saldo nicht fiir die
Berechnung der Kontrollziffern in Betracht gezogen.

Beim Beenden der Prozedur, zeigt das Programm einen Bericht mit den
Sperrungen an.

Konten Buchungen Totalsummen M5t USHCodes
re
1 [Datum |22.08.2007
2 |Feit 10:42:58
3 |Dateiname CMempiBuchhaltungs sperre. ac?
4 |Uberschrift1 Firma Rossi
5 |Uberschrift2 Buchhaltung 2007
& Buchhaltungssperre henutzt Ja
7 |Buchhaltungs sperre giiltig Ja
8 |Aktuelles Daturn der Buchungssperre 01.03.2007
3 |Letzte Sperre Nummer der Buchungssperre i
10 |Letztes Datum der Buchungssperre 01.03.2007
1 |Letzter Batrag der Buchungssperre B19E.50
12 || etzte Hash fortalufend der Buchungssparre b2f45c12.8916547 a.c41af951. a88cdeSc -
Komplett g L =S

Wird dieser Bericht ausgedruckt und aufbewahrt, kann man jederzeit die
angegebenen Werte mit denjenigen der Buchhaltung vergleichen, um
sicher zu sein, dass sie nicht geandert worden sind.

Dieser Bericht kann auch mit Befehl Datei-Informationen (Meni
Werkzeuge), zu einem spéateren Zeitpunkt, aufgerufen werden.

Registerkarte Informationen Sperre

Hier Ubernimmt das Programm die Werte automatisch.

Das Programm rechnet die Kontrollziffern (Hash) nach und prift ob sie
denjenigen entsprechen, die den Buchungen zugeteilt worden sind.
Stimmen die Werte Uberein, ist die Buchhaltungssperre giiltig. Wenn sie
nicht Ubereinstimmen, heisst dies, dass etwas geandert wurde und die
Buchhaltungssperre nicht gultig ist.
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Buchungen sperren E|
Mewe Saere  Informationen Sperre l

Sperre giiltig |E
D atum aktuelle Sperre ||:|1 .02.2007
Letzte Sperre Mummer |g
D' aturn lstzbe gesperte Duchung ||:| 1.03.2007
Letzter Betrag |EDSE.5:I
Letzte Hazh forlaufend |b2f45c1 2891654 7a.c412f381 . a88cdebe

Bericht ‘

]9 | Abkrechen Hife

Sperre giltig
“Ja” wenn die Buchhaltungssperre gultig ist.

Datum aktuelle Sperre
Datum der letzten Buchhaltungssperre.

Letzte Sperre Nummer
Inhalt der letzten gesperrten Buchungszeile in der Spalte SperreNr.
Ist die Sperre ungultig, wird folgendes angezeigt:

o Letzte Nummer, der gultigen Buchung, in der Spalte “SperreNr”
o (-1) Bereits ab der ersten Zeile ist die Sperre ungultig
(-2) Falls Zeilen mit der gleichen Sperre vorhanden sind.

Datum letzte gesperrte Buchung
Datum der letzten gesperrten Buchung.

Letzter Betrag
Betrag der letzten gesperrten Buchung, in der Spalte “SperreBetrag”.

Letzte Hash fortlaufend
Ist die Kontrollziffer der letzten Buchung.
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Bericht
Zeigt in einer Tabelle die Buchungssperre an.

Bemerkung: Werden die Buchungen nicht gesperrt, wird kein Wert zu
sehen sein.

3.12.8 Weitere Methoden

Eine weitere Methode, damit die Integritat der Daten gewéhrleistet wird,
ist die Buchhaltungsdatei im Html- oder Xml-Format zu archivieren
(Befehl Buchhaltung exportieren, im Meni Datei).

Nach dem Export, ist es moglich, die Datei mit einer elektronischen
Unterschrift auszustatten oder auf einer CD zu speichern, die nicht mehr
uberschrieben werden kann.

Wird temporérer Schutz gewunscht, damit Zeilen nicht unbemerkt
geédndert werden kénnen, empfiehlt es sich im Menu Bearbeiten die
Funktion Zeilenschutz zu wahlen (siehe Absch. 3.7.9).

3.12.9 Buchungen freigeben

Mit Befehl Buchungen freigeben, heben Sie die Buchungssperre und
die Kontrollnummern auf. Wurde die Sperre durch ein Passwort
geschitzt, muss dieses zu Beginn eingegeben werden.

Wenn Sie spéter noch einmal die Buchungen sperren wollen, falls die
Daten und die erfassten Buchungen nicht geadndert worden sind, werden
die Kontrollnummern die gleichen sein, wie bei der Sperre vorher.

3.12.10 Neues Jahr erstellen

Sie rufen diesen Befehl auf, wenn Sie ein Buchhaltungsjahr abschliessen
und ein neues anfangen. Sie kdnnen ein neues Jahr beginnen, ohne das
Vorjahr abzuschliessen.

Mit Befehl Neues Jahr erstellen, erstellen Sie eine neue Buchhaltung
mit dem gleichen Kontenplan. Darin hat es als Er6ffnungssaldi die
Abschluss-Saldi des Vorjahres. Das Programm tibernimmt ausserdem
die Abschluss-Saldi in die Spalte Saldo VVorjahr (Tabelle
Konten/Kategorien/, Ansicht Vorhergehende).
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3.12.11 Eréffnungssaldi aktualisieren

Rufen Sie den Befehl Eréffnungssaldi aktualisieren auf, wenn Sie ein
neues Jahr beginnen ohne das Vorjahr abzuschliessen.

Mit diesem Befehl kénnen die definitiven Saldi des Vorjahres
ubernommen werden. Die Spalte Eroffnungssaldi wird aktualisiert:

e Aktivieren Sie in der Buchhaltung des laufenden Jahres (Neues
Jahr), den Befehl Eréffnungssaldi aktualisieren

Erdffnungssaldi akiualisieren

Datei Yorjahr Blattern

Ok Abbrechen |

(]

e Es 0Offnet sich ein Dialogfenster. Darin wahlen Sie, mit Anklicken
der Schaltflache Blattern, den Dateinamen (*.ac2) der Buchhaltung
des Vorjahres aus, worin die Abschluss-Saldi stehen

e Befolgen Sie die darauf folgenden Schritte, fur die Gewinn/Verlust-
Verteilung.

3.13 Menu Fenster

Sie kdnnen mehrere Buchhaltungen gleichzeitig 6ffnen. Jede dieser
Buchhaltungen hat ein eigenes Fenster. Die Fenster kdnnen nach den
Regeln von Windows verschoben und umgestaltet werden.
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Hilfe:

MNeues Fenster

Mebeneinander anordnen
Ubereinander anordnen
Symbale anordnen

Machstes Fenster

v Warnungen melden
Fenster Meldungen
Meldungen raumen

1 Meldungen
2 Zi\Banana\Buchhaltung 2006, acz
v 3 CiiBananalkassenbuch 2006, ac?

3.13.1 Neues Fenster

Mit diesem Befehl 6ffnet das Programm ein Fenster, welches genau
gleich aussieht, wie das aktive Fenster.

3.13.2 Aktuelle Tabelle ausblenden

Mit diesem Befehl schliessen Sie die aktuelle Tabelle und funktioniert
nur mit Tabellen, die nicht fix sind (z.B. Tabelle Auswahlen, Tabelle
Report, usw.).

3.13.3 Nebeneinander anordnen

Mit diesem Befehl werden die Fenster horizontal Gibereinander
angeordnet und nehmen den ganzen Bildschirm ein. Wenn das Fenster
Meldungen aktiv ist, wird es darunter sein.

3.13.4 Ubereinander anordnen

Die Fenster werden Ubereinander angeordnet. Zuerst mit dem oberen
linken Ecken, sodass der Titel gesehen wird und der linke Rand des
Fensters; wenn das Fenster Meldungen aktiv ist, wird es auf der unteren
Seite des Bildschirmes sein.
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3.13.5 Symbole anordnen

Wenn die Fenster mit Symbolen versehen worden sind, werden die
Symbole nebeneinander angeordnet, nd&mlich am unteren Rand des
Bildschirmes.

3.13.6 Néchstes Fenster
Zum nachsten Fenster ibergehen.

3.13.7 Vorheriges Fenster
Zuriick zum Fenster von vorher.

3.13.8 Warnungen melden

Wenn diese Funktion aktiviert ist, 6ffnet sich bei Fehlern automatisch
ein Dialogfenster und meldet die Fehler (Fenster Meldungen). Wenn
diese Option nicht aktiviert ist (Warnungen melden), 6ffnet sich kein
Fenster, aber die Fehler werden auf jeden Fall im Informationsfenster
unten gemeldet. Wenn Sie mochten, dass das Dialogfenster der Fehler
sich nicht offnet, klicken Sie auf Nicht melden. Zum Aufrufen der Liste
der Fehlermeldungen, kdnnen Sie auf zwei Arten vorgehen:

e Kilicken Sie im Menl Fenster auf Fenster Meldungen
e Kilicken Sie auf Schaltflache Informationen der Werkzeugleiste

o
Wenn Sie im Fenster Meldungen auf die Fehlermeldung klicken,
begeben Sie sich auf die Zeile, wo der Fehler aufgetreten ist.

3.13.9 Fenster Meldungen
Aktiviert das Fenster Meldungen.

3.13.10 Meldungen raumen

Entfernt alle Meldungen des Fensters Meldungen. Wenn Sie die
Buchhaltung nachkontrollieren, rdumt das Programm automatisch das
Fenster.
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3.14 Menu Hilfe

Inhaltswerzeichnis

v, banana, ch

Online Suppork

Auf Akkualisierungen prifen
Redqistrierung

Lizenz kaufen
Lizenzschlissel eingeben

Copyright und Infao

3.14.1 Inhaltsverzeichnis
Verzeichnis nach Stichworten.

3.14.2 www.banana.ch
Direkte Verbindung mit der Homepage von Banana.ch SA.

3.14.3 Online Support

Direkte Verbindung mit der Seite im Web von Banana.ch SA, welche
dem Support gewidmet ist.

3.14.4 Auf Aktualisierungen prifen

Direkte Verbindung mit der Seite Download von Banana.ch SA, welche
die Aktualisierungen enthalt.

3.14.5 Registrierung
Direkte Verbindung mit der Seite Registrierung von Banana.ch SA.

3.14.6 Lizenz kaufen

Direkte Verbindung mit der Seite Shop von Banana.ch SA, wo Sie die
Lizenznummer erwerben.
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3.14.7 LizenzschlUssel eingeben

Mit diesem Befehl 6ffnen Sie folgendes Fenster, worin alle Daten
eingefiigt werden, welche sich auf den Lizenzschliissel beziehen.

Registerkarte Lizenz

Infarmationen iiber den Lizenzschliissel

Lizenz l Komplett | Demo |

Lizenzzchllizzel

Redistrierungsschiissel

Faligketsdstum

|
|
Prociukt r(assenbuch
|
|

Faligket anzeigen (Tage) 7

[ Beim Start diezes Fenster nicht anzeigen

HaufenErneusrn |

k. | Ahbbrechen Hilfe:

Lizenzschlussel
Lizenzschlussel eingeben.

Registrierungsschlussel
Das Programm fuigt automatisch den Registrierungsschlissel ein.

Produkt
Die Version des Produktes wird angezeigt.
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Falligkeitsdatum
Falls vorhanden, wird hier das Falligkeitsdatum des Produktes angezeigt.

Falligkeit anzeigen (Tage)
Hier definieren Sie, wann die Félligkeit angezeigt werden soll.

Beim Start dieses Fenster nicht anzeigen
Handelt es sich um eine Demo-Version, erscheint dieses Fenster nicht
mehr, wenn das Feld mit einem Visum versehen wird.

Kaufen/Erneuern
Direkte Verbindung auf die Seite Shop im Internet www.banana.ch.

Bemerkung: Wird das Programm im Netz installiert, muss der
Lizenzschllssel im Server eingegeben werden.

Registerkarte Komplett

Hier werden die verfligbaren Applikationen in vollstandiger Version
ohne Buchungen angezeigt.

Informationene iiber die Lizenzschliissel

Lizenz Komplett l Demo ]

Kassenbuch

Kaszszenbuch mit kv StUSE

Kazsenbuch mit zweter Wahrung

Kazzenbuch mit zvweiter Wahrung und MwStUst
Etiketten mit progressiven numerizchen Feldern (1,2,3...)
Etiketten fir Adresse

Etiketten new erstellen

Buchhattungszusammenfassung

WWechselkursarchiv

ok | Abbrechen Hilke
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Registerkarte Demo
Hier werden die verfligbaren Applikationen in Testversion aufgelistet.

Informationene Liber, die Lizenzschliissel

Lizenz] Komplett Demo I

Einfache Buchhaltung - TESTYERSION

Einfache Buchhattung mit MwStUSt - TESTYERSION

Einfache Buchhattung mit zweiter Wakrung - TESTVERSION

Einfache Buchhattung mit zweiter Wakhrung und My StUSE - TESTVYERSION
Doppette Buchhatung - TESTYERSION

Doppete Buchhattung mit MwwStUSE - TESTYERSION

Doppette Buchhatung mit Fremdwahrungen - TESTYERSION

Doppette Buchhattung mit Fremdwahrungen und My StUSE - TESTVERSION

QK | Abbrechen Hilfe

3.14.8 Copyright und Info

Fenster, worin Informationen betreffend Copyright und vorliegende
Version zusammengefasst sind.

3.15 Die Wahrung?2

In der Buchhaltung des Kassenbuches, der einfachen Buchhaltung und
der doppelten Buchhaltung ist es mdglich, eine Buchhaltungsdatei in
einer zweiten Wahrung zu fihren.

Hauptfunktion der Wahrung?2 ist, Bilanzen, Erfolgsrechnungen,
Kontoauszilige und MwSt/USt-Zusammenfassung nicht nur in der
Basiswahrung, sondern auch in einer anderen Wahrung zu erhalten.

In den verschiedenen Tabellen gibt es eine Ansicht und Felder, welche
die Wéhrung?2 betreffen.

Das Programm konvertiert die Saldi der Basiswahrung in die Wéhrung?2.
Denken Sie daran, dass die Konvertierung Differenzen erzeugt, die auf
das Runden zuruickzufiihren sind.
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3.15.1 Die Wéahrung2 im Kassenbuch und in der einfachen
Buchhaltung

Im Kassenbuch und in der einfachen Buchhaltung mit zweiter Wahrung
steht die Funktion Wahrung2 in der gleichnamigen Registerkarte, Menii
Datei, Befehl Eigenschaften (Stammdaten).

Eigenschaften [Stammdaten) El

Buchhaltung] Dptinnen] Adregze  Wahmng 2 l MwStt’LlSt] Verschiedene] Passwu:urt] Teste ]

kennzeichen -

Cezimalzahlen Izi
hultiplikatar Ii
Wechselkurs IW

(] | Abbrechen Hilfe

Kennzeichen
Abkilrzung der Wahrung2.

Dezimalzahlen
Anzahl Dezimalstellen der W&hrung2.

Multiplikator

Es handelt sich um den Multiplikator zum Erhalten des effektiven
Wechselkurses. Normalerweise ist der Multiplikator 1, 100 oder 1000.
Es gibt ndmlich Wahrungen, die wenig wert sind und damit man nicht
einen Wechselkurs mit vielen Nullstellen nehmen muss, benutzt man
einen Multiplikator. Dieser kann auch mit einem Minuszeichen (-1)
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versehen sein. In diesem Falle benutzt das Programm den Wechselkurs
umgekehrt (Wechselkurs = 1 / Wechselkurs).

Wechselkurs
Der Wechselkurs, der gebraucht wird im Vergleich zur Basiswahrung ist
ein fixer Wechselkurs.

3.15.2 Die Wahrung?2 in der doppelten Buchhaltung

In der doppelten Buchhaltung mit Fremdwé&hrungen wird die Wahrung?2
in den Eigenschaften (Stammdaten) eingetragen, Registerkarte
Fremdwahrungen (Meni Datei).

Eigenschafien [Stammdaten)

Werzchiedene l Pazswart ] Teste l
Buchhaltiung ] Optiohen ] Adresse Frerndwahrungen l hAwSEALISE ]
konto fir Wechzelkursgewinne | j
Kaorta fir Wachaelkursverlusta | j
Wahrung2 =

v Glittiger Wechzelkurs auch von Basizwahrung

Ok Abbrechen

|-~

Konto fir Wechselkursgewinn oder Verlust
Nummer der Konten angeben fiir einen eventuellen Gewinn oder Verlust
beim Wechseln.
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Wahrung2
Kennzeichen der Wahrung2.

Gultiger Wechselkurs auch von Basiswahrung

Wenn Sie einen Betrag wechseln und nachher wieder in die
Basiswahrung umwechseln, bekommt man nicht immer den Betrag von
dem man ausgegangen ist. Wenn Sie zum Beispiel den Betrag von 0.43
(zum Wechselkurs 2.00) wechseln, bekommen Sie (wenn Sie auf 2
Dezimalstellen aufrunden) 0.22. Wenn Sie 0.22 zurlickwechseln, zum
Kurs von 2.00, erhalten Sie 0.44. Es besteht somit eine Differenz von
0.01 Cents.

In der doppelten Buchhaltung mit Fremdwahrungen wird der
Wechselkurs der Wéhrung?2 in der Tabelle Wechselkurse definiert. Das
Programm Ubernimmt immer den Wechselkurs, der in der Tabelle
Wechselkurse steht, wenn es die Betrége in Wahrung2 ausrechnet.

Konten Buchungen Totalsummen |W—ﬂ
Bezwahiung | 'Wahrung Tent uilt. Wecheelurs | W Erdffiung | %

1 EUR UsD S Dallar 1.468300 1. 406000
2 EUR CHF Schweizer Franken 1.647950)  1.609700 =
Komplett Fl vz

Wenn Sie im Laufe des Jahres einen neuen Wechselkurs eingeben,
mussen Sie die Totalsummen und die Kontoausziige neu berechnen,
damit die Betrdge nach dem neuen Wechselkurs in Wahrung2
aktualisiert sind.

3.16 MwSt/USt

3.16.1 Wahl der Buchhaltung mit MwSt/USt

e Meni Datei, Befehl Neu auswahlen

e Es offnet sich ein Dialogfenster. Darin wahlen Sie die Art
Buchhaltung und das Modell mit MwSt/USt aus

e Mit OK bestatigen
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Wahl neuer Arbeitsmappe rz|
Gruppe Datei
Kazsenbuch Doppete Buchhattung
Einfache Buchhattung Doppelte Buchhattung mit MaStUSt

Doppette Buchhaltung
Buchhattung mit Fremdwahrungen
Etiketten

“erschiedens

Beizpisle { Modelle Deutsch (Schweiz) j
BEISPIEL Buchhattung (mit Buchungen)

Buchhattung fir Firma (KMU Kontenplan)
Buchhaltung fir Geschaft (Kafer Kontenplan)
Buchhattung fir Studio (KMU Kantenplan)
Buchhattung fir Yerein (KMU Kontenplan)
Meue Datei leer (obne Daten, ohne Kantenplan)

[a]0% Abbrechen |

|-

Bei einer Buchhaltung mit MwSt/USt mussen Sie unbedingt in der
Tabelle Kategorien (Kassenbuch und Einfache Buchhaltung) oder im
Kontenplan (Doppelte Buchhaltung) die MwSt/USt-Konten eintragen.

3.16.2 Die Tabelle MwSt/USt-Codes

In der Tabelle MwSt/USt-Codes werden Codes definiert mit
verschiedenen Optionen, sodass die Buchungen und die MwSt/USt-
Zusammenfassung automatisch erstellt werden.

Die Tabelle MwSt/USt-Codes hat zwei Ansichten:

o Basis — Hier werden nur die Hauptspalten angezeigt
o Komplett — Hier werden alle Spalten angezeigt
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Kanten Buchungen Totalsummen | A
Gruppe| Cod= Beschreibung Gr Esl | Zu |BebagTyp|%MwSLUSH ZMwSHUStauf| Konlo | Runden| Nicht i‘
Gruppe| zahlen den Bruttobetrag MwStAISE minimal | Warnen
1 I:l Umsatzsteuer (Schuld)
2 WO Werkauf frei von MwSt 1 Ja 2200
3 WA Auslandverkauf (ohne WwSt) 1 Ja 2200
4 W76 |Verkauf 7.6% 1 Ja 760 2200
5 Y576/ Skonto Werkauf 7.6% 1 760 2200
B 1 |Total Umsatzsteuer T
7
& Vorsteuer (Guthaben)
] Einkauf Material und Dienstleistungen
10 E7E |Einkauf 7 E% (Material und Dienstleistungen) 2 760 2200
1 E24 |Einkauf 2.4% (Material und Dienstleistungen) 2 2.40 2200
12 ES76|Skonto auf Einkauf 7.6% (Material und Dienstleistungen) 2 Ja 7.60 2200
13 ES24|Skonto auf Einkauf 2.4% (Material und Dienstleistungen) 2 Ja 2.40 2200
14
15 1 ition und Betriebsaufy
18 176 |Investition und Betriebsaufwand 7.6% 2 7.ED 2200
17 124 |Investition und Betriebsaufwand 2.4% 2 2.40 2200
18 135 |Investition und Betriebsaufwand 3.6% 2 360 2200
19 IS76 |Skonto auf Investition und Betriebsaufwand 7 6% 2 Ja 7.60 2200
20 1524 |Skonto auf Investition und Betriebsaufwand 2.4% 2 Ja 2.40 2200
2 1536 |Skonto auf Investition und Betriebsaufwand 3.6% 2 Ja 3.60 2200
® 2 [Total Vorsteuer T hd
Bosis R Al S

In der Tabelle MwSt/USt-Codes, in der Ansicht Komplett, werden die
folgenden Spalten angezeigt:

Gruppe
Geben Sie die Nummer/Kennzeichen der Gruppen ein. Gibt es eine
Gruppe, darf es keinen Code geben.

Code
Geben Sie den MwSt/USt-Code ein.

Beschreibung
Ein beliebiger Text zur Beschreibung der Gruppe oder des Kontos.

Gr
Hier die Nummer/Kennzeichen der Gruppenzugehdrigkeit eintragen.
Es muss eine schon existierende Gruppe sein.

Ext. Gruppe

Werden Xml-Berichte benutzt, geben Sie in dieser Spalte die Daten ein,
auf welche sich der Bericht betrifft, fur die Zusammenfassung der
MwSt/USt-Codes. Fur die Beschreibung der Werte, die einzufligen sind,
mussen Sie sich auf die Beschreibung des verwendeten Xml-Berichtes
beziehen.
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Zu bezahlen

Wenn Sie “Ja“ eingeben, bedeutet dies, dass die MwSt/USt zu bezahlen
ist. Wenn die Zelle leer bleibt, heisst es, dass die MwSt/USt
zuriickerstattet wird.

Betrag-Typ
In dieser Spalte kdnnen Sie fir jeden MwSt/USt-Code, die
entsprechenden Optionen eingeben:

o 0 oder leere Zelle = inklusive MwSt/USt

o 1=o0hne MwSt/USt

o 2= MwSt/USt-Betrag
Je nach gewdhlter Option, geben Sie in der Spalte Betrag der Tabelle
Buchungen den Bruttobetrag ein, den Nettobetrag oder nur den Betrag
der MwSt/USt.

% MwSt/USt
Prozentsatz der Mehrwertsteuer.

%MwSt/USt auf den Bruttobetrag

Diese Spalte wird nur in speziellen Fallen von Gesetzgebern
angewendet. Falls der Prozentsatz sich nicht dem steuerpflichtigen
Betrag bezieht, sondern dem Bruttobetrag (Betrag inklusive MwSt/USt).
In diesen Fallen wird “Ja* eingegeben.

In diesem Beispiel bleibt die Spalte %MwSt/USt leer (Normalfall):

MwSt/USt- Betr.
Steuersatz Betr. Steuerbar MwSt/USE Bruttobetrag
10% 1000 100 1100

Beispiel, in welchem Sie in der Spalte %MwSt/USt auf den Bruttobetrag
“Ja“ eingeben (Spezialfallen):

MwSt/USt- Betr.
Steuersatz Betr. Steuerbar MwSt/USt Bruttobetrag
10% 990 110 1100

In diesem Beispiel haben Sie einen MwSt/USt-Prozentsatz von 11,11%
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Konto MwSt/USt
Das Konto ist im Kontenplan und in ihm wird die MwSt/USt gebucht.

Runden minimal
Minimaler Rundungswert. In dieser Spalte die Dezimalstellen zum
Runden eingeben.

Nicht warnen

Es gibt spezielle Buchungen, die vom Programm als falsch interpretiert
werden konnten, die aber richtig sind. Um zu vermeiden, dass das
Programm Fehler meldet, Ja beim Code eingeben, der Sie interessiert.

Bemerkung: Wenn Sie eine MwSt/USt andern, Buchhaltung
nachrechnen, damit alle Buchungen aktualisiert sind (wenn sie nicht
gesperrt sind).

3.16.3 MwSt/USt-Code mit einem Konto oder einer
Kategorie verknipfen

Im Kontenplan kdnnen die Konten Aufwand und Ertrag

(Doppelte Buchhaltung) sowie die Kategorien Einnahmen/Ausgaben
(Kassenbuch und Einfache Buchhaltung) mit einem bestimmten
MwSt/USt-Code verbunden werden. Mit dieser Funktion, werden Sie
eine komplette Ausfuihrung der Buchungen mit MwSt/USt erhalten. Dies
geschieht auch nur, wenn Sie das entsprechende Konto (oder Kategorie)
angeben, worin der Code definiert wurde.

Um die MwSt/USt-Codes im Kontenplan zu verkniipfen, mussen Sie wie
folgt vorgehen:

e Die Spalte “MwSt/USt-Code” in der Tabelle Konten anzeigen
e Inden Konten oder Kategorien die entsprechenden MwSt/USt-Codes
eingeben.
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m Buchungen Totalzummen MwSt/USHCodes I3

Gruppe| Komta Beschreibung MwStAUSHNummer | BKlasse | Gr Eraffrung ﬂ

Lyl

42 3000 Wareneinkauf 3 3
43 3010 Skonti 3 3
44 3020 Einkauf won Bestandteilen 3 3

45
46
4 3030 Migtzing

3 3
48 3031 Mebenkosten 3 3 -
43 3050 “arsicherungan 3 3
50 302 IR Biromaterial 3 3
51 3104 Telefon 3 3
52 3105 Lkl Porti 3 3 -
m Bewegung |Budget Worhergehet Periode “erzchieder Ausdruck | 4 v Z

3.16.4 Buchungen mit MwSt/USt

In einer Buchhaltung mit MwSt/USt gibt es in der Tabelle Buchungen
zusétzliche Spalten zum Buchen der MwSt/USt. Wichtig ist, dass vor
dem Buchen die Tabelle MwSt/USt richtig eingerichtet worden ist.

Konten | Totalsummen MwSt/USHCodes
Datum | Beleg Beschreibung | KtSoll | KtHaben | Betrag | MwSHUSEH ZMicht MwSEAISEMT.
Code Abz
11030121 1 |PostinKasse|1000 1010 350.00
2 05012 2 Biromaterial 5500 1000 | 3250 E7e | 7.60 762 30.20 2,30, 2200 2,30
Basis MwSELSE kompletifEEEEE ) F dligkeiten Sperre g »
Betrag

In dieser Spalte normalerweise den Bruttobetrag eingeben, den
Nettobetrag oder nur den Betrag der MwSt/USt, je nachdem was in der
Tabelle MwSt/USt-Code, Spalte Betrag-Typ, eingegeben worden ist:

e 0 oder leere Zelle = inklusive MwSt/USt; in der Spalte Betrag der
Tabelle Buchungen muss der Bruttobetrag eingegeben werden
(Betrag inklusive MwSt/USt);

e 1 =o0hne MwSt/USt; in der Spalte Betrag der Tabelle Buchungen
muss der Nettobetrag eingegeben werden (Betrag ohne MwSt/USt);

e 2 =MwSt/USt-Betrag; in der Spalte Betrag der Tabelle Buchungen
muss nur der MwSt/USt-Betrag eingegeben werden.

MwSt/USt-Code
Fur jede Buchung muss ein Code der Tabelle MwSt/USt eingegeben
werden, der in der Tabelle MwSt/USt-Code steht.
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%MwSt/USt

MwSt/USt-Prozentsatz. Das Programm tbernimmt automatisch aus der
Tabelle MwSt/USt-Code den betreffenden Prozentsatz, der zum
eingegebenen Code gehort.

%EfT.

Effektiver Prozentsatz. Das Programm berechnet den Prozentsatz des
Nettobetrages. Verschieden vom normalen Prozentsatz, wenn sich dieser
auf den Bruttobetrag bezieht.

%KK

Prozentsatz der Kreditkarte. Diese Funktion ist nur fir Buchhaltungen
gultig, die mit den VVorgéngerversionen erstellt worden sind, und sollte
nicht mehr benutzt werden.

Wenn es sich um einen Nettobetrag einer Bezahlung mit der Kreditkarte
handelt, wird in der Spalte %KK der gleiche Prozentsatz der Kreditkarte
eingegeben. Das Programm berechnet automatisch die Bruttobetrage und
die MwSt/USt, unter Berlicksichtigung des flr die Kreditkarte
abgezogenen Betrages.

Prov. Kreditkarten
Kreditkarten Provisionen.

Steuerbar
Wenn der MwSt/USt-Code eingegeben worden ist, zeigt das Programm
automatisch den steuerbaren Betrag (Betrag ohne MwSt/USt).

Betr. MwSt/USt
Das Programm zeigt automatisch den MwSt/USt-Betrag an.

KtoMwSt/USt
Auf diesem Konto wird die MwSt/USt gebucht. Wird automatisch aus
der Tabelle MwSt/USt-Code libernommen.

%Nicht.Abz.

Der nicht abziehbare Prozentsatz. Wenn nicht der ganze MwSt/USt-
Betrag abgezogen werden kann, den nicht abziehbaren Prozentsatz
eingeben. Aufgrund des MwSt/USt-Betrages und dieses Prozentsatzes
wird der buchhalterische MwSt/USt-Betrag berechnet.
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MwSt/USt Buch.

Der im MwSt/USt-Konto gebuchte MwSt/USt-Betrag. Nicht immer
stimmt der gebuchte MwSt/USt-Betrag mit dem Betrag in der Spalte
Betr.MwSt/USt Uiberein. Z.B. wenn die MwSt/USt-Betrége nur teilweise
abgezogen werden kénnen.

MwSt/UStID.Nr.

Der MwSt/USt-Code oder Nummer des Kunden oder Lieferanten.
Wenn Sie eine Buchung mit MwSt/USt eingeben, in dieser Spalte die
MwSt/USt-1D.Nr. des Gegenkontos eingeben.

Wenn Sie einem Konto im Kontenplan die entsprechende MwSt/USt-
ID.Nr. zu geben; Gbernimmt das Programm sie dann automatisch in der
MwSt/USt-Zusammenfassung.

Bemerkung: Die MwSt/USt wird normalerweise fur die
Debitoren/Kreditoren-Konten gebraucht, oder fir die Kostenstellen,
wenn diese als Postenbuch verstanden werden.

Zum Buchen mit MwSt/USt so vorgehen:

Beispiel: Verkauf mit MwSt/USt

F.onten Buchungen Tatalzummen twSIAUS:-Codes A

[ atun Beleg Beschreibung K.Soll | KtHaben | Beirag H5E-Co Hich.Ab i‘
1 |01.01.2007 © | Darcerkauf 1000|3000 220.00) %76 | -7.60 -z1.01
2
3 -|
MwSt komplett Kosteaztelen Falligkeilen Spere 4 HZ
1000 F.ame 33000 530.10
3000 Brultoerraq Barverk Aufe 30669 -306.39
2200 Mehnweitsteuer automstisca 233 2331
VTR erkauf 7.6%
1415 MM

Sie geben einfach den MwSt/USt-Code der Verkéufe ein (V10); das
Programm fullt alle anderen Spalten automatisch aus.

Bemerkung: Wenn Sie die Parameter der MwSt/USt-Codes (Tabelle
MwSt/USt-Codes) andern, werden die Varianten nicht sofort zu sehen
sein, sondern erst, wenn Sie die Buchhaltung nachgerechnet haben.
Beim Nachrechnen, werden die Werte der MwSt/USt, der gesperrten
Zeilen, nicht nachgerechnet.
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3.16.5 MwSt/USt-Operationen umbuchen

Wenn Sie eine Buchung mit MwSt/USt umbuchen, missen Sie die
Konten der vorher ausgefuihrten Buchung umkehren oder so vorgehen,
wie es der Fiskus verlangt.

Es wird der gleiche MwSt/USt-Code genommen, aber ihm muss ein
Minuszeichen vorangehen (aus V10 wird -V10).

Das Programm bucht jetzt umgekehrt. Die korrigierte Buchung steht
auch in der MwSt/USt-Zusammenfassung.

3.16.6 Rabatte

Rabatte auf den Rechnungen missen normalerweise in der MwSt/USt-
Erklarung stehen. Deshalb nicht den negativen Code verwenden,
sondern einen speziellen MwSt/USt-Code erstellen.

3.16.7 MwSt/USt nicht komplett abziehbar

In der Buchhaltung mit MwSt/USt (Tabelle Buchungen), wird auch die
Spalte %Nicht.Abz. (Prozentsatz nicht abziehbar) angezeigt.

In gewissen Fallen kann die MwSt/USt auf Einké&ufe nicht ganz
abgezogen werden. Deshalb muss nur ein Teil gebucht werden. In der
Spalte %Nicht.Abz. deshalb den Prozentsatz angeben, der nicht
abgezogen werden darf. Das Programm berechnet in der Spalte MwSt
Buch., den effektiven Betrag, der abgezogen werden kann.

Buchhaltungsbeispiel:

Totalsummen SIS t-Codes
D atum Beleg Bezchreibung KtSoll | KiHaben Betrag | MwSt-Code #Micht.bbz.
16 |02.01.2007 | 55 |Essen mit kunden G641 1000 3200000 E7B 7.60 297.40 22,60 50.00 11.30

L L=

-
M A

MwSt kamplett K.ostenstellen Falligkeiten Sperre 4

EE41 Fundenbetreuung 308,70 308,70
1000 Rasse -320.00 21000
2200 Mehrwertsteuer automatisch 11.30 zm
E7E Einkauf 7.6%

16/20 MLk

3.16.8 MwSUt/USt bezahlt Cash beim Importieren

Wenn man Waren einfuhrt, muss die MwSt/USt direkt am Zoll bezahlt
werden. Um den Betrag der MwSt/USt in die MwSt/USt-
Zusammenfassung einzufiigen, muss in der Tabelle MwSt/USt-Code
unbedingt ein MwSt/USt-Code vom Typ2 stehen.
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K.aonten Buchungen Totalsummen | A
Gruppe | Code Beschreibung Gr Ext. | Zuzshlen Betrag-Typ ZMwSHUSE | ZMwSt/USt auf Konta Runden Nicht j
Giuppe den Bruttobetrag MwStAUSE minimal | ‘warnen

10

n E24  Einkauf2.4% 2 2.40 2200 J
12 E76  Einkauf7.6% 2 7.60 2200

13 EA  Auslandsinkauf 2 100.00 2200

14 o
Bose Komplet ] SE
Transaktionsbetrag ist 0 [oder null)=inklusive MwSEUSE 1 =exkiusive MwSt/USE 2=MwSEUSHBetrag
2 = MwSt/USt-Betrag

13423 MUK

3.16.9 Die MwSt/USt-Zusammenfassung

Die Daten in der MwSt/USt-Zusammenfassung, die vom Programm
bearbeitet werden, mussen von hand auf die MwSt/USt-Abrechnung
ubertragen werden. Dieses Formular ist je nach Land verschieden,
darum gibt es keine automatische Ubernahme zum Ausdrucken der
Daten.

Bemerkung: Die MwSt/USt-Zusammenfassung ist bereits im Absch.
3.11.9 erklart worden.

3.16.10 Die MwSt/USt-Abrechnung

Alle MwSt/USt-pflichtigen Personen oder Firmen missen regelmassig
ein offizielles Formular, die MwSt/USt-Abrechnung, fir den Fiskus
abgeben (normalerweise alle drei Monate). Darin stehen die Daten der
Einkdufe, der Verkdufe und der MwSt/USt-Betrége. Zweck ist,
festzulegen, ob die MwSt/USt zu Lasten oder zugunsten des
Steuerpflichtigen ist. Die Vorlegungsmodalitéten sind von Land zu Land
verschieden, und hédngen von der Art und der Grosse der Firma ab.

Zur Vorlegung benétigt man die dafiir vorgesehenen Formulare, die
unterschiedlich sein kénnen und oft gedndert werden.

Einige Punkte in der MwSt/USt-Abrechnung sind in jedem Land gleich:

e Gruppen von MwSt/USt die zu uberweisen und MwSt/USt, die
abzuziehen ist

e MwSt/USt nach Prozentsatz gruppiert
e Gruppen von MwSt/USt-Transaktionen nach Typologie

¢ Die Notwendigkeit, ein Journal mit allen MwSt/USt-pflichtigen
Transaktionen zu drucken

e Periodische MwSt/USt-Zusammenfassung.
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3.16.11 Buchungen mit Kreditkarte

Diese Funktion ist nur fir Buchhaltungen giiltig, die mit den
Vorgangerversionen erstellt worden sind, und sollte nicht mehr benutzt
werden.

Wenn Sie beim Buchen die Ansicht wahlen MwSt/USt komplett, sehen
Sie die Spalten %0KK und Prov. Kreditkarten, Prozentsatz der
Kreditkarte und Kreditkarten Provisionen.

Hier im Folgenden werden diese Funktionen erklart, bitte die Gesetze
des eigenen Landes abklaren in Bezug auf Verkaufsoperationen mit
Kreditkarte.

Beispiel:

Der Betrag des Verkaufes von 1°100.00 (Betrag inklusive MwSt/USt),
MwSt/USt von 10%. Mit Kreditkarte einkassiert. Prozentsatz fur
Provision Kreditkarte ist 5%.

M5t Cades 2

Datum | Beleg Beschrebung KiSol | KiHaben|  Betag  |wStCo KK ]
13 05062007 | 61 Bruttoertrag verkaufe mit Kreditkarte | 1020|3000 1045.00) 410 10001000 500 £500 100000 10000
14 105 0B 2007 Kommission Kreditkarte 4400 [3000

Basis [MwSt komplett [T Faligkeiten Sperre « N

4400 Aufwand fur drittleistungen £5.00 55.00
3000 Werkauf Waren 55.00 1306 63

14414 HUM

Die Buchung wird so ausgefuihrt bei Nettoeinnahme (Verkauf inklusive
MwSt/USt, Netto Provision fur die Bank):

e Betrag inklusive MwSt/USt Netto Provision (1'045.00) buchen und
den MwSt/USt-Prozentsatz normal anwenden

e Inder Spalte %KK, Prozentsatz 5% eingeben. Das Programm fligt
automatisch in der Spalte Prov den Betrag der Provision ein. Die
MwSt/USt wird berechnet auf einen steuerpflichtigen Betrag von
1°000.00 (der Betrag des Verkaufes Netto MwSt/USt, inklusive
Provision)

¢ In Soll die Provision buchen, gleich wie der Betrag in der Spalte
Prov der vorherigen Zeile.
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3.17 Kosten-und Profitstellen

In der Buchhaltungssprache spricht man von Kosten- und/oder
Profitstellen, wenn man neben der Buchhaltung noch anderes verwalten
mdochte, ohne die Struktur des Kontenplanes zu andern.

Eine Kostenstelle ist ausserhalb der Buchhaltung, weil sie z.B. in der
doppelten Buchhaltung nicht zu den definierten Klassen gehort (Aktiva,
Passiva, Aufwand und Ertrag).

Im Folgenden wird man von Kostenstellen sprechen und meint damit
auch Profistellen, denn im buchhalterischen Sinne gibt es keinen
Unterschied zwischen Kosten-und Profitstellen.

Beispiel:

Im Konto “Autokosten” werden alle Kosten gebucht, welche das Auto
betreffen (Versicherung, Benzin, Mechaniker, usw.). Wenn Sie wissen
maochten, wie viel flr das Benzin ausgegeben worden ist, ohne den
Kontenplan oder die Tabelle Kategorien neu zu strukturieren, fligen Sie
einfach die Kostenstelle “Benzin“ hinzu und neben den betreffenden
Buchungen betreffend Benzin, geben Sie den Identifikator dieser
Kotenstelle an. Mit Doppelklick auf die Kostenstelle Benzin werden Sie
sehen, wie viel genau Sie fir das Benzin ausgegeben haben.

3.17.1 So werden die Kostenstellen erstellt

In den Kontenplan oder in der Tabelle Kategorien die Kostenstellen
schreiben. Um keinen Durcheinander mit den anderen Konten zu
machen, ist es besser, wenn Sie die Kostenstellen am Schluss auffiihren.
Das Konto wird hinzugefigt, als ob es irgendein Konto ware.

Sie kdnnen bis zu drei Typologien von Kostenstellen erstellen: KS1
(Kostenstelle 1) mit Punkt vor dem Kennzeichen des Kontos; KS2
(Kostenstelle 2) mit Komma vor dem Kennzeichen des Kontos und KS3
(Kostenstelle 3) mit Strichpunkt vor dem Kennzeichen des Kontos.
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Iﬁ Buchungen T otalzummen kwStAUSE-Codes | Wechsel

Gruppe  Konto Bezchreibung BFlazze| Gr
160 KOSTENSTELLEN
161 .EA  |Einkiufe Baustelle A kA,
162 LA Lihne Baustelle & kA,
163 | A, TOTAL KOSTEMN BAUSTELLE A
164
165 .EE Einkiufe Baustelle B KB
1EE .LB Léhne Baustelle B B
167 | KB TOTAL KOSTEM BAUSTELLE B
163
163 IPROFITSTELLEN |
170 A4 |Arbeiten Baustelle A PA
171 WA |Werkdufe Baustelle A PA
172 PA TOTAL PROFITGEYWINMN BALUSTELLE A,

Achtung: Die Kostenstellen nicht in den Gruppen flr die Buchhaltung
summieren, sonst bekommen Sie doppelt so viele und falsche Betréage.

3.17.2 So werden die Kostenstellen gebucht

In der Tabelle Buchungen, Ansicht Kostenstellen in der dafir
bestimmten Spalte das Kennzeichen der Kostenstelle eingeben, ohne
Komma, Strichpunkt oder Punkt.

Konten Buchungen Totalzummen MwSt/USt-Codes ‘wechselkurse A

D aturm Beleg Beschieibung KtSoll | KtHaben | Betrwahrung |#&hun K51 K52 (K] i‘

1 |14.02.2007 | 45 |Einkaufe Baustelle A 4000 1020 1000.00| CHF | EA

2 [15.02.2007 | 46 |Verkaufe 1020|3000 2100.00| CHF A, -
Basis w5t komplett Falligkeiten Sperne 4 r 2
F& ="wechselkurs und Betrag berechnen
4000 CHF Material aufwand / Einkauf von Appz 1'000.00 3000.00 3'000.00
1020 CHF Kontokorrent -1'000.00 5'000.00 5'000.00
E& CHF Eirk dufe Baustelle & 1'000.00 1'000.00 1'000.00

145 HUM

Auf den Konten Kosten-und Profitstellen kann man positiv buchen
(Soll) oder negativ (Haben). Normalerweise bucht das Programm den
Betrag, der in der Buchung spezifiziert ist positiv. Wenn Sie negativ
buchen wollen, missen Sie ein Minuszeichen “-* vor das Kennzeichen
der Kostenstelle setzen (Beispiel: -KS). Im Kassenbuch und in der
einfachen Buchhaltung haben Sie die Option Die Kostenstellen wie die
Kategorie buchen (+/-). In diesem Fall, bucht das Programm den Betrag
der Kostenstelle wie die Kategorie.
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Bemerkung: In der doppelten Buchhaltung kdnnen die Kostenstellen
auch gebraucht werden, um einen Posten-Kunden/Lieferanten zu
bearbeiten, welcher nicht in der Bilanz stehen sollte.
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4 Kassenbuch

Um eine neue Datei im Kassenbuch zu erstellen, starten Sie das
Programm und wéhlen mit Befehl Neu, im Men( Datei eines der
vordefinierten Beispiele/Modelle aus.

Wahl neuer Arbeitsmappe

X

Gruppe

nbuch
infache Buchhaltung

Hasze

Hazszen|

Doppete Buchhatung Kazsenbuch mit Zweiter Wahrung

Buchhattung mit Fremodwahrungen Kaszzenbuch mit zweiter YWahrung und hwSHUSE

Etiketten
“erschiedene

Beizpisle / Modelle Devtsch (Scheweiz) j

Kazzenbuch fir Yerein

Kassenhuch fir Haushalt

Verwattung der Einnahmeniausgaben fir Versine
YYerwaltung der Einnahmen/ausgsben for Private
Meue Datei leer (ohne Daten, ohne Kontenplan)

Ol Abbrechen |

(8]

Das Kassenbuch kann man auf verschiedene Arten fihren:

e Kassenbuch

e Kassenbuch mit MwSt/USt

e Kassenbuch mit zweiter Wahrung

e Kassenbuch mit zweiter Wahrung und MwSt/USt

4.1 Die Tabellen im Kassenbuch
Das Kassenbuch besteht aus den folgenden Haupttabellen:

| F.onten F.ategorien | bwStAUS HCodes
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Konten

In dieser Tabelle wird das Konto eingegeben, das in der Buchhaltung zu
verwalten ist (z.B. Kasse, Postkonto, Bankkonto, usw...).

Kategorien
Die Liste der Ausgaben und Einnahmen nach Kategorie.

Buchungen
Hier werden die Buchungsbewegungen eingegeben.

MwSt/USt-Codes (mit Option MwSt/USt)

In dieser Tabelle werden die MwSt/USt-Codes definiert. Nur in der
Buchhaltung mit MwSt/USt vorhanden.

Es existieren auch Nebentabellen, zum Anzeigen der Daten:

Kontoauszug/Kategorieauszug

Hier werden die Bewegungen des vordefinierten Kontos, einer Kategorie
oder Kostenstelle angezeigt.

MwSt/USt-Zusammenfassung (mit Option MwSt/USt)

Nur in den Optionen mit MwSt/USt vorhanden. In dieser Tabelle wird
die MwSt/USt-Zusammenfassung angezeigt.

4.2 Die Tabelle Konten

In dieser Tabelle werden nur die Daten der Konten der Liquiditat
eingegeben.

F.ategonen Buchungen I3

K.anta Bezchreibung Eraffriung i‘

2 |AAAA  |Konto

Budget Yorhergehend:Verschiedene | Periode dq 2
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Konto

In dieser Spalte wird das Konto der Liquiditat eingegeben, woraus die
Buchhaltung zu Verwalten ist. Es ist méglich nur ein einziges Konto
einzugeben. Die Texte in den Spalten Konto und Beschreibung, kdnnen
geéndert werden.

Beschreibung
Hier die Beschreibung des Kontos eintippen.

Erdffnung
Wenn eine neue Buchhaltung erstellt wird, muss zuerst der
Eroffnungssaldo des vordefinierten Kontos eingegeben werden.

Einnahmen
Diese Spalte tbertragt die Totalsummen der Einnahmen des
vordefinierten Kontos.

Ausgaben
Diese Spalte UGbertragt die Totalsummen der Ausgaben des
vordefinierten Kontos.

Saldo

In dieser Spalte werden die Differenzen zwischen den Einnahmen und
Ausgaben des vordefinierten Kontos angezeigt.

4.3 Die Tabelle Kategorien

Korten | Buchungen MwSt/USt-Codes A
Gruppe | K.ategone Beschreibung Gr j
18 3035 |Schaufensterdekoration 3 929.37 92937
13 3040 [WWerbung, Drucksachen 3 J
20 3045  |Reprasentationsspesen 3 114.50 -114.50
21 3050 (Zahlung der Ware 3 142472 1424 72|~
mEudget Vorhergehende |Werschiedene | Periode g v Z
Gruppe

Die Nummer/Kennzeichen der Gruppe fur die Totalisierung der
Kategorien und Gruppen. Handelt es sich um eine Gruppe, darf nichts in
der Spalte Kategorie stehen.
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Kategorie

Die Nummer/Kennzeichen einer Kategorie, die in den Buchungen
anzuwenden ist. Handelt es sich um eine Kategorie, darf nichts in der
Spalte Gruppe stehen.

Beschreibung
Freier Text fur die Beschreibung der Gruppe oder Kategorie.

Gr
Hier die Nummer/Kennzeichen eingeben, die zur Totalisierung einer
Gruppe dient. Es muss eine schon existierende Gruppe sein.

Einnahmen
Buchungsbetrage die eingehen.

Ausgaben
Buchungsbetrége die ausgehen.

Saldo
Die Differenz zwischen Einnahmen und Ausgaben.

Bemerkung: Es gibt auch noch andere Spalten, welche der aktuellen
Ansicht entsprechen.

4.4 Die Tabelle Buchungen

Konten Katzgoien SIS -Codes A
[atum Beleg Bescheibung Eirnabmen Auzgaben K.at=goie ﬂ

1 2 |vetkauf Frocuk! A 1°200.00 400C 17200.00

2 [3.01.2007 | 3 |Werkauf Frocuki B 240000 400F 3500.00

3 C3.01.2007 | 4 |Werkauf Frocuki C 480000 401C 3400.00
4 CA.01.2007 | 5 [Serahluny dzr Miee 1500.00) 3020 Egﬂﬂ.ﬁj
MuwStAUSE kample Kostenstellen [ alligh=iten Spere - vl =

Datum

Das Datum bezuglich der buchhalterischen Operation.

Beleg
Die Nummer oder der Name des buchhalterischen Dokumentes.
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Beschreibung
Freier Text, welcher die buchhalterische Operation beschreibt.

Einnahmen
Der Betrag der eingeht.

Ausgaben
Der Betrag der ausgeht.

Kategorie
Eine Kategorie, welche in der Tabelle Kategorien definiert wird.

Saldo

Die Differenz zwischen Einnahmen und Ausgaben. Die Betrdge werden
mit der Funktion Saldo und Totale neu berechnen (F9) automatisch
nachgerechnet.

4.5 Eine Kassenbuch-Datei aufgrund eines

vordefinierten Beispieles/Modells erstellen

Das Programm enthalt auch vordefinierte Modelle und Beispiele, die je
nach Bedarf gedndert werden kdnnen.

Um die Tabelle Konten zu personalisieren, mussen Sie den Code, die
Beschreibung und den Anfangssaldo des Kontos der Liquiditéat eingeben
(Kasse, Bank oder Post).

Folgendes ist moglich, um die Tabelle Kategorien zu personalisieren:

Kategorien l6schen und/oder neue hinzuftigen
Die Codes der Kategorien andern

Die Beschreibung andern

Gruppierungen hinzufugen oder l6schen

Um eine Kategorie zu I6schen, missen Sie nur mit der Maus auf die
Zeilennummer klicken und im Meni Bearbeiten, den Befehl Zeilen
16schen auswahlen.
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Wenn Sie eine neue Kategorie hinzufuigen wollen, missen Sie eine neue
Zeile hinzuflgen, den Code der Kategorie und die Beschreibung
eintippen, dann mit der Gruppenzugehdrigkeit vervollstandigen.

Um den Code einer Kategorie zu bearbeiten, missen Sie sich auf die
Nummer der Kategorie begeben, die gedndert werden soll und den neuen
Code eingeben. Auf diese Art konnen Sie auch die Beschreibung andern.

Um in der Tabelle Kategorien Untergruppen zu léschen oder
hinzuzufligen, muss man das VVorgehen des Programms bezuglich der
Gruppierung und Totalisierung verstanden haben. Fir deren Erklarung,
verweisen wir Sie, auf den Absch. 3.4.

4.6 Eine neue Datei im Kassenbuch erstellen

Um eine Datei im Kassenbuch ganz neu zu erstellen, wéhlen Sie mit
Befehl Neu im Men( Datei die gewiinschte Datei und das Modell Neue
Datei leer (ohne Daten, ohne Kontenplan) aus.

e Die Stammdaten der neuen Buchhaltung eingeben und mit einem
Namen speichern

e Begeben Sie sich in die Tabelle Konten und geben die
Nummer/Code, die Beschreibung und den Anfangssaldo des Kontos
ein, das zu verwalten ist (Kasse, Post oder Bank).

|m K.ategorien Buchungen )
K.onto Beschreibung Eroffrung i‘

2 1000 Kasse 1'500.00 1'500.00
mmdget YarhergehendsWerschiedene | Periode 4 | Z

e Zur Erstellung der Tabelle Kategorien, empfiehlt es sich, zuerst mit
der Eingabe der Hauptgruppen zu beginnen:
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Konter [Kategorien ————— [XCIES :
Gruppe | Kategorie Beszchreibung Gr ﬂ

4

511 Totalsumme EINNAHMEN 00 N
B

7

a

312 Totalsumme AUSGABEN 00

10

11

12

13100 Gesamtsumme

14 -
MEudget Yarhergehens Werschiedene Periode 4 y| Z

e Totalsumme Einnahmen - hier werden die Einnahmen totalisiert

e Totalsumme Ausgaben - hier werden die Ausgaben totalisiert
(Minus)

e (Gesamtsumme - in dieser Zeile werden die Totalsummen
Einnahmen und Ausgaben summiert (Minus).

Bemerkung: Es besteht auch die Mdglichkeit Kosten- und Profitstellen
einzugeben; siehe Absch. 3.17 der gemeinsamen Funktion.

Geben Sie folgendes ein: Die Codes der Konten, die Beschreibung und

die Gr-Zugehdrigkeit, welche der Gruppe entspricht in der sie totalisiert
werden.
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Beispiel:
K.onten I Buchungen A,
Gruppe | K.ategorie Beschreibung Gr ﬂ
4
& EINNAHMEMN
B 100 “on Postkonto 1
7 110 Werkaufe 1
g 112 Schenkungen 1
3 13 Yarschiedenes R
1C 1 Totalsumme EINNAHMEN (00)
1 T
12 AUSGABEN _
13 200 |Auf Postkonto _~ 2
14 210 Brief- und Paketsendungen -~ 2
15 213 Biiro- und Reinigungsseg&eﬁ 2
16 220 Miete, Elektrizitéhj;'-‘q‘é';a'-:er, Telefon 2
17 240 Zahlung der WaTe 2
18 2580 F'ersa_ggl:{t'uhne 2
14 2R0 Stetern und Gehilhren 2
202 _~|Totalsumme AUSGABEN ____(]oo)
A B
2000 |Gesamtsumme -
m_Budget Yaorhergehens Yerschiedene Periode 4 | | » /E‘

e Die Kategorien 100 bis 113 haben als Gr 1, wie die Gruppe 1,
welche die Totalsumme Einnahmen berechnet

e Die Kategorien 200 bis 260 haben als Gr 2, wie die Gruppe 2,
welche die Totalsumme Ausgaben berechnet

e Die Totalsumme der Einnahmen und die Totalsumme der Ausgaben
haben als Gr 00, wie Gruppe 00, worin sie summiert werden
(Gesamtsumme).
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4.7 Buchungen eingeben

Damit die buchhalterischen Operationen gebucht werden kdnnen, muss
man eine Anzahl leere Zeilen einfugen.

Um eine Buchung vorzunehmen muss folgendes eingegeben werden:

e Datum, Belegnummer und die Beschreibung
e Einen Betrag in Einnahmen oder Ausgaben, je nach Buchungsart
e Inder Spalte Kategorie, die Kategorienummer

Die Nachfuhrung der Kategorien, der Saldi in der Tabelle Buchungen
und die Totalsummen in der Tabelle Kategorien geschieht
augenblicklich und automatisch.

Buchungsbeispiele:

F.onten k.ategarien | A
[RE Beleg Beschreibung Einnahmen Ausgaben K.ategorie -
1 06.01.2007 | 2 |Einkauf Briefmarken 50.00 210 1950.00 J
2 |07.01.2007 | 3 |Werkaufe 21000.00 110 3950.00
3 |08.01.2007 | 4 |Auof Postkonto 500.00 200 3450.00
4 -
m Kostenztellen Falligheiten Spere Ll ﬁ
1000 Kame -R00.00 345000
200 Auf Pastkanta -R00.00 -B00.00
35 MUK
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4.7.1 Die Betrage in Wahrung2 anzeigen

Wenn eine Datei des Kassenbuches mit zweiter Wahrung ausgewéhlt
wird, ist es erforderlich, dass Sie in den Stammdaten der Buchhaltung
das Kennzeichen der Wahrung2 und den Wechselkurs, der gebraucht
wird eingeben (Meni Datei, Befehl Eigenschaften (Stammdaten). Es
handelt sich um einen fixen Wechselkurs, der gebraucht wird, die
Buchhaltung in zweiter W&hrung zu schatzen.

Eigenschaften (Stammdaten) gl

Buchhaltung] I:Iptiu:unen] Adresze Wahrung 2 ]Verschiedene] F'asswu:urt] Teste ]

kennzeichen CHF -
Dezimalzahlen 2

hultiplikator

Wechselkurse IW

ok | Abhrechen‘ Hilfe |

Die Betrage in der zweiten Wahrung werden in der Ansicht Wahrung2
der Tabellen Konten und Kategorien angezeigt.

K.ategorien Buchungen A,
K.aonto Beschreibung i‘
2 1000 |Kasse 2930.00 3725.00 2947 .90 415710
Basiz Budget Warhergehen Werschieder Penode 4 4},%

BANANA BUCHHALTUNG




KASSENBUCH

Bemerkung: In der Tabelle Konten des Kassenbuches, wird nur das
vordefinierte Konto angezeigt.

g
10
1
12
13
14
15
16

Basis

Konten

K.ategarie

200
210
213
220
240
250
260

Auf

Beschreibung

Postkonto

Brief und Paketsendungen

Biro- und Reinigungsspesen
hiete, Elektrizitat, Wasser, Telefon
Zahlung der YWare

FParsonal, Lihne

Steuern und Gehilhren

Totalsumme AUSGABEN

Wahnung? [EES

Yorhergehent Yerschiedene Peniode

<

Mit Doppelklick auf die Konto- oder Kategorienummer, erhalten Sie

einen detaillierten Auszug auch in der zweiten Wahrung.

K.onten

Basis

Dratum

0&.01
07.01
03.01
09.01
10.01
11.M
12.0
13.M

2007
. 2007
2007
. 2007
. 2007
.2007
. 2007
2007

K.ategorien
Beleg Bezchreibung

Anfangssaldo

Einkauf Briefmarken
“erkaufe

Auf Postkonto
Elektrizitat
Fortoauslagen

Einkauf Ware
Wearbung, Drucksachen

Buchungen

000 - e (LD kD

|Auf Pastkonta

Totalsumme Bewequngen

Kostenstellen

Falligkeiten

4.7.2 Buchungen mit MwSt/USt

Bevor Buchungen mit MwSt/USt durchgefuhrt werden, ist es
erforderlich, folgendes einzugeben:

B
1'490.00 -1'490.00
89.40 -89.40
295.00 -298.00
G70.50 B70.A0
2'647.90) -2'547.90 +
2z
F.ategorie i‘
641.03 641.03
-32.05 210 B08.98
1282.05 110 1891.03
-320.51 200 1570.52
-128.4 220 1'442
-6.41 210 1'435.90
-256.41 240 1179.49
-32.05 240 1147 .44
-320.51 200 826.93
826.93| -
4 r 2

In der Tabelle Kategorien die Kategorien bezuglich der MwSt/USt

Die MwSt/USt-Codes in der Tabelle MwSt/USt-Code

In der Tabelle MwSt/USt-Code, fiir jeden Code, die entsprechende
MwSt/USt-Kategorie.
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Buchungsbeispiele:

Konten Kategorien hwSt/USHCodes &

D aturm Beleg Beschreibung Einnahmen | Ausgahen | Kategorie MuwSHLSHCade ENicht Abz i‘
1 |07.01.2007 | 1 Einkauf Ware 500.00 240 -500.00 E10 10.00 45.45

2 08.01.2007 | 2 Werkauf Ware a00.00 110 300,00 Y10 -10.00 7273
& Completo Kostenstellen Faligkiter Spene 4 | Z

Taste FB = Datum erhishen

WOKT Wondefiniertes Konto -B00.00 20000
240 Zahlung der'ware -454.55 -454 55
040 Mw St [bezahlt und venechnet] -46.45 27.28

/2 LIk

Wenn Sie eine Buchung erstellen wollen, muss folgendes eingetragen
werden:

Buchungsdatum, Belegnummer und Beschreibung

Einen Betrag in Einnahmen oder Ausgaben, je nach Buchungsart
In der Spalte Kategorie, die Kategorienummer

In der Spalte MwSt/USt-Code den Code der buchhalterischen
Operation

Das Programm zeigt eventuelle Fehler im Informations-Fenster an (auf
dem Bildschirm unten).

Bemerkung: Mehr Informationen tiber Buchungen mit MwSt/USt, siehe
Absch. 3.16 der gemeinsamen Funktion.

4.7.3 Buchungen auf Kostenstellen

Fur Buchungen auf Kostenstellen, siehe Absch. 3.17 der gemeinsamen
Funktion.

4.8 Verknupfung zur doppelten Buchhaltung

Wird die Kasse unabhangig von der doppelten Buchhaltung gefuhrt, ist
es erforderlich, hin und wieder, aus der doppelten Buchhaltung oder
einfachen Buchhaltung, die Bewegungen der Kategorien zu
ubernehmen.

Um die Bewegungen der Kasse in die Buchhaltung zu tibernehmen,
mussen Sie auf eine der folgenden Bedingungen achten:
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e Die Kategorien im Kassenbuch missen mit den Konten (Doppelte
Buchhaltung) oder mit den Kategorien (Einfache Buchhaltung) der
Buchhaltung tbereinstimmen

e Geben Sie in die Spalte Kategorie2 (Tabelle Kategorien) die gleichen
Konten (Doppelte Buchhaltung) oder Kategorien (Einfache
Buchhaltung) der Buchhaltung ein. Wenn die Spalte Kategorie2
nicht sichtbar ist, sich im Meni Daten begeben und mit Befehl
Felder einrichten aufrufen “Option Sichtbar” um sie darzustellen.

Konten Buchungen hwStAUSHCodes A,
K.ateqore [l Bezchreibung j

5 . |EINNAHMEN

E 100 10004, “on Postkonto

7110 ' Yarkaufe 21IIEIEI.I]IIIJ

8 112 Schenkungen

3 113 “erschiedenes

10 Totalsumme EINMAHMEN 2'000.00

11

12 AUSGABEN

13 (200 fIeleiuas Auf Postkonto -A00.00

14 210 3 Brief- und Paketsendungen -50.00

15 1213 Elro- und Reinigungsspesen

16 1220 Miete, Elektrizitdt YWasser, Telefan

171240 Fahlung der Ware

18 | 260 Personal, Lihne

19 | 260 ) Steuern und Gebilhren <
Basziz Budget YorhergehengSEETH (T = Periode g .

Zur Ubernahme der Daten, so vorgehen:

e Die Datei der doppelten oder einfachen Buchhaltung 6ffnen

e Im Meni Buchl oder Einfachl, den Befehl In Buchhaltung
importieren aufrufen

e Option Bewegungen importieren — Kassenbuch (*.ac2) auswahlen

e Die Datei des Kassenbuches angeben, worin die Buchungen zu
importieren sind.

Bemerkung: Fur mehr Informationen, siehe Absch. 3.11.12 der
gemeinsamen Funktion.
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5 Einfache Buchhaltung

Um eine neue Datei zu erstellen, starten Sie das Programm und rufen im
Menu Datei, den Befehl Neu auf.

Wabhl neuer Arbeitsmappe [‘S__<|
Gruppe Drstei
Wazsenbuch Einfache Buchhatung
Einfache Buchhaltung Einfache Buchhattung mit hweStUSt
Doppete Buchhattung Einfache Buchhaltung mit zweiter Wahrung
Buchhattung mit Fremewdhrungen Einfache Buchhattung mit zweter Wahrung und ww SISt
Etiketten
“erschisdens
Beispicle / Modells Devtsch (Schiveiz) =l

BEIZPIEL Buchhsattung (mit Buchungen
Buchhattung fir Firma (KMU Kontenplan)
Buchhattung fir Studio (Kafer Kortenplan)
Buchhattung fir Studio (KMU Kontenplan)
Buchhattung fir Verein (Hafer Kontenplan)
Buchhaltung fir “erein (KMU Kortenplan)
Buchhattung flr Haushat

Meue Datei leer {ohne Daten, ohne Kontenplan)

QR Abbrechen ‘

|2

Die Einfache Buchhaltung kann man auf verschiedene Arten
flhren:

Einfache Buchhaltung

Einfache Buchhaltung mit MwSt/USt

Einfache Buchhaltung mit zweiter Wahrung

Einfache Buchhaltung mit zweiter Wahrung und MwSt/USt

5.1 Die Tabellen der einfachen Buchhaltung
Die Einfache Buchhaltung besteht aus den folgenden Haupttabellen:

Konten
In dieser Tabelle werden alle Vermogenskonten angezeigt.
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Kategorien
Die Liste der Ausgaben und der Einnahmen.

Buchungen
Hier werden die Buchungsbewegungen eingegeben.

MwSt/USt-Codes (mit Option MwSt/USt)
Nur in den Optionen mit MwSt/USt vorhanden. In dieser Tabelle werden
die MwSt/USt-Codes definiert.

Es bestehen auch Nebentabellen fiir die Ansicht der Daten:

Kontoauszug/Kategorieauszug

Hier werden die Bewegungen eines Vermdgenskontos, einer Kategorie
oder Kostenstelle angezeigt.

MwSt/USt-Zusammenfassung (mit Option MwSt/USt)

Nur in den Optionen mit MwSt/USt vorhanden. In dieser Tabelle wird
die MwSt/USt-Zusammenfassung angezeigt.

5.2 Die Tabelle Konten

|m K ategorien Buchungen B
Gruppe | Konto Beschreibung Gr Eriffnung =]
1 Kasse 1 500.00 309.35 19064
2 1010 [Postcheck 1 20000.00 309.35 207309.35
3 1020 Kontokarrent 1 101000.00 120.00 3830.00
4 1 Tetalsumme 30°500.00 309.36 429.36)  30°380.00 _
m Budaet Vorhergehende | Werschiedene Periode g _»E
Gruppe

Die Nummer/Kennzeichen der Gruppe, die zur Totalisierung der Konten
dient. Handelt es sich um eine Gruppe, darf nichts in der Spalte Konto
stehen.

Konto

Die Nummer/Kennzeichen des Kontos, welches Sie in der Buchhaltung
benutzen. Handelt es sich um ein Konto, darf nichts in der Spalte Gruppe
stehen.
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Beschreibung
Ein beliebiger Text zur Beschreibung der Gruppe oder des Kontos.

Gr
Die Nummer/Kennzeichen der Gruppe, in welcher das Konto totalisiert
werden muss. Es muss eine schon existierende Gruppe sein.

Eroffnung
Hier den Er6ffnungssaldo des Kontos eingeben.

Einnahmen
Buchungsbetrage die eingehen auf dieses Konto.

Ausgaben
Buchungsbetrage die ausgehen von diesem Konto.

Saldo
Saldi aller Konten (die Differenz zwischen Einnahmen und Ausgaben).

Bemerkung: Es gibt auch noch andere Spalten, welche der aktuellen
Ansicht entsprechen.

5.3 Die Tabelle Kategorien

Fonten | Buchungen
Gruppe | F.ategarie Beschreibung Gr
10 \AUSGABEN |
i 203 hieten 200
12 208 Elektrizitat, Gas, Wasser 200
13 208 Telefon 200 120.00 -120.00

m Budget Yorhergehende |Werschiedene  Periode Il

Gruppe

Die Nummer/Kennzeichen der Gruppe, fiir die Totalisierung der
Kategorien. Handelt es sich um eine Gruppe, darf nichts in der Spalte
Kategorie stehen.
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Kategorie

Die Nummer/Kennzeichen der Kategorie, die in den Buchungen
anzuwenden ist. Handelt es sich um eine Kategorie, darf nichts in der
Spalte Gruppe stehen.

Beschreibung
Ein beliebiger Text zur Beschreibung der Gruppe oder der Kategorie.

Gr

Hier die Nummer/Kennzeichen einer Gruppe eingeben, worin die
Kategorien totalisiert werden. Es muss eine schon existierende Gruppe
sein.

Einnahmen
Buchungsbetrage die eingehen in dieser Kategorie.

Ausgaben
Buchungsbetrége die ausgehen in dieser Kategorie.

Saldo
Saldi aller Konten. Die Differenz zwischen Einnahmen und Ausgaben.

Bemerkung: Es gibt auch noch andere Spalten, welche der aktuellen
Ansicht entsprechen.

5.4 Die Tabelle Buchungen

Dratum Beleg Beschreibung Einnahrmen Auszgaben Korto K.ategorie ﬂ

1 02022008 1 |Elektrizitat, Gag, Wasger Januar 210,00/ 1010 205

2 122032008 | 2 |Bareinzahlung auf das Postkonto 200.00 1000 1010

3 -
m Fostenstellen Falligkziten Sperne 4 v 7
Taste F& = D atum erhidhen
1000 Kasze -200.00 300.00
1010 Postcheck 200.00 15'330.00

2/5 MU
Datum

Datum der buchhalterischen Operation.
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Beleg
Nummer oder Name des Beleges.

Beschreibung
Freier Text fur die Beschreibung der buchhalterischen Operation.

Einnahmen
Der Betrag der eingeht.

Ausgaben
Der Betrag der ausgeht.

Konto
Eine Kontonummer, welche im Kontenplan definiert wird.

Kategorie
Eine Kategorie, welche in die Tabelle Kategorie definiert wird.

5.5 Eine Einfache Buchhaltung aufgrund
eines vordefinierten Modells erstellen

Das Programm enthalt auch vordefinierte Modelle und Beispiele, die
man den eigenen Bedirfnissen anpassen kann.

Um die Tabellen Konten und Kategorien zu personalisieren, ist
folgendes maglich:

Konten/Kategorien l6schen und/oder neue hinzufigen
Die Codes der Konten/Kategorien &ndern

Die Beschreibung &ndern

Gruppierungen hinzufugen oder l6schen

Um ein Konto oder eine Kategorie zu léschen, missen Sie nur mit der
Maus auf die Zeilennummer klicken und im Menii Bearbeiten, den
Befehl Zeilen l6schen aufrufen.

Wenn Sie ein neues Konto oder eine Kategorie einfligen wollen, missen
Sie eine neue Zeile hinzufugen, den Code des Kontos/
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Kategorie und die Beschreibung eintippen, dann mit der
Gruppenzugehdrigkeit vervollstandigen.

Um den Code eines Kontos oder einer Kategorie zu bearbeiten, missen
Sie sich auf die Nummer des Kontos begeben die geandert werden soll
und den neuen Code eingeben. Auf diese Art kdnnen Sie auch die
Beschreibung &ndern. Um Untergruppen zu léschen oder hinzuzufiigen,
mussen Sie das VVorgehen des Programms beztiglich der Gruppierung
und Totalisierung verstanden haben (siehe Absch. 3.4).

5.6 Eine neue Datei in der einfachen
Buchhaltung erstellen

Um eine Datei in der einfachen Buchhaltung ganz neu zu erstellen,
mussen Sie mit Befehl Neu, im Men Datei, die gew(inschte Datei und
das Modell Neue Datei leer (ohne Daten, ohne Kontenplan) auswéhlen.

e Die Stammdaten der neuen Buchhaltung eingeben und mit Befehl
Speichern unter, im Menu Datei speichern

e Die Tabelle Konten einrichten

e Die Tabelle Kategorien einrichten

So vorgehen fir das Einrichten der Tabelle Konten:

e Gruppe 1 einfugen

m K.ategorien Buchungen B
Gruppe | Konto Beschreibung Gr Eroffrung i‘
1
2
3
4
51 [Totalsumme |
r -
m‘v\iéhrunﬁ Budget Yorhergehen Yerschiedens Periode 4 M| Z

e Die Vermdgenskonten eingeben (z.B. 1000, 1010, 1020) und mit der
Beschreibung und Gr 1 vervollistandigen (Gr 1 muss der Gruppe
entsprechen, worin die Konten summiert werden)
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m K.ategaorien Buchungen A
Gruppe | Kaonto Beschreibung Gr Erafftiung ﬂ
2 1000 [Kasse [1 ]
3 1010 |Pastcheck 1
4 1020 |Kontokorrent 1
21 Totalsumme -
m\z\f‘éhrunﬁ Budget Yorhergehend Yerschiedene | Penode v Z
1 Summe
Dies igt dag Konto "1000°, welches in der Gruppe 1° surnmiert wird
e Anfangssaldi eintragen
m K.ategarien Buchungen A,
Gruppe | Konto Beschreibung Gr Eraffriung i‘
1
2 1000 |Kasse (1) smao 500.00
3 1010 |Postcheck __—— 1| 2000000 20000.00
41 1Dg_DF__.-Kcrﬁfﬁk_ﬁr_'rent 1 10000.00 10000.00
51— Totalsumme 30°500.00 3050000
MWéhrunQZ Budget Worhergehend'Yerzchiedene | Periode ﬁ
1 Summe

Diies ist daz Konto "1000°, welches in der Gruppe "' summiert wird

Fur das Einrichten der Tabelle Kategorien, empfehlen wir wie folgt

vorzugehen:

e Hauptgruppen eintragen

K.onten I Buchungen
Gruppe | Kategarie Beschreibung Gr
4 100 TOTALSUMME EINNAHMEN S
5
[
7200 TOTALSUMME AUSGABEN S
g
g
LS Gesamtsumme
m Budget Yorhergehende |Verschiedene | Perode
5 Gesamtzumme

Dies ist die Guppe '200", welche in der Gruppe 'S' summisrt wird

o Totalsumme Einnahmen — hier werden die Einnahmen summiert
o Totalsumme Ausgaben - hier werden die Ausgaben (Minus)

summiert

o Gesamtsumme — in dieser Zeile werden die Totalsummen

Einnahmen und Ausgaben (Minus) summiert.
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e Die Codes der Kategorien, die Beschreibung und die Gr-
Zugehorigkeit, welche der Gruppe entspricht, worin sie totalisiert
werden

F.onten Buchungen A,
Gruppe | Kategorie Beschreibung Gr ﬂ

2 EINNAHMEN

3 104 Dienstleistungen 100

4 108 Aktive Skonti 100

g 109 Ttinkgeldar 100

] 110 Div. Einnahrnen 100

7100 TOTALSUMME EINNAHMEN (|S )

o e

3 AUSGABEN //

10 203 Mieten 200

n 204 Passive Skonti // 200

12 205 Elektrizitat, Gas "Wasser 200

13 209 Birospesen Rﬁsespesen 200

14 211 Umer%-- und Reinigungsspe 200

15 213 Benzj 200

16 215 Vprgcherungen 200

17 218 /Steuem 200 _

18] 219 7 MuwStAISE (automatisch) 200

19200 /" TOTALSUMME AUSGABEN_( 'S )

w4 | — i

20s )| SALDO .
mBudget Yorhergehende Yerschiedene | Periode g |2

e Die Kategorien 104 bis 110 haben als Gr 100, wie Gruppe 100,
welche die Totalsumme Einnahmen berechnet

e Die Kategorien 203 bis 221 haben als Gr 200, wie Gruppe 200,
welche die Totalsumme Ausgaben berechnet

e Die Totalsummen Einnahmen und Ausgaben haben als Gr S, wie
Gruppe S, worin sie summiert werden (Gesamtsumme).

5.7 Buchungen eingeben

Buchungsbeispiel:
Die Rechnungen des Monates Januar betreffend Elektrizitat, Gas und
Wasser, wurden mit dem Postkonto beglichen.
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Kaorten K.ategorien A
Diatum Beleg Beschreibung Einnahmen Auzgaben Konta Kategorie i‘
1 102.02.2008 1 |Elektrizitat, Gas, WWasser Januar 210,000 1010 205
2 -
Kostenstellen Falligkeiten Spene 4 ﬁ
Taste FE = Datumn erhihen
ma Postcheck -210.00 159'990.00
205 Elektrizitat, Gas, wasser -210.00 -210.00
146 MM

e Nach der Eingabe des Datums, Belegnummer und Beschreibung,
buchen Sie den Betrag in der Spalte Ausgaben.

e Tippen Sie in die Spalte Konto die Kontonummer ein, womit die
Rechnungen zu bezahlen sind. In die Spalte Kategorie, missen Sie
die Kategorienummer eingeben, welche sich auf die Ausgabe
bezieht.

5.7.1 Kontoumbuchungen eintragen (Girokonto)

Um Kontoumbuchungen einzutragen, ist es erforderlich, dass in den
Spalten Konto und Kategorie die Konten der Liquiditat, beztglich der
Operation, angeben werden.

Buchungsbeispiel:
Geld auf das Postkonto bar Gberweisen.

D atum Beleg B ezchreibung Einnahmen Auzgaben Konto K.ategarie ﬂ
3122032008 | 2 |Bareinzahlung auf das Postkonto 200.000 1000 1010 J
4 -

Kaostenztellen Falligkeiten Sperme 4 v Z
Taste FE = Datum erhidhen
1o Postcheck -210.00 15'930.00
205 Elektrizitat, Gas, \Wasser -210.00 -210.00
146 MUK

e Nach der Eingabe des Datums, Belegnummer und Beschreibung,
buchen Sie den Betrag in der Spalte Ausgaben.

e Tippen Sie in die Spalte Konto die Kontonummer ein, womit der
Betrag zu bezahlen ist (z.B. Konto 1000, Kasse). In die Spalte
Kategorie, geben Sie das Konto ein, worauf der Betrag
eingezahlt wird (z.B. Konto 1010, Postkonto).
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5.7.2 Eingabe von Buchungen mit MwSt/USt

Fur Buchungen, die MwSt/USt-pflichtig sind, missen Sie die Option
Einfache Buchhaltung mit MwSt/USt auswahlen und die Tabelle
MwSt/USt-Code einrichten (Absch. 3.16.2).

Das MwSt/USt-Konto muss in den Tabellen Konten oder Kategorien
eingegeben werden:

e Wenn das Konto in der Tabelle Konten eingegeben wird, bucht man
den MwSt/USt-pflichtigen Betrag als eine Ausgabe. Stattdessen,
wird die Vorsteuer als eine Einnahme gebucht

e Wenn Sie das Konto in der Tabelle Kategorien eingeben, wird der
MwSt/USt-pflichtige Betrag als eine Einnahme gebucht. Stattdessen,
wird die Vorsteuer als eine Ausgabe gebucht.

Buchungsbeispiel:
Die Telefonrechnung vom Februar, Betrag von 120.00, inkl. 10%
MwSt/USt, ist mit dem Bankkonto beglichen worden.

K.onten K.ategarien MwSt/USt-Cades A
Dratum Beleg Beschieibung Einnahmen| Ausgaben Konto | Kategorie | MwSt/USE- %Micht.4bz i‘
1 122.03.2008] B |Telefon Februar 120,00 1020 203 Al10  [10.00 10.91
2 -
fwSt/USE komplett Kostenstelien Flligkeiten Spere 4 ﬁ
Taste F& = Datum erhishen
1020 Kontokorrent -120.00 530,00
208 Telefon -109.09 -109.09
219 Mw5t/USt [automatizch) 1091 -10.91
&10 Betriebzaufwand 10%
1/5 MUK

Um die Buchung zu vervollstandigen, missen Sie, nachdem der Betrag
eingetragen worden ist (normalerweise als Bruttobetrag), auch den
MwSt/USt-Code eintippen.

5.7.3 Die Betrage in Wahrung2 anzeigen

Die Betrage in der zweiten Wahrung, werden wie diejenigen des
Kassenbuches angezeigt. Fur eine ausfihrliche Erklarung lesen Sie bitte
im Abschnitt 4.7.1 nach.
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6 Doppelte Buchhaltung

Die Doppelte Buchhaltung ist die Art von Buchfiihrung, die in der
Schule gelehrt wird. Sie wird von Buchhaltungsexperten benutzt und
von den Finanzbehorden in aller Welt anerkannt. Mit der doppelten
Buchhaltung kénnen Sie eine Buchfiihrung erledigen, welche den
internationalen buchhalterischen Standards entspricht.

Bilanz und Erfolgsrechnung
Journal

Kontoausziige
MwSt/USt-Abrechnung

Die Doppelte Buchhaltung wird von Firmen benutzt sowie von
Offentlichen Amtern, die eine Bilanz und Erfolgsrechnung prasentieren
mussen.

6.1 Eine neue Buchhaltung erstellen

Wahl neuer Arbeitsmappe [‘$_<|
Gruppe Datei
Kazzenbuch Doppete Buchhattung

Einfache Buchhaftung Doppelte Buchhaltung mit MweStUSE
Doppete Buchhatung

Buchhattung mit Fremodwahrungen

Etiketten

“erschiedene

Beispiele / Modelle Deutzch (Deutschland) j

BEISPIEL Buchhattung fir Gesverbe, Bilanzierer, GmbH (SKR03)
Buchhattung flr Yerein (ZKRO03
Buchhattung fir Gewerbe, Bilanzierer, GimbH (SKRO3 reduziert)
Buchhattung for PrivatHaushalt

Meue Datei leer (ohne Daten, ohne Kontenplan)

Ol Abbrechen

(8]

BANANA BUCHHALTUNG




168 DOPPELTE BUCHHALTUNG

Um eine neue Datei der doppelten Buchfiihrung zu erstellen, starten Sie
das Programm und wahlen mit Befehl Neu, im Men( Datei eines der
vordefinierten Beispiele/Modelle aus.

Die verschiedenen Arten der doppelten Buchhaltung

e Doppelte Buchhaltung
e Doppelte Buchhaltung mit MwSt/USt. Ideal fir alle, die MwSt/USt-
pflichtig sind und eine MwSt/USt-Erklarung einreichen mussen

Nachdem Sie die Art von Buchfiihrung ausgewéhlt haben, tragen Sie die
Stammdaten der neuen Datei ein und erteilen den Befehl Speichern
unter, im Meni Datei, wobei Sie die Arbeitsmappe auswahlen worin die
Buchhaltung gespeichert werden soll. Normalerweise wahlt man einen
Namen/Kennzeichen, der an den Firmennamen erinnert mit dem
Buchhaltungsjahr (z.B. FrimaX-2007.ac2).

6.2 Die Tabelle Konten

Um einen eigenen Kontenplan zu erstellen, ob Sie von einem Beispiel
oder von einer neuen Datei ausgehen, miissen Sie auf jeden Fall die
Struktur der Tabelle Konten kennen.

|m Buchungen Totalzummen MwStAUSE-Codes B
Gruppe| Konto Beschreibung BFlazse| Gr Eraffrung i‘

1 BILANZ

2 [AKTIVA |

3 1000 |Kasse 1 1 1000.00 2960.50

4 1010 |Postcheck 1 1 21000.00 1850.00

5 1020 |Kontokorrent 1 1 15000.00 13500.00

B 1090 |Geld-Transferkonto 1 1

7 100 Fliissige Mittel und Wertschriften 1 18%000.00,  18™110.50

& 1100 |Forderungen 1N

3 \DEBE Tatalsumme Debitaren 110 £1000.00 £1000.00) -
m Bewegung Budget Vorhergehe Periode  |Werschiede Ausdruck | 4 LI%

Gruppe
Geben Sie die Nummer/Kennzeichen der Gruppen ein. In dieser Spalte
durfen Sie keine Kontonummer und BKlasse eintragen.
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Konto
Geben Sie die Nummer/Kennzeichen des Kontos ein, welches Sie in der
Buchhaltung benutzen. Wenn es eine Kontonummer hat, darf es keine

Gruppennummer geben.

Beschreibung
Ein beliebiger Text zur Beschreibung der Gruppe oder des Kontos.

BKlasse
Ist eine obligatorische Nummerierung, die dem Programm dient, zu

definieren, welchem Typ das Konto entspricht:

BESCHREIBUNG BKLASSE

AKTIVA

PASSIVA

AUFWAND

ERTRAG

AUSSERBILANZ AKTIVA

OO WINF

AUSSERBILANZ PASSIVA

Fehlt einem Konto die BKIasse, gibt es sicher eine Differenz und auch
das Ergebnis wird nicht mehr zuverlassig sein.

Gr
Hier die Gruppenzugehorigkeit eintragen. Es muss eine schon

existierende Gruppe sein.

Eroffnung

In jedem Konto missen Sie den Anfangssaldo eingeben, der dem
relativen VVorjahresabschlusssaldo entspricht. Soll-Betrdge werden als
positive Betrdge erfasst, Haben-Betrage hingegen als Negativbetrége
(den Betrag mit einem vorangestellten Minuszeichen buchen).

Die Totalsumme der positiven Betrdge muss der Totalsumme der
negativen Betrédge entsprechen.

Saldo

Diese Spalte enthalt den effektiven Saldo aller Konten, inklusive
Anfangssaldo und Buchungen auf diesem Konto.
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Diese Spalte kann nicht geandert werden, da sie automatisch vom
Programm berechnet wird.

Bemerkung: Sie haben auch die Mdglichkeit, andere Spalten der
verschiedenen Ansichten anzuzeigen oder neue einzuftigen mit Befehl
Felder einrichten, im Meni Daten.

6.3 Das Erstellen des Kontenplans, aufgrund
eines vordefinierten Modells

Das Programm enthalt auch vordefinierte Modelle und Beispiele, die
man den eigenen Bedurfnissen anpassen kann.

Wahl neuer Arbeitsmappe gl
Gruppe Datei
Kazzenbuch Doppelte Buchhaltung

Einfache Buchhattung Doppete Buchhattung mit MwStust

Coppette Buchhaltung
Buchhaltung mit Fremdwahrungen
Etiketten

“Yerachiedene

Bieispisle / Modele Deutsch (Deutschiand) j

BEIZPIEL Buchhattung fir Gewverbe, Bilanzierer, GmbH (SKREOD3)
Buchhaltung fir “erein (SKRO3)
Buchhattung fir Gewerbe, Bilanzierer, GimbH (SKREO3 reduziert)
Buchhattung fir PrivatHaushak

Meue Datei leer (ohne Daten, ohne Kontengplan)

Ok Abbrechen

=2

So kénnen Sie den Kontenplan personalisieren:

Konten I6schen und/oder neue hinzufligen
Die Codes der Konten éndern

Die Beschreibung dndern

Untergruppen erstellen

Bereits vorhandene Gruppierungen l6schen
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Um ein Konto zu 16schen, missen Sie nur mit der Maus auf die
Zeilennummer klicken und im Meni Bearbeiten, den Befehl Zeilen
I6schen auswahlen...

Wenn Sie ein neues Konto hinzufiigen wollen, miissen Sie eine neue
Zeile hinzufligen, den Code des Kontos und die Beschreibung eintippen,
dann mit der BKlasse und der Gruppenzugehdrigkeit vervollstandigen.

Um den Code eines Kontos zu bearbeiten, missen Sie sich auf die
Nummer des Kontos begeben, die gedndert werden soll und den neuen
Code eingeben. Auf diese Art konnen Sie auch die Beschreibung andern.

Die Untergruppen werden eingefligt, wenn man einen detaillierten
Kontenplan mit mehr Buchungsinformationen winscht.

Beispiel:
Sie mdchten eine neue Untergruppe “Liquiditat” erstellen, welche die
Konten Kasse, Bank und Post zusammenfasst:

Iﬁ Buchungen Tatalzumrmen MwSt/JSt-Codes A
Gruppe  Konta Beschreibung Bklazze| Gr Erdffring j
L AKTIVA
2 1000 |Kasse 11 785.75 2?46.25J
3 1010 Postcheck 11 1550.00
4 1020 |Kontokorrent 1 1 15100.00 13%00.00
3 1100 |Forderungen 1 1 41000.00 41000.00
B 176 | Guthaben Verrechnungssteuser 1 1 5200.00 5200.00
7 1300 |Woraushezahlte Aufwendungen 1 1 2100.00 2100.00
8 1510 |Geschaftamobiliar 1 1 8000.00 8000.00
g Totalsumme AKTIVA 01 387085.75 38™196.25 -
m Bewegung | Budget Vorhergehe Periode | WerschiedelAusdruck | 4 Ll%

Um die Untergruppe “Liquiditat” zu erstellen, muss man leere Zeilen
einfigen und in der Spalte Gruppe den Code “100” eintippen.
Vervollstandigen Sie mit der Beschreibung “Liquiditat” und mit der Gr
“1”. Andern Sie die Gr (Code 1) der Konten 1000, 1010 und 1020 mit
dem neuen Code 100.
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|m Buchungen Tatalsurmmen w5t St-Codes A
Gruppe| Konto Beschreibung BKlazze| Gr Eroffrung ﬂ
1 AKTIVA
2 1000 |Kasse 1 100 785.75 785.75
3 1010 |Postcheck 1 100 1'900.00 1'900.00
4 1020 |Kontokorrent 1 100 2'300.00 2'300.00
5 100 Fliissige Mittel 1 =
MBewegung Budget Yorhergehe Perode | Werschieder Auzdruck | « v Z

Wenn im Kontenplan Untergruppen angezeigt werden, die Sie nicht
bendtigen, kdnnen Sie diese auch l6schen.

Beispiel:

Die Untergruppe “Fremdkapital kurzfristig” soll geloscht werden:
|m Buchungen T otalzummen MwStAUSE-Codes &,

Gruppe | Konta Beschreibung MwSt/USE BRlasse)  Gr Eroffrung j
WNurmmer

15 PASSIVA

16

17 2000 |Kreditoren 2 200 -18045.75 -181I|a'-15.?':'5J

18 2100 |Bankschulden kurzfristig 2 | 200 -15000.00 -151000.00

13 200 |[Fremdkapital kurzfristiq __,_.J::_l:il -33045.75 -33045.75

20 2150 |MwStUSt (automatisch) /,»"j 2

21 2200 Morsteuer _#,.--""' 2 2 -3000.00 -3000.00

22 2400 |Bankschulden Iangfrist’ig,,.----"""' 2 2 -3000.00 -3000.00

23 2730 |Passive Rechnungeabgrenzung 2 2 -590000.00 -50000.00

24 2800 Eigenkaﬂjlal""" 2 2 -34000.00 -341000.00

2 2950 J‘G,ewiﬁﬁvonragf'\ferlustvnnrag 2 2

26 |—

2@ Totalsumme PASSIVA 01 |-163'045.75| -163'045.75| _
mBewegung Budget Yorhergehel Periods Werschiedet Ausdruck | 4 LIE‘

Um die Untergruppe “Fremdkapital kurzfristig” zu I6schen, missen Sie
die Zeile 20 16schen und die Gr (Code 200) der Konten 2000 und 2100,
mit Code 2 andern.
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|m Buchungen Totalzummen MwStAUSEHCodes A,
Gruppe | Kaonto Beschreibung BKlasze| Gr Eriffriung ﬂ
16 PASSIVA
17
18 2000 |Kreditaren 2 2 [ |
13 2100 |Bankschulden kurzfristig [2 2
20
21 2160 | MwStAUSE (automatisch) 2 2
22 2200 Morsteuer 2 2
23 2400 |Bankschulden langfristig 2 2
24 2730 |Passive Rechnungsabgrenzung |2 2
25 2800 |Eigenkapital 2 2
2B 2990 | Gewinnvortrag™erlustvortrag 2 2
27 2991 |Jahresgewinn/lahresvarlust 2 2
28
232 Totalsumme PASSIVA o1 =
MEewegungBudget orhergeh Periode | Yerschied Druck Ll_l v Z
2 Surnme Passiva
2 Surnme PASSIVEM
Diez izt daz Konto 2100, welches in der Gruppe 2" summiert wird
19/60 MLk

6.4 Das Einrichten des Kontenplans

Um einen Kontenplan ganz neu zu erstellen, mussen Sie mit Befehl Neu,
im Menu Datei, die gewiinschte Datei und das Modell Neue Datei leer
(ohne Daten, ohne Kontenplan) auswéhlen.

e Die Stammdaten der Buchhaltung eintragen und mit einem Namen
speichern

e Begeben Sie sich in die Tabelle Konten

e Leere Zeilen fir die Einrichtung des Kontenplans einfligen

Um den Kontenplan zu erstellen, empfehlen wir, mit der Eintragung der
Hauptgruppen zu beginnen:
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m Buchungen T atalzurmen A
Gruppe | Konto Beschreibung BKlasze| Gr Eroffrung j
111 Totalsumme AKTIVA 1}
2
3 |2 Totalsumme PASSIVA 1}
4
5 D1 Gewinn{+) Verlust{} 0o
B
73 Totalsumme AUFWAND 174
a
EE! Totalsumme ERTRAG 174
10
1 D2 |Gewinn(} Verlust{+) | 00

12
13

00 Differenz muss null sein ’ﬂ
M Z

MBewegungBudget Yorhergeh Perinde | Werschied Ausdruck 4| |

1 - Totalsumme Aktiva - hier werden die Aktiva totalisiert

2 — Totalsumme Passiva — hier werden die Passiva totalisiert

D1 - Gewinn(+)/Verlust(-) der Bilanz — in dieser Zeile wird die
Totalsumme Aktiva (Plus) mit der Totalsumme Passiva (Minus)
totalisiert. Wenn die Differenz, vom Programm automatisch
berechnet, positiv ist (die Aktiva sind grosser als die Passiva),
besteht ein Gewinn. Wenn die Differenz negativ ist (die Passiva sind
grosser als die Aktiva) besteht ein Verlust

3 — Totalsumme Aufwand — hier werden die Aufwénde totalisiert

4 — Totalsumme Ertrag — hier werden die Ertrage totalisiert

D2 - Gewinn(-)/Verlust(+) der Erfolgsrechnung- in dieser Zeile
wird die Totalsumme Aufwand (Plus) mit der Totalsumme Ertrag
(Minus) totalisiert. Ist der Betrag negativ, besteht ein Gewinn. Ist der
Betrag positiv, besteht ein Verlust

00 — Differenz muss Null sein — hier wird Gewinn/Verlust der
Bilanz mit Gewinn/Verlust der Erfolgsrechnung totalisiert. Ist der
Betrag nicht = 0 bedeutet dies, dass eine Quadratur-Differenz
besteht.

Bemerkung: Es ist moglich auch Gruppen fur Konten ausser Bilanz
Aktiva und Passiva einzufiigen, die ausserhalb der Buchhaltung oder der
Kosten- und Profitstellen gefiihrt werden.
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Geben Sie folgendes ein: Die Codes der Konten, die Beschreibung, die
BKlasse und die Gr-Zugehorigkeit, welche der Gruppe entspricht in der
sie totalisiert werden.

Beispiel:
Iﬁ Buchungen Totalsurmmen MwSHISHCodes A
Gruppe Konto Beszchreibung Bklazze Gr | Erdffrung i‘
1 BILANZ
2
3 1000 |Kasse 1 1
4 1010 |Postcheck 1 1
5 1030 |Kaontokorrent 1 1
B 1040 |Debitaren 1 1
7 1050 [Material 1 1
] 1060 |Spparate 1 1
g 18970 |Mahiliar 1 1
171 Totalsumme AKTIVA ,':;["1 Di
1 ~
12 2000 |Kreditoren ~ 2 2
13 2010 |Bankschulden ) 2 2
14 2020 Gewinmﬂ:nragfv'erlu'stvnnrag 2 2
15 2030 Eigenkapital 2 2
16 |2 'Il_'otalsilmme PASSIVA -—--“'____(J]'_L:'
17
18(D1 — [Gewinn{+) Verlust{) oo | -
Bewsgung Budget | Yorhergeh Periode  Werschied: Druck Ll_l [
an Differenz muss null sein
Dies ist die Gruppe 'D1', welche in der Gruppe 00" surmmisrt wird
18439 ML

e Die Konten 1000 bis 1070 haben als Gr 1, wie die Gruppe 1, welche
die Totalsumme Aktiva berechnet

e Die Konten 2000 bis 2030 haben als Gr 2, wie die Gruppe 2, welche
die Totalsumme Passiva berechnet

e Die Totalsummen Aktiva und Passiva haben als Gr D1, wie die
Gruppe D1, worin sie summiert werden (Gewinn(+)/Verlust(-) der
Bilanz).
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|m Buchungen T otalsummen kwStA)S-Codes &,
Gruppe  Konto Bezchreibung Bklazze| Gr Eroffriung ﬂ

13

20 ERFOLGSRECHNUNG

21

22 [ |3000 |Einkaufe 3 3

23 30 | Léhne 3 3

24 J01a | Berufliche Yorsorge 3 3

25 3020 Mersicherungen 3 3

26 030 |Allgemeine Spesen 3 3

27 3040 | Sonstige Kosten 3 3 |

28 |3 Totalsumme AUFWAND D2

29

30 4000 [Merkaufe 4 4

3 4010 |Aktive Honorare 4 4

32 4020 |Aktive Fingen 4 4

33 4030 |Sonstige Ertrage 4 4

M 4 Totalsumme ERTRAG D2

i

38 D2 Verlust{+) Gewinn{J}

a7

38 00 Differenz muss null sein -
ﬁ“BewegumBudget Waorhergek Periode | Verschied Druck L|_| |

22439 HUIM

Die Konten 3000 bis 3040 haben als Gr 3, wie die Gruppe 3, welche
die Totalsumme Aufwand berechnet

Die Konten 4000 bis 4030 haben als Gr 4, wie die Gruppe 4, welche
die Totalsumme Ertrag berechnet

Die Totalsummen Aufwand und Ertrag haben als Gr D2, wie Gruppe
die D2, worin sie summiert werden (Verlust(+)/Gewinn(-) der
Erfolgsrechnung)

Gewinn(+)/Verlust(-) der Bilanz und Verlust(+)/Gewinn(-) der
Erfolgsrechnung haben als Gr 00, wie die Gruppe 00, worin sie
summiert werden (Differenz muss null sein).
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6.5 Die Tabelle Buchungen

In dieser Tabelle werden die Buchungsbewegungen eingetragen. Sie
besteht aus mehreren Spalten.

Kanten I Totalzurmmen A
Daturn Belzq BeszhreibLng KtSall | KtHaben Betraq i‘
1 |01.01.2007 | 1 |Bezug aus Bankkonto 1000 1020 500.00
2 |03.01.2007 2 [Werschiedene Fahlungen durch Bankkonto 1020 5500.00
3 |05.01.2007 | 2 |Audtoversicherung 6220 50.00
4 103.01.2007 2 |Telephone B510 120,00
5 |2501.2007 2 |Rechnung Einkéufe 4000 57330.00 «
F.ostenstellen Falligkeiten Sperme 4 |2
Taste FE = D atum erhohen
1000 Kazze 500,00 h00.00
1020 Kantokorrent -500.00 -B'000.00
146 MUK
Datum

Das Datum der buchhalterischen Operation.

Beleg
Die Nummer oder der Name des buchhalterischen Dokumentes.

Beschreibung
Freier Text, welcher die buchhalterische Operation beschreibt.

KtSoll
Das Konto, auf welchem der Betrag belastet wird.

KtHaben
Das Konto, auf welchem der Betrag gutgeschrieben wird.

Betrag

Es ist der Buchungsbetrag. Dieser Betrag wird auf dem KtSoll belastet
und auf das KtHaben gutgeschrieben.
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6.5.1 Buchungen eingeben

Die Konten werden automatisch aktualisiert, sobald eine neue Buchung
eingegeben wird.

Im Informationsfenster (unten) sehen Sie die Konten mit den Saldi,
welche die Buchung betreffen. Eventuelle Fehler werden rot
hervorgehoben.

6.5.2 Einfache Buchungen

Die einfachen Buchungen werden auf eine einzige Buchungszeile
eingetragen. Fir die Konten Soll und Haben wird derselbe Betrag
belastet/gutgeschrieben.

Beispiel:
Geld aus dem Bankkonto bar beziehen:
Konten | T atalzummen ]
D atum Beleg Beschreibung ktSall | KtHaben | Betrag ﬂ
1101.31.2007 | 1 |Bezug aus 3ankkonto 1000|1020 £00.00
2 -
Fostonstellon Fallighkciten Sporrc ] K| Z
"6 = Tauzche Sl und Haben Konto
1000 Kasse 510.00 500.00
1020 Fontakarrznt -510.00 -a00.00
1/2 MNUM OvR

6.5.3 Buchungen auf mehreren Zeilen

Es gibt Buchungen, die Sie auf mehreren Zeilen buchen mussen, denn
Sie betreffen verschiedene Konten.

Ein Konto pro Zeile entweder im KtSoll oder im KtHaben buchen.
Alle Zeilen werden das gleiche Datum und dieselbe Dokumentnummer
haben. Hingegen andert die Beschreibung, die Spalten KtSoll, KtHaben
und der Betrag.

Bemerkung: Solange die Buchung noch nicht komplett eingetragen ist,
weist das Programm auf eine Differenz hin.
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Beispiel:
Verschiedene Zahlungen sind mit dem Bankkonto beglichen worden
Kodten Taolalsummen )
Dratum Beleg Bezchreibung FtSall | KiHaben Betrag -
2 |03.01.2007 | 2 |verschiedene Zahlungen dutch Bankkonto 1020 5'%500.00
3 |03.01.2007 | 2 |Autoversicherung 6220 a0.00f—
4 103.01.2007 | 2 |Telephone £510 120.00
5 |03.01.2007 | 2 |Rechnung Eink&ufe 4000 5'330.00
G -
Baszis Kostenstellen Falligkiten Spere 4 M Z
FR = Tanzrae Snllind Haben Kanta
1020 Kaor:okoment -B'R00.00 -B'000.00
2B ML ovR

In der Buchhaltung mit MwSt/USt sind alle Spalten beziiglich der
MwSt/USt ersichtlich (siehe Absch. 3.16). In der Buchhaltung mit
Fremdwahrungen sind alle Spalten bezliglich den Wechselkurs
ersichtlich (siehe Absch. 7.1).

Die Spalten der Tabelle kénnen angeordnet, angezeigt oder aufgehoben
werden. Man kann auch neue Spalten einfuigen, indem man sich ins
Meni Daten begibt und den Befehl Felder einrichten aufruft.

In der Ansicht Kostenstellen existieren zusétzliche Spalten fiir das
Buchen der Kosten- und Profitstellen (siehe Absch. 3.17).

6.6 Die Tabelle Totalsummen

Die Tabelle Totalsummen beinhaltet die Gruppierung der Klassen der
Buchhaltung (1 Aktiva, 2 Passiva, 3 Aufwand und 4 Ertrag) mit den
entsprechenden, immer aktualisierten Saldi.
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Kaonten

(== N = S ) IR - TR SN

bt =l =

—_

[E=-1--RE - R R PR R
= |

Buchungen T —
Beschreibung
Totalsumme Aktiva 01
Totalsumme Passiva 01
|Gewinn{+) Verlust(} | o0
Totalsumme Aufwand 02
Totalsumme Ertrag 02
Verlust(+}) Gewinn{-) 00

Differenz muss = 0 sein

Total Ausserbilanz: Aktiva

Total Ausserbilanz: Passiva

Totalsumme Klasse 7

Totalsumme Klasse 8

Totalsumme Klasse 9
Komplett

4

44°000.00
-44'000.00

44110.50
-44'000.00
110.50
1'889.50
-2'000.00
110,50

E

Diese Tabelle wird vom Programm automatisch hergestellt und kann

vom Benutzer nicht gedndert werden (nur die Spalte Beschreibung kann

geéndert werden). Sie zeigt an, ob ein Gewinn oder Verlust besteht und

6.7 Die Tabelle MwSt/USt-Codes

ob es Buchhaltungsdifferenzen gibt.

Die Buchhaltung mit MwSt/USt beinhaltet die Tabelle MwSt/USt-

Codes, dank dieser das Programm die MwSt/USt-Zerlegung (nach den

verschiedenen Prozentsatzen unterteilt) und die Verbuchung automatisch

durchfthrt (siehe Absch. 3.16.2).

6.8 Buchhalterische Grundfunktionen

6.8.1 Bilanz nach Periode berechnen

Um die Bilanz einer bestimmten Periode anzuzeigen, miissen Sie den
Befehl Formatierte Bilanz, im Meni Buchl aktivieren. In der
Registerkarte Periode, geben Sie die gewlinschte Periode ein und das

Programm berechnet und veranschaulicht die Bilanz nach Periode. Mehr
Informationen im Abschnitt 6.8.5.
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6.8.2 Nur Konten mit Saldo

Mit diesem Befehl wird die Tabelle Buchhaltungszusammenfassung
erstellt, worin nur die Konten angezeigt werden, welche einen Saldo
aufweisen.

6.8.3 Abschluss des laufenden Jahres

Friher wurden alle Konten von Aufwand und Ertrag auf Null eingestellt
um den Gewinn zu ersehen. Heutzutage berechnet das Programm
automatisch und jederzeit den Gewinn, ohne zuerst die Buchhaltung
abschliessen zu missen.

6.8.4 Neues Jahr erstellen

Im Menil Buch?2, mit Befehl Neues Jahr erstellen, konnen Sie ein
neues Buchhaltungsjahr mit dem gleichen Kontenplan erstellen. Darin
stehen als Eroffnungssaldi die Abschluss-Saldi des Vorjahres (Aktiva
und Passiva).

Es wird sich ein Dialogfenster 6ffnen, worin Sie definieren kénnen, wie
der Gewinn oder der Verlust aufgeteilt werden soll. Sie missen nur das
Konto oder die Konten angeben (z.B. Gewinnvortrag/Verlustvortrag,
Eigenkapital...) zum Aufteilen des Betrages.
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Saldivorirag E|

Erdffnungzszaldi der Konten dbertragen
[v Bilanz

[ Erfolgzsrechnung

[v Auzzer Bilanz

[ Kostenstellen K51

[ Kostenstellen K52

[v Kostenstellen KS3

Gewinnterlust-Yerteilung

Totalzumme aufteilen | 18752583
Betrage
= | 15752.53
0810 Auzstehende Einlagen A

0860 Gewinnvortrag vor Verwendung |

1800 Privatentnahmen |
1810 Privatstevern W

|-

[8]39 Abbrechen |

Eroffnungssaldi der Konten tibertragen

Geben Sie an, fir welche Konten die Eréffnungssaldi zu tbertragen sind.
Normalerweise werden die Saldi der Konten Bilanz, Ausserbilanz und
Kostenstellen tbertragen (wenn die Kostenstellen sich auf die Posten-
Kunden/Lieferanten beziehen).

Gewinn/Verlust-Verteilung

Totalsumme aufteilen

Das Programm zeigt den Gewinn/Verlust an, der auf die verschiedenen
Konten zu verteilen ist.

Konten/Betrage

Sie geben an, auf welches Konto oder welche Konten Sie den Gewinn
oder Verlust aufteilen wollen und wie hoch der Betrag ist.
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Wenn Sie mehr als drei Konten brauchen, mussen die Anderungen der
Betrége in der neuen Buchhaltung von hand in der Spalte Eroffnung
eingegeben werden.

Das Programm weist auf eventuelle Differenzen in den Totalsummen
zwischen Aktiva und Passiva hin. Wenn es Differenzen gibt, kann es
sein, dass der Gewinn nicht aufgeteilt worden ist. Es kdnnte aber auch
sein, dass buchhalterische Fehler vorhanden sind oder die
Wechselkursdifferenzen sind nicht gebucht worden.

Sie mussen die Stammdaten der neuen Buchhaltung vervollstandigen,
die Eroffnungssaldi tberprifen und die Datei mit neuem Namen
speichern.

Das Programm ubertrégt die Abschluss-Saldi des Vorjahres auch in der
Ansicht Vorhergehende der Tabelle Konten (Spalte Vorjahr) des
Neuen Jahres.

6.8.5 Formatierte Bilanz

Dieser Befehl wird im Meni Buchl aktiviert, mit Anklicken der Option
Formatierte Bilanz. Ein Dialogfenster 6ffnet sich, worin ein
vordefinierter formatierter Ausdruck der Bilanz und Erfolgsrechnung
prasentiert wird. Die Gruppierung der Konten geschieht je nach Inhalt in
der Spalte BKlasse. Eine Dialogbox mit folgenden Optionen erscheint:
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Registerkarte Basis

Formatierte Bilanz

x]

Baszis lF"eriu:u:Ie] Rander ] Texte ]

Seiteniberzchrift
Zeile 1

Teile 2 | Buchhaltung 2007

Teile 3 |

Teile 4 |

Spatendberschrift (Bilanz ! Erfolgsrechnung)

Laufendes Jahr | 31.12.2007 | 2007

“arjahr | 01.01.2007 | 2008

Seiten drucken

[w Aktiva [v Paszsziva [w  Aufasand [w Ertrag
[ Auszszerbilanz Sktiva (5] [ Auszszerbilanz Pasziva (B)
[ Erste Seite [ 2 Klaszen pro Sete

[ “werlust in den Passivkonten

Im &usdruck einbeziehen

[ Kontonummern [v Betrage in Fremdwahrungen

[v Prozent-Satze [ “orjahressaldi

[ Konten mit 0 Saldo [vw Honten mit Beswegung
Drucker

Drucken | Seitenansichtl Abbrechen Hilfe

Seiteniiberschrift

Zeilen 1-4 )

Hier den Text eingeben, der als Uberschrift fur die Bilanz verwendet
wird.
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Spalteniuberschrift (Bilanz / Erfolgsrechung)
Die ersten zwei Felder senkrecht beziehen sich auf die Bilanz, die
zweiten beziehen sich auf die Erfolgsrechnung.

Laufendes Jahr
Hier das Abschlussdatum der Buchhaltung des laufenden Jahres
eingeben.

Vorjahr
Hier das Abschlussdatum der Buchhaltung des Vorjahres eingeben.

Seiten drucken

Wenn Sie die daftir vorgesehenen Felder aktivieren, werden die Seiten
der Klassen ausgedruckt (Aktiva, Passiva, Aufwand, Ertrag,
Ausserbilanz Aktiva, Ausserbilanz Passiva) und die erste Seite.

Mit Option “2 Klassen pro Seite”, wird eine Liste der Konten
ausgedruckt, wobei pro Seite zwei Klassen stehen (z.B. Aktiva und
Passiva auf einer Seite und Aufwand und Ertrag auf einer anderen). Dies
ist nur méglich, wenn es sich nicht um eine umfangreiche Buchhaltung
handelt.

Im Ausdruck einbeziehen
Wenn Sie die Felder mit Visum versehen, werden die Optionen
ausgewabhlt, die im Ausdruck einbezogen werden:

Drucker, Drucken, Seitenansicht

Mit diesen Befehlen begeben Sie sich in die Druckereinstellungen und
zur Seitenansicht und kénnen ausdrucken.
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Registerkarte Periode

Formatierte Bilanz

X

Basiz Periode l R ander ] Texte ]

" Alles 03.01.2007401.02. 2007

' Bestimmte Perode

Anfangzdatum [inbegriffen) 01.01.2007
Enddatum [inbegrnffen) 3.03.2007

| | |1 Viereliahe | [EIE -

Drucken | Seitenansichtl Abbrechen Hilfe

Alles

Mit dieser Funktion, wird die komplette buchhalterische Periode
berechnet und angezeigt.

Bestimmte Periode
Dank dieser Funktion bekommen Sie die Bilanz der gewiinschten
Periode, indem Sie das Anfangs-und Enddatum eingeben. Beim

Eingeben der gewiinschten Periode, wird das Feld des laufenden Jahres
(Registerkarte Basis) automatisch aktualisiert.
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Registerkarte Rander

Formatierte Bilanz

X)

B asis ] Periode Fander ]Te:-:te ]

Anfang Konten drucken

Ohen

Uriten 3.00 cm
Link= 320cm
Rechts

Réander

Uberzchrift 2.50 cm
Ende der Seite 2580 cm
Mindestplatz flr neue Sektion 400 cm

[

Drucken | Seitenanzicht Abbrechen Hilfe

Anfang Konten drucken
Wird bendtigt, falls die Seitenréander fur den Ausdruck gedndert werden
sollen.

Rander
Hier wird der Abstand zwischen den Seitenrédndern und der
Seitentberschrift festgelegt.

Mindestplatz fir neue Sektion

Dieser Mindestplatz muss zwischen zwei Registerkarten vorhanden sein.
Wenn im Feld Ende der Seite keinen Abstand festgelegt wird, druckt
das Programm die Registerkarten auf zwei verschiedenen Seiten aus.
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Registerkarte Texte

Mit dieser Option konnen Sie die Uberschriften der Ausdrucke andern,
welche das Programm normalerweise benutzt.

Formatierte Bilanz f'5_<|

Basic | Periode | Rander Teste ]

Schliizsel |

Wiert

Wiert = Schilssel

TOTALSUMME AKTR A TOTALSUMME AKTN 2

PASER A, PSS A,

TOTALSUMME PASSEY & TOTALSUMME PASSE &

ALURMARD AR —
TOTALSUMME ALPAAMD TOTALSUMME ALPAARD

ERTRAG ERTRAG

TOTALSUMME ERTRAG TOTALSUMME ERTRAG

Gesneinn Gewinn v

Drucken | Seitenansichtl Ahbbrechen Hilfe

Schlussel
Wenn ein Text aus dem aktiven Dialogfenster ausgewéhlt wird,
erscheint dieser automatisch im Feld als Schliissel, der zu &ndern ist.

Wert
Hier den gewiinschten Text eingeben.

Bearbeiten )
Mit dieser Schaltflache werden die Anderungen gespeichert.
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Wert = Schlussel
Wenn Sie diesen Befehl auswahlen, sind die Texte in den Feldern
Schlissel und Wert gleich.

6.8.6 Bilanz nach Klassen

Wenn Sie ein Kontenplan mit mehreren Untergruppen haben, gibt Ihnen
der Befehl Bilanz nach Klassen die Mdglichkeit, die Konten zu
berechnen und sofort anzuzeigen, aufgrund der BKlasse, mit den
Gruppen und der Beschreibung der Tabelle Totalsummen.

Das Totalisieren der Untergruppen und die Konten ohne Bewegungen
werden nicht angezeigt. Wenn Sie die Beschreibung einer Gruppe
andern wollen, missen Sie das in der Tabelle Totalsummen machen.

Beispiel eines Kontenplans mit Gruppierung der Aktiva in mehreren
Untergruppen:

m Buchungen Tatalsummen twSt/USH-Codes B,
Gruppe| Konta Bezchreibung Bklazze| Gr Eraffrung i‘
1 1000 [Kasse 1100 11000.00 2960.50
2 1010 |Postcheck 1 100 2000.00 1%850.00
3 1020 [Kontokorrent 1 100 15000.00 13500.00
4 1090 | Geld-Transferkonto 1 /100
5 100 Fliissige Mittel und Wertschriften 10 18000.00 18'110.50
& 1100 |Forderungen 1 110
7 |DEB Tatalsurdine Debitoren 110 B100.00 B100.00
8 1176 |Guthaben Verrechnungssteuer 1 /110
3 110 Forderungen 10 6000.00 6'000.00
10 1200 Worrste Handelswaren 1120
n 1210 Yorrste Rohstoff 1120
12 1120 Vorrate und angefangene Arbeiten 10
13 1300 “orausbezahlie Aufvendungen 1130
14 1301 |Moch nicht erhaltene Errage 1 130
15 1130 Aktive Rechnungsabgrenzung 10
16 10 Umlaufvermégen 1 24'000.00 24'110.50
17 1500 |Maschinen und Apparate 114 201000.00 201000.00
18 15610 |Geschaftsmobiliar 114
19 1512 |Ladensintichtungen 1 14
20 1513 |Biromaohiliar 1 14
21 15620 |Biromaschinen 1|14
22 1521 |Datenverarbeitungsanlagen 1 14
23 14 Anlagevermigen 1 20°000.00 20'000.00
24
25 4 Totalsumme AKTIVA | 01 44°000.00 44"110.50 ~
MBewegung Budget  “orhergehe Periode  Werschiede dusdruck | 4 v Z
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Um die Bilanz nach Klassen auszufiihren, missen Sie den Befehl Bilanz
nach Klassen, im Meniu Buchl auswahlen.

Das Programm présentiert Ihnen die Tabelle
Buchhaltungszusammenfassung, worin die Bilanz und die
Erfolgsrechnung nach Klassen gruppiert, zu sehen sind.

Kaonten Buchungen T otalzummen MwSt/ASt-Codes Buchhattung mmen fas

Gruppe | Konto BEeschreibung Bklazze| Gr Erioffrung i‘
1 1000 |Kasse 1 11 11000.00 2960.50
2 1010 |Postcheck 1 11 21000.00 1%50.00
3 1020 |Kontokorrent 1 11 15100.00 13'500.00
4 1500 |Maschinen und Apparate 1 N 20000.00 20000.00
5 D-001  |Firma 1 1 1 1'500.00 1'500.00
& 0-002  |Firma 2 1 11 21000.00 21000.00
Z 0-003  |Firma 3 1 11 2%500.00 2%500.00

g 1 Totalsumme Aktiva | 01 44'000.00 44"110.50| ~

m Bewegung | Budget Warhergehent Periode Werschiedena Ausdruck g ﬁ

Bemerkung: Im Beispiel werden nur die Aktivkonten mit Bewegungen
angezeigt.

Damit eine aktualisierte Bilanz nach Klassen entsteht, nachdem

Anderungen durchgefiihrt worden sind, muss der Befehl wiederholt
werden.

BANANA BUCHHALTUNG




7 Buchhaltung mit

Fremdwahrungen

In der Buchhaltung mit Fremdwahrungen, Doppelte Buchhaltung,
kdnnen Sie Konten und Bewegungen mit verschiedenen Wahrungen
verwalten.

Im Vergleich zur doppelten Buchhaltung, beinhaltet die Buchhaltung mit
Fremdwahrungen folgende Punkte:

e Die Tabelle Wechselkurse

e Die Basiswéhrung, muss unbedingt in den Eigenschaften
(Stammdaten), Meni Datei, definiert werden

e Die Konten Wechselkursgewinne-/verluste miissen unbedingt in den
Eigenschaften (Stammdaten), Registerkarte Fremdwahrungen,
definiert werden (siehe auch Absch. 3.5.8).

Die Buchhaltung mit Fremdwahrungen entspricht den internationalen
Buchhaltungsstandards.

Die Buchhaltung mit Fremdwahrungen ist ein professionelles Werkzeug,
gedacht fur Benutzer mit guten Buchhaltungskenntnissen. Fir eine
korrekte Anwendung, lesen Sie die “Anleitung zur Buchhaltung mit
Fremdwahrungen”, verfugbar unter www.banana.ch.

Es gibt zwei Arten von Buchhaltungen mit Fremdwéhrungen:

e Doppelte Buchhaltung mit Fremdwahrungen
e Doppelte Buchhaltung mit Fremdwahrungen und MwSt/USt.

7.1 Die Tabelle Wechselkurse

Die Tabelle Wechselkurse ist nur in der Buchhaltung mit
Fremdwahrungen vorhanden. Hier werden die Zeichen der Wahrungen
definiert, die in der Buchhaltung benutzt werden. Jede Wahrung hat ihr
eigenes Kennzeichen und einen eigenen Wechselkurs, die sich auf die
Bezugswéhrung beziehen.
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Kaonten Buchungen T otalsummen £

Datum| Bez. | ‘wWahung Tt Fir | Mult. | wechselkurs . Ergffnung| Min | Mas| Dezimalzahlen |
Wi ahrung
1 EUR | USD |US Dollar 1.468300 1406000
2 EUR CHF |Schweizer Franken 1.647950) 1.609700 —
= Komplott | o RE
Datum

Datum des Wechselkurses. Das Programm verwendet ausschliesslich
Wechselkurse ohne Datum. Die Spalte Datum wird hingegen im
Wechselkursarchiv benutzt.

Bemerkung: Wenn ein Datum in der Tabelle Wechselkurse eingegeben
wird, verwendet das Programm den Wechselkurs nicht und in der
Tabelle Buchungen erscheint folgende Fehlermeldung: Kennzeichen der
Wahrung nicht gefunden.

Bezugswahrung
Es ist die Grundwahrung, auf welche sich der Wechselkurs bezieht (im
Beispiel: EUR).

Wahrung
Es ist die Wahrung (auch Zielwahrung genannt), in welche die
Bezugswahrung konvertiert wird.

Text
Ein Text, welcher die Fremdwahrung ausfiihrlich beschreibt.

Fix

Richtig oder Falsch. Wenn es sich um einen fixen Wechselkurs handelt,
schreiben Sie Ja in dieser Spalte. In diesem Fall, wird nicht der
Eroffnungskurs genommen, sondern derjenige, der in der Spalte
Wechselkurse definiert wurde.

Mult.

Normalerweise ist der Multiplikator 1, 100 oder 1000. Dieser wird
gebraucht, zum Erhalten des effektiven Wechselkurses. Der
Multiplikator wird benutzt, fir Wé&hrungen die wenig wert sind und
damit man nicht einen Wechselkurs mit vielen Nullstellen eingeben
muss. Er kann auch mit einem Minuszeichen versehen sein (-1). In
diesem Falle benutzt das Programm den Wechselkurs umgekehrt, wie
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wenn die eingegebenen Wahrungen in der Spalte Bezugswahrung und
Wahrung umgekehrt wiirden (Wechselkurs = 1/Wechselkurs).

Bemerkung: Andern Sie den Multiplikator nicht, wenn Sie bereits
Buchungen mit dieser Wahrung eingetragen haben. Das Programm wird
in den Buchungen Fehler melden, die auf falsche Wechselkurse
zuruckzuflhren sind.

Wechselkurs
Der aktuelle Wechselkurs in Bezug auf die Basiswahrung.

Eroffnungskurs

Der Wechselkurs bei der Eréffnung. Er wird gebraucht, um den Betrag
der Wahrung bei der Eréffnung in den Betrag der Basiswahrung beim
Eroffnen zu konvertieren. Er muss nur einmal eingegeben werden,
namlich beim Einrichten der Wechselkurse, denn das Programm
ubernimmt ihn automatisch beim Jahreswechsel.

Min
Der Mindestkurs der angenommen wird. Wird in den Buchungen ein
tieferer Wechselkurs verwendet, erscheint eine Meldung.

Max
Der Hochstkurs der angenommen wird. Wird in den Buchungen ein
hoherer Wechselkurs angewendet, erscheint eine Meldung.

Dezimalzahlen
Die Anzahl der Dezimalstellen mit denen die Betrage der Wahrung2
gerundet werden.

7.2 Operationen mit der Buchhaltung mit
Fremdwahrungen

In der Tabelle Buchungen gibt es Spalten, welche die Buchhaltung in
Fremdwahrungen betreffen:
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Faonten | Tatalzumnmen wechselkurse A
Dratum Beleg Beschreibung EtSall | KiHaben Betr. Wahrung wechszelkurs  Betrag ﬂ
wfahrung EUR
74 12022007 b16 |Liefarant USA 3200 1210 120000 UsD 1457974 B523.06 J
75 7
Fostenztellen Falligkeiten Sperne 4 v[Z
FE ="Wechzelkurs berechnen
3200 whareneingang ohne Worsteuer 82306 82306
1210 Bank - 5D -823.06 1'34553 USD -1'200.00
74591 MM

Betr. Wahrung
Hier wird der Betrag in Wéhrung eingegeben.

Wahrung

Kennzeichen der Wahrung, welches sich auf die Spalte Betr. Wahrung
bezieht. Ist das Feld leer beim Eingeben der Buchungen, Gibernimmt das
Programm automatisch die Wéahrung der Konten Soll oder Haben.

Wechselkurs

Der Wechselkurs, der fiir die Berechnung des Betrages in Basiswahrung
benutzt wird. Ist das Feld leer beim Eingeben der Buchungen,
ubernimmt das Programm automatisch den Wechselkurs der Tabelle
Wechselkurse.

Betrag (Basiswahrung)

Betrag Wahrung, der in Basiswahrungen umgewandelt worden ist. Wird
beim Eingeben der Betrag in Wéhrung geéndert, berechnet das
Programm automatisch den Betrag in Basiswahrung.

Die Werte, die das Programm automatisch angibt (Wé&hrung,
Wechselkurs, Betrag in Basiswahrung), kénnen jederzeit gedndert
werden.

7.2.1 Buchungen mit Fremdwéahrungen

Beim Buchen auf Konten in Fremdwahrung, kdnnen Sie drei Arten von
Buchungen bekommen:

e Buchungen auf zwei Konten in Basiswahrung.
In diesem Falle ist es eine normale Buchungsart der doppelten
Buchhaltung

e Buchungen auf einem Konto in Basiswéhrung und auf einem Konto
in Fremdwahrung
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e Buchungen auf zwei Konten mit verschiedener Wahrung und nicht in
Basiswahrung.

7.2.2 Buchungen auf einem Konto in Basiswahrung und
auf einem Konto in Fremdwahrung

Bevor Sie mit den Buchungseingaben in der Tabelle Buchungen
beginnen, miissen Sie zuerst die Spalte Wechselkurse in der Tabelle
Wechselkurse mit Wechselkurs des Tages aktualisieren, sonst
ubernimmt das Programm automatisch den Wechselkurs aus der Tabelle
Wechselkurse. So vorgehen:

Konten | Totalsummen wiechselkurse A
Datum | Beleg Beschreibung KtSoll | KtHaben Betr. Wahrung Wechselkurs  Betrag j
Wahrung EUR
74 12022007 b16 |Lieferant USA 3200 1210 120000 USD 14567974 523.06 J
7R &~
Kostenstellen Falligkeiten Spere Fl v 7
F& ="wechselkurs berachnen
3200 Wareneingang ohne Vorsteuer g23.08 g23.08
1210 Bank - USD -823.06 17345.53 USD -1'200.00
74/91 MHUM

e Das Soll-Konto, das Haben-Konto und den Fremdwé&hrungsbetrag
eingeben

Das Programm berechnet automatisch den Betrag in Basiswahrung,
aufgrund des Wechselkurses in der Tabelle Wechselkurse.

Den Wechselkurs erhalten, wenn Sie den Betrag in Fremdwahrung
und in Basiswahrung bereits kennen

Wenn Sie den Betrag in Fremdwéhrung und in Basiswéhrung bereits
kennen (z.B. wenn der Betrag in Basiswéhrung auf dem
Bankkontoauszug ersichtlich ist), miissen Sie, um den Wechselkurs
automatisch zu berechnen, wie folgt vorgehen:

e Das Soll-Konto, das Haben-Konto und die Betrage eingeben
e Begeben Sie sich in die Spalte Betrag EUR (Basiswéhrung)
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Kanten Tatalsummen Wechzelkuse A

Datum | Beleg Beschreibung KtSall | KiHaben Betr. “wiahrung [wechselkurs  Bebrag j
Wiahrung EUR

74 112.02.2007) b16 Lieferant USA 3200 1210 1200000 UsD 523.06 J

7R =4

F.ostenztellen Falligk eiten Sperre ] vz

“wiechzelkurs stimmt nicht mit dem effektiv berechneten Wechzelkurs Uberein

F& = Wechzelkurs berechinen

2200 ‘wiareneingang ohne Yorsteuer 823.06 823.06

1210 Bank - USD -B24.06 1'345.53 USD -1'200.00

7491 NI

Bemerkung: Es ist korrekt, dass eine Fehlermeldung erscheint, da der
Wechselkurs nicht eingegeben worden ist.

e Die Taste F6 driicken, damit der Wechselkurs berechnet wird.

Fanten | Tatalzummen Wechselkrze A
Datum | Beleg Beschreibung EtSoll | KtHaben Betr. ‘wahing wechzelkurs)  Betrag j
‘wahming ELIR
74 12.02.2007) b16 |Lieferant USA 3200 1210 120000 USD 1457974 523.06 J
7R i
mmsten&tellen Falligkeiten Speme ! vz
FE ="wechzelkurs berechnen
3200 W areneingang ohne Yorsteuer 823.06 82306
12410 Bank - USD -B23.06 134553 UsSD -1'200.00
T4/91 MUk

Einen eigenen Wechselkurs anwenden, der nicht mit dem aus der
Tabelle Wechselkurse identisch ist

e Das Soll-Konto, das Haben-Konto und die Betrage in Wéhrung
eingeben

e Begeben Sie sich in die Spalte Wechselkurse und tippen den
gewiinschten Wechselkurs ein

e Die Taste F6 driicken, damit der Betrag in Basiswéahrung berechnet
wird

7.2.3 Buchungen auf zwei Konten mit unterschiedlicher
Wahrung und nicht in Basiswahrung

Es ist nicht moglich, auf einer Zeile, Buchungen auf zwei Konten mit
unterschiedlicher Wahrung und nicht in Basiswéhrung einzugeben. Um
diese Transaktion zu buchen, mussen Sie auf mehreren Zeilen buchen.
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Kaonten Tatalzummen Wechzelkurse A

Datum | Beleg Beschreibung KiSaoll | KtHaben Betr. Wahrng wWechselkurs)  Betrag j
“wighrung EUR

712022007 26 |Girokonto von USD nach CHF [1220 1000.00) CHF 1.619000  B17.67

78 [12.02.2007 26 |Girokonto von USD nach CHF 1210 0402 USD | 1.30169%8] B17.67) ]

79 -

Kostenstellen Falligk iten Spere g ﬁ

FE key = calculate exchange rate

1210 Bank - USD -B17.67 1'408.92 USD -A04.02 1'995.98

78/91 MU

e Auf der ersten Zeile das Soll-Konto und den Betrag in
Fremdwahrung eingeben (im Beispiel: CHF)

e Auf der zweiten Zeile das Haben-Konto und den zweiten Betrag in
Fremdwahrung eingeben (im Beispiel: USD). An dieser Stelle zeigt
das Programm eine Differenz an, da die automatisch berechneten
Betrége in Basiswahrung nicht gleich sein werden

e Auf der zweiten Zeile den Betrag in Basiswahrung der vorherigen
Zeile kopieren (im Beispiel: EUR 617.67) und Taste F6 driicken, um
den Wechselkurs zu berechnen. Nun ist die Buchung beendet und es
bestehen keine buchhalterischen Abweichungen mehr.

Bemerkung: Es ist selbstverstandlich auch mdglich, diese
Transaktionen mit einem Girokonto zu buchen, anstatt die Konten Soll
oder Haben leer zu lassen.

7.2.4 Wechselkursdifferenzen buchen

Sind Konten in Fremdwé&hrung vorhanden, haben Sie immer
Wechselkursdifferenzen, weil der Betrag in Fremdwéhrung in die
Eigenwéhrung umgewandelt wird und die Wechselkurse sich andern
kénnen. Wird die Buchhaltung abgeschlossen, muss die Tabelle
Wechselkurse (Spalte Wechselkurse) mit den offiziellen
Abschlusskursen aktualisiert werden. Diese Wechselkurse werden die
Eroffnungskurse fiir das folgende Jahr.

Damit Sie eine korrekte Buchhaltung erhalten, mussen Sie mit Befehl
Buchungen Wechselkurs-Diff. erstellen, im Meni Buch2, die
Wechselkursdifferenzen buchen. (Es wird sich ein Dialogfenster 6ffnen,
worin Sie das Buchungsdatum der Wechselkursdifferenzen eingeben
(normalerweise der 31/12 des laufenden Jahres).

Wenn mit OK bestatigt wird, erstellt das Programm automatisch in der
Tabelle Buchungen die gewtinschten Buchungen, indem die Konten aus
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den Eigenschaften (Stammdaten), im Menu Datei, Registerkarte
Fremdwahrungen bernommen werden.

Tatalsurmmen WWechselkurse A

Faonten

[ratum Beleg Eezchreibung KiSoll | KiHaben Betr. “wiahrung wechselkurs  Betrag j
‘wiahrung EUR
88 |31.12.2007 Werlust aus Wechselkurs Bank - USD (2150 1210 EUR 617.41
89 131.12.2007 Werlust aus Wechselkurs Bank - CHF [2150  [1220 EUR 91.98
Kostenstellen Falligkeiten Sperre 4 N
FE = Tauzche Soll und Haben Konto
2180 Aubwendungen aus Kursdifferenzen E17.41 709.39
1210 Bank - USD -B17.41 114003 USD 1'674.00
88/89 MUM

Die Buchung der Wechselkursdifferenzen &ndert nur den Saldo des
Kontos in Basiswéhrung.
Der Saldo des Kontos in Fremdwé&hrung bleibt unverandert.

7.2.5 Abschluss einer Buchhaltung mit Fremdwahrungen

Um eine Buchhaltung mit Fremdwé&hrungen abzuschliessen, mussen Sie
wie folgt vorgehen:

e Die Tabelle Wechselkurse mit den Abschluss-Wechselkursen
aktualisieren. Die Abschluss-Wechselkurse sind dieselben wie die
Eroffnungskurse des neuen Jahres

e Die Wechselkursdifferenzen und die Rundungsdifferenzen buchen
(sonst werden diese Differenzen im neuen Jahr tbertragen). Werden
weitere Operationen durchgefiihrt, muss erneut kontrolliert werden,
ob es Buchungsdifferenzen hat.
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8 Verschiedene:
Buchhaltungszusammenfassung

und Wechselkursarchiv

Fur die Buchhaltungszusammenfassung und das Wechselkursarchiv,
mussen Sie im Fenster Wahl neuer Arbeitsmappe die Gruppe
Verschiedene auswéhlen.

8.1 Buchhaltungszusammenfassung

Mit externer Buchhaltungszusammenfassung, wird ausserhalb der
Buchhaltung eingerichtet, kann man den Kontenplan nach eigenem
Schema und Beddirfnissen gruppieren. Zum Beispiel nach dem
européischen Bilanzschema oder nach dem amerikanischen.

8.1.1 Eine Buchhaltungszusammenfassung erstellen

Mit Befehl Neu, im Men( Datei, die Gruppe Verschiedene und dann
die Buchhaltungszusammenfassung auswéhlen.

Wahl neuer Arbeitsmappe K
Gruppe Dratei
Kazsenbuch Buchhatungszusammenfazsung

Einfache Buchhattung Wechselkursarchiv
Doppete Buchhattung

Buchhattung mit Fremodwahrungsn

Etiketten

“werschiedens

Beizpisle { Modelle Devtsch (Deutschiand) j

Prospekt: Bilanz + Erfolgsrechnung (nur GruppensummenDeutschland)
Meue Datei leer (ohne Daten, ohne Kontenplan)

QI Abbrechen

I=2

BANANA BUCHHALTUNG




200 VERSCHIEDENE

Die Stammdaten der Datei eingeben und mit einem Namen speichern.

8.1.2 Die Spalten der Buchhaltungszusammenfassung

[Zusanmeniassung 5
Gruppe Bezchreibung Gr Tat Halte Kaon Bew. j
2 AKTIVA Ja | |
3 Umlaufermigen 1 Ja
4 AW Anlagevermigen 1 Ja
511 Totalsumme AKTIVA 01 Ja -
4 (=
Gruppe

Eine Nummer/Kennzeichen, welche mehrere Konten gruppiert.

Beschreibung
Ein Text, welcher die Gruppen beschreibt.

Gr
Eine Nummer/Kennzeichen, welche mehrere Gruppen totalisiert. Es
muss eine schon existierende Gruppe sein.

Tot
Ja eingeben, wenn Sie nur die Totalsumme der Gruppe und nicht
diejenige jedes einzelnen Kontos anzeigen wollen.

Halte
Ja eingeben, wenn Sie die Zeile behalten mochten.

Kon.Bew.

Wenn Ja eingegeben wird, schliesst das Programm die Konten mit
Bewegung nicht ein.
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8.1.3 Das gewiinschte Gruppierungsschema erstellen

uchhaltungs zusammentassund A
Gruppe Beschreibung Gr Tat Halte Kon Bew. j
1 Ja
z AKTIVA Ja
3L Umlaufarmigen 1 Ja
4 A Anlagevermigen 1 Ja
3 1 Totalsumme Aktiva , Ja
6 ~ " Ja
! PASSIVA _ Ja
8 FK Fremdiapital _— 2 Ja
9 EK  |Eigenkapital™ 2 Ja _|
6|2 Totalsiimme Passiva B— ] ) Ja
n, Ja
12001 |Gewinn{+) / Verlust{} aus Bilanz___| 00 Ja -
K1 F

Erstellen Sie eine Tabelle mit den gewiinschten Gruppierungen (mit
denen die externe Buchhaltungszusammenfassung durchgefiihrt werden
soll), im Beispiel sind vier einfache Gruppen erstellt worden:

Gruppe UV — Umlaufvermdgen

Gruppe AV - Anlagevermogen

Die Gruppen UV und AV haben als Gr 1, wie die Gruppe 1, welche
die Totalsumme Aktiva berechnet

Gruppe FK — Fremdkapital

Gruppe EK - Eigenkapital

Die Gruppen FK und EK haben als Gr 2, wie die Gruppe 2, welche
die Totalsumme Passiva berechnet

Die Gruppen Totalsumme Aktiva und Totalsumme Passiva, haben
als Gr 01, wie die Gruppe 01, worin sie summiert werden
(Gewinn(+)/Verlust(-) der Bilanz)

Speichern Sie das Gruppierungsschema mit einem Namen.
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8.1.4 Die Buchhaltungszusammenfassung mit der

Buchhaltungsdatei zusammenfiigen

|m Buchungen Totalzummen
Gruppe, Kaonto Beschreibung BKlazze | Gr &gl Erdiffting

L BILANZ

2 AKTIVA

3 1000 |Kasse 1 1 785.75
4 1010 |Postcheck 1 1 10°900.00
5 1020 |Kontokorrent 1 1 20%E0.00
B 1090 |Kundenguthaben 1 131000.00
7 1510 | Geschaftsmohiliar 1 1 81000.00
B 1520 |Edromaschinen 1 1 25000.00
3 1530 |Personemwagen 1 1T BB 71000.00
101 Totalsumme Aktiva 01 85'345.75
11

12 PASSIVA

13 2000 |Lieferantenschulden 2 2 S1E045.75
14 2080 |Geschuldete Mehrwertsteuer 2 |2

13 2800 |Eigenkapital/Stammkapital 2 2 -801000.00
16 2850 |Privatkonto 22 -341000.00
17 2900 | Gewinnvortrag®erlustvartrag 2 2 SE700.00
182 Totalsumme Passiva 01

19

20 101 Gewinn{+) / Verlust({} aus Bilanz 00

m Bewegung Budget  |Vorhergehe Periode  Werzchiede Ausdiuck | 4

Offnen Sie die Buchhaltungsdatei
In der Tabelle Konten, falls im Kontenplan nicht sichtbar, die
Spalte anzeigen, welche fir die Gruppierung zusammenfgt

werden soll: BKlasse, Gr, Grl, Gr2 (Befehl Felder einrichten, im
Men Daten). Im Beispiel wird die Spalte Grl angezeigt, worin

die Gruppierungen entstanden sind
Geben Sie fir jedes Konto den Code an, welcher der Gruppe der
externen Buchhaltungszusammenfassung entspricht, worin jedes
Konto totalisiert werden muss.

1285.75
10°400.00
11501.50
2B1050.00

8000.00
25100.00

71000.00

B89'267.65

-20%845.75

-501000.00
-341000.00
56700.00

85'345.75| 87'845.75

L Lel=

1°421.90 _
;1%
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8.1.5 Die externe Buchhaltungszusammenfassung
ausfihren

Mit Befehl Externe Buchhaltugszusammenfassung, im Menu Buchl,
offnet sich folgende Dialogbox:

Externe Buchhaltungszusammenfassung E|
D'atei Buchhaltungszusammenfassung Elattem
|E:-:terne Buchhaltungzzuzammenfaszung. ac? ﬂ
Spalte Gruppierung &r ﬂ

Optionen

[ Konten ohine Bewegung einbeziehen | Gr1

[ Konten mit Saldo 0 einbeziehen
[ Mur Tatalzummen der Gruppen anzeigen

[+ Gruppierung fehlt anzeigen

Berechnen Pozsten hingufligen | FPosten entfernen |

Ahbbrechen | 7 |

Blattern

Dieser Befehl ermdglicht Ihnen das Suchen und die Auswahl der Dateli
Buchhaltungszusammenfassung, mit dem Gruppierungsschema, das Sie
vorher erstellt haben.

Datei Buchhaltungszusammenfassung
Name der Datei Buchhaltungszusammenfassung. Falls Sie die Datei mit
Befehl Blattern ausgewéhlt haben, wird diese automatisch eingefugt.

Spalte Gruppierung

Hier wird bestimmt, welche Spalte der Tabelle Konten (BKlasse, Gr,
Grl, Gr2) verwendet wird, fur die Berechnung der externen
Buchhaltungszusammenfassung.
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Optionen
Konten ohne Bewegung einbeziehen

Konten mit Saldo 0 einbeziehen

Nur Totalsummen der Gruppen anzeigen

Gruppierung fehlt anzeigen

Wenn ein Konto eine falsche Gruppe hat oder die Gruppe fehlt, wird ein

Fehler gemeldet.

Berechnen
Die externe Buchhaltungszusammenfassung wird berechnet.

Posten hinzufigen

Es ist moglich, verschiedene externe Buchhaltungszusammenfassungs-
Schemas zu speichern. Mit diesem Befehl speichert das Programm die
gultigen Einrichtungen.

Posten entfernen
Loscht eine gespeicherte Einrichtung.
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8.1.6 Die berechnete externe
Buchhaltungszusammenfassung

K.onten Buchungen T atalzurimen Buchhatungszusammentas:
Gruppe Kaonta Beschreibung BFlazze| Gr |Grl| Eraffhung i‘

1] ]

< AKTIVA

3 Uy Urnlaufvermégen 1 45'345.75| 49267 .65

4 Ay Anlagevermigen 1 40000.00| 40000.00

501 Totalsumme AKTIVA 01 85°345.75 89°267.65

B

7 PASSIVA

B Fk Fremdkapital 2 1804575 2054575

9 EK Eigenkapital 2 -E7300.00| -67'300.00

10 12 Totalsumme PASSIVA 01 8534575 87'845.75

11

12 101 Gewinn{+} / Verlust{-} aus Bilanz 00 1421.90| «

MBewegungBudget Yorhergehy Periode  Werschiede Ausdiuck | 4 r|Z

Damit Sie eine aktualisierte Bilanz erhalten, muss die
Buchhaltungszusammenfassung jedesmal neu berechnet werden.

8.2 Wechselkursarchiv

Das Wechselkursarchiv ist eine Datei, die nur aus der Tabelle
Wechselkurse besteht, worin die Wechselkurse an bestimmten Daten
festgelegt werden.

Um ein Wechselkursarchiv zu erstellen, mussen Sie wie folgt vorgehen:

e Im Meni Datei, den Befehl Neu anklicken
e Die Typologie Verschiedene auswahlen
e Das Wechselkursarchiv auswahlen
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T —
Dratum Bez \wahrung
1 EUR
2 |01.01.2007 EUR
3 |01.01.2007 EUR
4 |01.02.2007 EUR
5 |01.02.2007 EUR
5 |01.02.2007 EUR
¢ 101.02.2007 EUR
8 |01.02.2007 EUR
3 |01.03.2007 EUR
10 /01.03.2007 EUR
11 |01.03.2007 EUR
12 |01.03.2007 EUR
T -

wiahrung

UsD
CHF
JPY
=BP
UsD
CHF
JPY
=BP
UsD
CHF
JPY
=BP

US Dallar
Swiss Franc
Japanese Yen
Eritish Pound
US Dallar
Swiss Franc
Japanese Yen
Eritish Pound
US Daollar
Swiss Franc
Japanese Yen
British Pound

Teuxt

hduilt.

A

whechzelkurs i‘

1.320300
1.609700
157203000
0.674300
1.296600
1.622800
157443000
0.661800
1.321800
1.612500
146.447000

0674100
HZ

Nachdem die Wechselkursdaten eingegeben sind, speichern Sie die
Datei mit einem Namen.
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9 Handbuch Etiketten

Es handelt sich um eine einfache Tabelle, wo Sie Adressen oder anderes
eingeben fir den Ausdruck von Etiketten.

Sie kdnnen eine Liste von Adressen aufstellen oder beliebige Felder
erstellen, die Sie brauchen fiir eine eigene Datenbank oder fir einen
personalisierten Ausdruck.

Mit diesem Programm haben Sie den Vorteil, dass die Postetiketten
schnell ausgedruckt werden kénnen. Ausserdem passt das Programm die
Schriftgrdsse selber an, damit auch ein langer Text auf der Etikette Platz
hat.

9.1 Das Erstellen von einer neuen Etiketten-
Datei

Mit Befehl Neu (Men( Datei) konnen Sie drei verschiedene Arten von
Etiketten auswahlen:

Wahl neuer Arbeitsmappe r5_<|
Gruppe Datei
Kazzenbuch Etiketten mit progressiven numerischen Feldern (1,23..)
Einfache Buchhaftung Etiketten fir Adresse
Doppete Buchhatung Etiketten new erstellen

Buchhattung mit Fremodwahrungen

“erschiedene

Beispiele J Modelle

Meue Datei leer [ohne Daten, ohne Kortengplan)

Ol Abbrechen

(8]
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Etiketten mit progressiven numerischen Feldern (1,2,3...)
Es werden Felder (Zeile 1, 2, usw. ...) erstellt, wo Sie die Text-Zeilen fur
die Etikette definieren (z.B. Namen, VVornamen, Strasse, Land, Tel. usw.

).

Etiketten Adressen
Es werden Felder erstellt, die einer schon eingerichteten Datenbank fur
Adressen entsprechen.

Etiketten neu erstellen

Ist eine leere Datenbank, die es erlaubt, Felder nach den eigenen
Bedrfnissen zu erstellen, mit Befehl Felder einrichten, im Meni
Datei. (Mehr Informationen Uber Felder einrichten, siehe Absch. 3.8.15).

9.2 Die Befehle Etiketten-Druck 1 und
Etiketten-Druck 2

Mit den Befehlen Etiketten-Druck 1 und Etiketten-Druck 2, im Mendi
Etik1, gehen sie zur Definition und zum Ausdruck der Etiketten tber.
Es gibt zwei &hnliche Befehle, weil es moglich ist, zwei verschiedene
Etiketteneinrichtungen zu speichern.

Beim Aufrufen von einem der zwei Befehlte fur den Etikettendruck
offnet sich ein Dialogfenster mit den folgenden Registerkarten:
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Registerkarte Druck

X)

Drucke Etiketten
Druck l Seiten einrichten] Etikettenfelder einlichten]

Position der ersten Etikette

Harizontal

wWertikal

1

Anzahl Kopien pro Etikette

-

Iw iarmmeldung Oberschretet Eikettgraie

Drucket einrickten...

Drucken | Seitenansichtl Abbrechen ‘ Hilfe |

Position der ersten Etikette

Man kann die Position der ersten Etikette festlegen. Die Werte Etikette
beginnt horizontal = 1, Etikette beginnt vertikal = 1 beziehen sich auf die
obere linke Ecke des Blattes.

Anzahl Kopien pro Etikette
Der Anfangswert 1 bedeutet eine Kopie pro Etikette.

Nur ausgewahlte Zeilen
Nur die ausgewéhlten Zeilen ausdrucken.

Warnmeldung Gberschreitet Etikettgrosse

Wenn der Text die Seitenrander der Etikette Uiberschreitet, weist das
Programm in einer Fehlermeldung darauf hin.
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Registerkarte Seiten einrichten

Drucke Etiketten

x)

Druck  Seiten einrichten l Etikettentelder einrichten]

Seite
Linker Rand Rechter Rand 0.00 cm
Rand oben 0.00 cm Rand urten 0.00 cm

147

Etiketten horizontal 3 Etiketten wvertikal

[ Sette horizontal ausdrucken

Etikette

Linker Rand 040em Rechter Rand 040em
Fand oben 0i0ecm Rand unten 010 cm

|v Text horizontal zertrieren v Text vertikal zertrieren

i

Zeichengrisze
Basizgrifie 12

1

| Automatizch, nicht kiginer als

Drucken ‘ Seitenansichtl Abbrechen | Hilfe |

Seite

Rander

Geben Sie den Abstand der Seitenrander in Zentimeter an.
Wenn keine Werte festgelegt werden, gelten die Abstande der
Seitenrénder gleich Null.

Etiketten horizontal

Hier die Anzahl Etiketten eingeben, die das Etikettenblatt waagerecht
enthélt.

Etiketten vertikal

Hier die Anzahl Etiketten eingeben, die das Etikettenblatt senkrecht
enthélt.
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Seite horizontal ausdrucken
Hier kdnnen Sie den Seiten-Ausdruck im Querformat bestimmen.

Etikette

Réander

Wenn Sie es wiinschen, kdnnen Sie auch fir jede Etikette einen Rand
festlegen; die Werte fur die Etikettenrédnder sind in cm einzugeben.

Text horizontal zentrieren
Wenn Sie das Feld mit Visum versehen, wird der Text in jede einzelne
Etikette horizontal auf der Etikette zentriert.

Text vertikal zentrieren
Wenn Sie das Feld mit Visum versehen, wird der Text in jede einzelne
Etikette vertikal auf der Etikette zentriert.

Zeichengrosse
Basisgrosse
Standarddimension des Zeichens.

Automatisch, nicht kleiner als

Das Programm berechnet fur jede Etikette die maximale Zeichengrésse
(von 14 bis 8 Punkt) in Hinsicht auf H6he und Breite. Wenn eine
Etikette eine zu lange Zeile (oder zu viele Zeilen) hat, kann es nicht
vollstdndig ausgedruckt werden. Das Programm weist in einem
Meldungsfenster darauf hin. Die Etiketten werden auf jeden Fall
ausgedruckt, auch wenn sie unvollstandig sind.

Bemerkung: Ein Drucker ist nicht in der Lage, auf der gesamten
Oberflache eines Blattes auszudrucken, wenn kein Mindestrand
angegeben wird. Das Programm versucht, die einzelnen Etiketten den
Werten der Druckseite anzupassen.
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Registerkarte Etikettenfelder einrichten

Drucke Etiketten
Diruack ] Seiten einnichter,  Etkettentelder einnchten }
Feldverzeichniz Trennzeichenwerzeich.
Indice LS = Leerstelle =
SysCod = Feilenumbruch =
Coadiced = Immet Zeilenumbruch =
Cadice2 W
Feld einfligen Trennzeichen einflgen

Etikettenansicht
Campos= Leilenumbruch = -~

Campob= Leilenumbruch =
Campo? = Leillenumbruch =
Campod= Zeilenumbruch =
Campod b’

Letrtes Feld [Gschen Alles lGschen

x)

Drucken ‘ Seitenansicht‘ Abbrechen Hilfe

Das Dialogfenster ist in drei Abschnitte unterteilt:

o Feldverzeichnis - fur die Feldauswahl

o Trennzeichenverzeichnis - fur die Auswahl der Trennzeichen

o Etikettenansicht — in diesem Abschnitt wird das Ergebnis der
Zusammensetzung von Feldern und Trennzeichen angezeigt.

Feldverzeichnis
Hier sind alle moglichen Felder fir die Etiketten aufgelistet. Um ein
Feld auszuwéhlen, kann man auf zwei verschiedene Arten vorgehen:

e Ein Element der Feldliste zweimal anklicken

e Ein Element der Feldliste anklicken und mit der Schaltflache Feld
einfligen bestétigen
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Das ausgewahlte Feld erscheint im Abschnitt Etikettenansicht.

Trennzeichenverzeichnis
Es ist notwendig, zwischen zwei Etikettenfeldern ein Trennzeichen
einzugeben. Sie kénnen unter den folgenden Trennzeichen wahlen:

<Leerzeichen> Dient der Trennung von zwei Feldern auf der
gleichen Zeile:
Z.B. Name<Leerzeichen>Firmenname
<Zeilenumbruch> Der abschliessende Teil, der am Ende jeder
Etikettenzeile stehen muss:
Z.B. Anschrift<Zeilenumbruch>. Wenn das
vorherige Feld keine Daten enthalt, wird die Zeile
der Etikette nicht gedruckt.
<Immer Beim Auswahlen dieses Trennzeichens druckt das
Zeilenumbruch>  Programm die Etikettenzeile auch wenn das
vorherige Feld keine Daten enthalt:
Z.B. Anschrift<Immer Zeilenumbruch>; wenn
die Zelle, die mit Feld Anschrift Gbereinstimmt,
leer ist, wird eine leere Zeile ausgedruckt.

Etikettenansicht

Zeigt die Anordnung der Felder und der Trennzeichen an.
Selbstverstandlich werden die Symbole, die als Trennzeichen dienen
<Leerzeichen> <Zeilenumbruch> <Immer Zeilenumbruch > nicht
gedruckt.

Letztes Feld I6schen
Beseitigt das zuletzt erfasste Trennzeichen oder Feld.

Alles léschen
Ldscht den ganzen Abschnitt.

Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die vorgenommenen
Anderungen zu speichern.

Bemerkung: Wenn Sie Felder hinzufiigen, die auf dem

Etikettenausdruck stehen sollen, miissen Sie nattirlich das Druckformat
andern.

BANANA BUCHHALTUNG




214 HANDBUCH ETIKETTEN

9.2.1 Serienbriefe

Wenn Sie die Serienbriefe in Word, mit den Daten des Banana-
Etikettenprogramms erstellen wollen, mussen Sie die Daten mit Befehl
Zeilen exportieren in txt, im Menu Daten, exportieren. Achten Sie
darauf, dass das Feld Uberschrift Felder aktiviert ist.

Auf diese Art werden nicht nur die Daten exportiert, sondern auch die
Uberschriften, die von einem Programm fiir Serienbriefe gelesen werden
konnen.

10 Fehlermeldungen

Die Fehlermeldungen werden sofort angezeigt und im Informations-
Fenster Meldungen aufgefiihrt (Meni Fenster). Ausser den Text, sehen
Sie auch die Tabelle und die Zeile, wo der Fehler entstanden ist.

Mit Doppelklick auf die Fehlermeldung begeben Sie sich direkt auf die
fehlerhafte Zeile.

Mit der Schaltflache Nicht melden kann die Ansicht der Meldungen
unwirksam gemacht werden. Diese Ansicht kann von neuem gestartet
werden mit Befehl Warnungen melden (Meni Fenster).

Die Fehlermeldungen mit entsprechender Erklarung stehen im
elektronischen Handbuch.
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Mit den Schnelltasten kann man verschiedene Funktionen schnell
ausfilhren, ohne die Maus zu benutzen. Die Funktionen dienen
hauptsachlich zum Bewegen, zum Bearbeiten und fir die Auswahl.

| Bewegungstasten  Beschreibung

Bricht das Verfahren ab und schliesst die

Escape Dialogbox.
Loscht vorheriges Zeichen durch Zuriickbewegen
Korrektur
des Cursors
Entf Loscht die folgenden Zeichen.
SeiteAuf Verschiebt die Seite nach oben.
SeiteAb Verschiebt die Seite nach unten.
PfeilRechts Cursor nach rechts bewegen.
PfeilLinks Cursor nach links bewegen.
Pfeil Auf Cursor nach oben bewegen.
PfeilAb Cursor nach unten bewegen.
Home Cursor zum Zeilenanfang bewegen.
End Cursor ans Zeilenende bewegen.
Strg+ Home Cursor zum Anfang der Tabelle bewegen.
Cursor zum unteren rechten Ecke der Tabelle
Strg+End
bewegen.
Strg+PfeilAb Cursor ans Ende der Tabelle bewegen.
Strg+Pfeil Auf Cursor an den Anfang der Tabelle bewegen
Geht eine Zelle weiter und bestétigt den
Enter . .
eingetippten Text.
Strg+F4 Schliesst das aktive Fenster.
Alt+F4 Das Programm verlassen.
Hat die gleiche Funktion wie Enter, wenn die
Tab Dialogbox Bearbeiten (Umschalt+F2) nicht offen
ist.

Bewegungstasten  Beschreibung

Umschalt+Tab G_eht um eine Zelle zuriick und bestatigt den
eingetippten Text.

Geht von einem Fenster zum anderen, je nach

Strg+Tab Reihenfolge derselben.
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Strg+F6
Strg+SeiteAb
Strg+SeiteAuf
Alt+SeiteAb
Alt+SeiteAuf
F3
Umschalt+F3

F5

Umschalt+F5

Zum nachsten Fenster ibergehen.

Né&chste Tabelle.

Vorangehende Tabelle.

Né&chste Ansicht.

Vorangehende Ansicht.

Befehl Nachsten suchen im Menu Daten.
Befehl Suchen im Meni Daten.

Geht zur gewiinschten Zeile tber, indem im
aktiven Fenster die Zeilennummer eingegeben
wird.

Befehl Zur Basis-Zeile Gibergehen im Meni
Daten.

Bearbeitungs-

Beschreibung

funktionen
Strg+Enter Fugt eine Zeile unter dem Cursor ein.
Strg+Ins Ausgewéhlten Text kopieren.

Umschalt+Ins

Strg+Entf
F2

Umschalt+F2

F4
Umschalt+F4

F6

Umschalt+F6

F9
Umschalt+F9

Kopierten Text einftigen, wo sich der Cursor
befindet.

Loscht Inhalt der ausgewéhlten Zellen.
Bearbeitet den Inhalt einer Zelle.

Offnet ein Fenster fiir die Eingabe von Feldern
mit sehr langen Texten.

Kopiert die obere Zelle der gleichen Spalte.
Kopiert die obere Zelle und geht weiter.

Mit dieser Taste kann man verschiedene
Funktionen ausfihren, je nach Spalte in der man
gerade arbeitet, und werden im Informations-
Fenster erklart.

Fugt die Zeile mit Bewegung ein, die der
vorhergehenden Zeile entspricht.

Macht einfache Neuberechnung.

Macht eine globale Berechnung

Auswahltasten

Beschreibung

Umschalt+ SeiteAuf

Umschalt+ SeiteAb

Wahlt die Spalte aus und geht nach oben,
Seite um Seite.
Wahlt die Spalte aus und geht nach unten,
Seite um Seite.
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Umschalt+ Rechts
Umschalt+Links
Umschalt+Auf
Umschalt+Ab
Umschalt+Home
Umschalt+End
Umschalt+Strg+
Home
Umschalt+Strg+ End
Strg+Leertaste
Umschalt+ Leertaste
Umschalt+Leertaste,
Strg+Leertaste

Wahlt die Zeile nach rechts aus.
Wahlt die Zeile nach links aus.
Wahlt die Spalte nach oben aus.
Wahlt die Spalte nach unten aus.
Wiahlt bis zum Zeilenanfang aus.
Wahlt bis zum Zeilenende aus.

Wahlt bis zum Fensteranfang aus.

Wahlt bis zum Fensterende aus.
Wahlt die ganze Spalte aus.
Wahlt die ganze Zeile aus.

Wihlt die ganze Tabelle aus.

Weitere Tasten

Beschreibung

Strg+N
Strg+S
Strg+0O
Strg+P
Strg+Z
Strg+Y

Strg+Entf
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Neue Datei.

Speichern.

Offnen.

Drucken.

Befehl Riickgangig.
Befehl Wiederherstellen.

Ldscht die Zeichen vom Cursor bis ans Ende

der Zelle.
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Stichwortverzeichnis

Abschluss

Abschluss des laufenden

Jahres 181
Anfangs- und Abschlussdatum 28
Art zu totalisieren 21

Ausrichtung
Auf mehreren Zeilen ausrichten 72

Spalte 70
Ausschneiden 20
Backup Datei 28, 81
Banana.ch SA

Aktualisierungen 123

Copyright und Info 126

Homepage 123

Online Support 123
Bankkontoauszug

In Buchhaltung importieren

(MT 940) 108

Basiseinstellungen
Automatisch alle Minuten

speichern 81
Backup-Kopien 28,81
Format Datum, Zeit und

Ziffern andern 72
Hohe Info-Fenster 81
Maximale Anzahl Riickgangig 81
Schriftzeichen 81
Sprache 80
Zoom 50, 81

Bilanz

Bilanz nach Klassen 189
Bilanz nach Periode 180
Formatierte Bilanz 92, 180, 183
Formatierter Ausdruck 92
Journal Zeitraum 89

Buchhalterische Grundfunktionen

Abschluss des laufenden

Jahres 181
Bilanz nach Klassen 189, 190
Bilanz nach Periode

berechnen 180
Buchhaltungszusammenfassung 199
Externe Zusammenfassung 203
Formatierte Bilanz 92, 180, 183
Formatierter Ausdruck 92
Neues Jahr erstellen 20, 119, 181

BANANA BUCHHALTUNG

Buchhaltung mit Fremdw&hrungen

191
Abschluss einer Buchhaltung
mit Fremdwahrungen 198
Buchungen mit
Fremdwéahrungen 194

Die Tabelle Wechselkurse 191

Wechselkursarchiv 12, 103, 104
111, 192, 199, 205

Wechselkursdifferenzen

buchen 197

Buchhaltung nachkontrollieren 91
Buchhaltungszusammenfassung199

Buchungen
Buchungen freigeben 119
Buchungen nach Datum sortieren

112
Buchungen sperren 115, 117, 119

Buchungsdifferenzen suchen 91, 92
Datei
Arbeitsmappe neu konvertieren 79
Arbeitsmappe zusammenfigen 79
Automatisch alle Minuten

speichern 28
Datei Eigenschaften 28
Ein Dokument 6ffnen 26
Ein Dokument schliessen 28
Ein Dokument speichern 27
Exportiere Datei in Html 46
Exportiere Datei in MS Excel 43, 63
Exportiere Datei in Xml 65
Exportiere nach Periode 40
Formate, die sicher sind 82
Kompatibel mit den
Vorgéngerversionen 28
Neu 24
Per Email senden 52
Stammdaten der Datei 28
Umbenennen 27
Von einem Dokument zum

anderen wechseln 26

Daten

Bearbeiten 52
Ersetzen 58
Gehe zu 59
Integritét der Daten 115
Kopieren und Einfligen 66
Suchen 57, 58, 59, 203, 216
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Zeilen importieren 66

Datum der Buchung erforderlich 30
DDE
DDE Verknipfung 68

Dezimalstellen
Dezimalstellen fur die zweite
Wahrung konfigurieren 127
Dezimalstellen in der Tabelle
Wechselkurse konfigurieren 191
Format Ziffern 72

Doppelte Buchhaltung 167
Bewegungen aus einer Datei der
doppelten Buchhaltung
importieren 108
Bewegungen aus einer Datei der
einfachen Buchhaltung
importieren 106
Bewegungen aus einer
Kassenbuch-Datei importieren 104
Buchhalterische

Grundfunktionen 180
Die Tabelle Buchungen 177
Die Tabelle Konten 168
Die Tabelle MwSt/USt-Codes 180
Die Tabelle Totalsummen 179

Eine neuen Datei aufgrund
eines vordefinierten Modells

erstellen 170
Eine neuen Datei erstellen 173
Drucken 47,50
Druckereinrichtung 51
Seite einrichten 47
Seitenansicht 47,51, 94, 185
Einfache Buchhaltung 157
Buchungen eingeben 164
Die Tabelle Buchungen 160
Die Tabelle Kategorien 159
Die Tabelle Konten 158
Eine neue Datei erstellen 162

Eine neuen Datei aufgrund
eines vordefinierten Modells

erstellen 161

Einfache Buchhaltung mit

zweiter Wahrung 166
Einfihrung 9
Etiketten

Das Erstellen von einer neuen

Etiketten-Datei 207

Etiketten-Druck 208

Handbuch Etiketten 207

Serienbriefe 214

Excel
Exportiere Datei in MS Excel 37
Zeilen exportieren in MS Excel 63

Exportieren

Exportiere Datei in Html 42

Exportiere Datei in MS Excel 37

Exportiere Datei in Xml 45
Falligkeiten

Falligkeiten anzeigen 112, 113
Feld

Ansicht Felder auswéahlen 75, 83
Attribute andern 68, 69, 70, 72, 78

Daten andern 39,69, 73
Feld |6schen 70, 213
Felder einrichten 68
Format Datum, Zeit und Ziffern
andern 72
Zusatzfeld 75
Fenster
Aktuelle Tabelle ausblenden 121
Néachstes Fenster 122
Nebeneinander anordnen 121
Neues Fenster 121
Symbole anordnen 122
Ubereinander anordnen 121
Vorheriges Fenster 122
Fenster Meldungen 122
Format
Berechne Hohe aller Zeilen 78
Berechne Hohe der Zeile 78
Diese Schriftart wie vordefiniert 78
Schriftart vordefiniert 77
Seitenformat Seitenansicht 47
Format Datum, Zeit und Ziffern
andern 72
Formatierter Ausdruck 92
Gruppe
Gruppen im Kassenbuch
erstellen 148
Gruppen in der doppelten
Buchhaltung erstellen 173
Gruppen in der einfachen
Buchhaltung erstellen 162
Totalisieren 21
Gruppen der Konten nach-
rechnen 90
Gruppierungen 21
Hilfe 123
Html
Exportiere Datei in Html 42
Zeilen exportieren in Html 64
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Importieren

Bewegungen aus doppelter

Buchhaltung importieren 108

Bewegungen aus einfacher

Buchhaltung importieren 106

Bewegungen aus Kassenbuch

importieren 104

Bewegungen Einnahmen/

Ausgaben importieren 109

Bewegungen importieren

aus Bankkontoauszug des

Kunden 108

In Buchhaltung importieren 101
104, 106, 108, 110, 111, 155

Konten importieren 102, 110

Text-Datei mit Uberschrift der

Spalten importieren 110

Wechselkurse importieren 103, 111

Zeilen importieren 66
Informationen der Datei 79, 117
Installation des Programms 13, 14
Installation im Netz 14
Installation von mehreren
Sprachen 13
Jahr

Abschluss des laufenden

Jahres 181

Eroffnungssaldi aktualisieren 120
Neues Jahr erstellen 20, 119, 181

Journal
Journal ausdrucken 89
Journal Zeitraum 89

Kassenbuch 143
Buchungen eingeben 151
Die Tabelle Buchungen 146
Die Tabelle Kategorien 145
Die Tabelle Konten 144

Eine Kassenbuch-Datei
aufgrund eines vordefinierten
Beispieles/Modells erstellen 147

Eine neue Datei erstellen 148

Kassenbuch mit zweiter

Waéhrung 152

Verknupfung zur doppelten

Buchhaltung 154
Kategorieauszug 83
Kompatibel mit den
Vorgangerversionen 28
Kontoauszug 83

Kontoauszug nach Periode 86
Kopieren und Einfligen 20
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Kosten-und Profitstellen 140
KS1 140
KS2 140
KS3 140
So werden die Kostenstellen
erstellt 140
So werden die Kostenstellen
gebucht 141

Kreditkarten
Buchungen mit Kreditkarte 139
Kreditkarten Provisionen 135, 139

Lange Texte bearbeiten 52
Lizenz
Lizenz kaufen 123
Lizenzschliissel eingeben 124
Meldungen
Fehlermeldungen 214
Fenster Meldungen 122
Meldungen rdumen 122
Uberpriifen 91
Warnungen melden 122
Meni
Bearbeiten 53
Buchl 83
Buch2 112
Datei 23
Daten 57
Einfach 112
Einfachl 83
Fenster 120
Format 77
Kassel 83
Kasse2 112
Werkzeuge 79
Menileiste 17
Mw St/USt 129

Buchungen mit Kreditkarte 139
Buchungen mit MwSt/USt 96, 98

107, 133, 134, 153, 154, 166
Kreditkarten Provisionen 135, 139
MwSt/USt bezahlt Cash

beim Importieren 137
MwSt/USt nicht komplett

abziehbar 137
MwSt/USt-Abrechnung 138
MwSt/USt-Code mit einem

Konto verknipfen 133
MwSt/USt-Operationen

umbuchen 137

MwSt/USt-Zusammenfassung 96
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Prozentsatz der Kreditkarte 135, 139

Rabatte 137
Runden der MwSt/USt 33
Tabelle MwSt/USt-Codes 130
Tabelle MwSt/USt-
Zusammenfassung 99
Wahl der Buchhaltung mit
MwSt/USt 129
Neues Jahr
Eroffnungssaldi aktualisieren 120
Neues Jahr erstellen 119
Nur Konten mit Saldo anzeigen 181
Passwort 27, 35, 116, 119
Programm entfernen 13
Rander 50
Riuckgangig

Maximale Anzahl Riickgangig 81
Rickgéngig und Wiederherstellen 53

Runden
Runden der MwSt/USt 33
Saldi nach Periode 95
Saldo und Totale neu berechnen 90
Schneller arbeiten 19, 54
Schnelltasten 215
Schriftart vordefiniert 77
Diese Schriftart wie vordefiniert 78
Seitenwechsel festlegen 47,78
Seitenwechsel festlegen 78
Seitenwechsel festlegen
rickgangig machen 78

Sich wiederholende Buchungen 113
Sich wiederholende Operationen 56

Smart Fill 17
Smart Fill mit
Vorjahresbuchungen 31
Spalte
Ausrichtung 70
Breite 70
Geschutzt 70
Sichtbar 70
Uberschrift 70
Speichern
Automatisches Speichern 81
Ein Dokument speichern 27
Speichern unter 27
Sprache
Aktuelle Sprache 34
Installation 13
Sprache Erstellung 34

Starten

So beginnen Sie 15
Struktur des Programms 16

Ansichten 18

Bereich fir die Texteingabe 17

Informationsfenster 18

Mendileiste 17

Spalten 18, 100, 179, 200

Tabellen 17, 68, 143, 157

Werkzeugleiste 17
Tabelle Auswabhl 61
Tabelle gespeicherte Zeilen 56
Text

Ersetzen mit 58

Suchen nach 57
Totalsummen manuell nachrechnen
(F9) 30,91
Txt

Zeilen exportieren in txt 66
Verknupfung

Verknipfung einfiigen 114

Verknipfung léschen 115

Verknupfung 6ffnen 114
Wahrung

Basiswahrung 30

Die Wé&hrung2 128

Die Wéahrung2 im Kassenbuch 127
Die Wahrung2 in der

doppelten Buchhaltung 128
Die Wé&hrung2 in der
einfachen Buchhaltung 127

Fremdwéahrungen 128, 191, 198

Wechselkurs
Saldo Berechnet 90
Wahrung2 126
Wechselkursarchiv 12, 103, 104
111, 192, 199, 205

Wechselkursdifferenzen 197
Wechselkurse importieren 111
Wechselkursgewinn 128
Wechselkursverlust 128
Wechselkursarchiv 12,103, 104
111, 192, 199, 205
Werkzeugleiste 17
Wiederherstellen
Wiederherstellen 53
Xml
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