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1 Einfilhrung

Mit dem Programm Banana Buchhaltung 6.0 kdnnen Sie Buchhaltungen verschiedenster Art
fiihren — vom Kassenbuch, bis hin zur doppelten Buchfiihrung.

Das Handbuch besteht aus mehreren Teilen. Im ersten werden die Funktionen und Themen
erklért, 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 Wahrung

Kassenbuch mit zweiter Wéahrung und MwSt/USt

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

p y
Wahl neuer Arbeitsmappe léJ
Gruppe Datei
Kassenbuch Kassenbuch
Einfache Buchhaltung Kassenbuch mit MwStLUSt
Doppelte Buchhaltung Kassenbuch mit zweiter Wahrung
Buchhaltung mit Fremdwahrungen Kassenbuch mit zweiter Wahrung und MwStUSt
Etiketten
Verschiedene
Beispiele [ Modelle ’Deutsch (Schweiz) v]

Kassenbuch flr Verein

Kassenbuch fiir Haushalt

Beispiel Verwaltung der Einnahmen fAusgaben fir Vereine
Beispiel Verwaltung der EinnahmenfAusgaben fir Private
Meue Datei leer (ohne Daten, ohne Kontenplan)

ok || Abbrechen |[ Hilfe

1.2 Einfache Buchhaltung

Die Einfache Buchhaltung ist ideal fiir 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 Vermogenskonten definiert
werden. In der Tabelle Kategorien werden die Codes der Einnahmen und Ausgaben definiert und
in der Tabelle Buchungen werden die buchhalterischen Bewegungen eingegeben.
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8 EINFUHRUNG

Die Einfache Buchhaltung konnen Sie auf folgende Arten fiihren:

Einfache Buchhaltung

Einfache Buchhaltung mit MwSt/USt

Einfache Buchhaltung mit zweiter Wéhrung

Einfache Buchhaltung mit zweiter Wéhrung und MwSt/USt

Auch in der einfachen Buchhaltung gibt es Beispiele, die Sie fiir sich personlich bearbeiten
konnen.

1.3 Doppelte Buchhaltung

Die Doppelte Buchhaltung ist ohne Zweifel die meistbenutzte. Wird vom Buchhalter benutzt
sowie von Firmen, die eine Bilanz und Erfolgsrechnung prisentieren miissen. Sie bietet [hnen
eine immer aktualisierte Bilanz und wird vom Fiskus anerkannt. Da sie auf den Begriffen Soll
und Haben beruht, sollte man dafiir 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 moglichst viele Details zur finanziellen
Lage der Firma haben mochten.
Es gibt verschiedene Mdoglichkeiten:

e Doppelte Buchhaltung
e Doppelte Buchhaltung mit MwSt/USt

Fiir jede Art von Buchhaltung sind Beispiele von Kontenplédnen vorhanden, die fiir den
Eigengebrauch bearbeitet werden konnen.

1.4 Buchhaltung mit Fremdwahrungen

Die Buchhaltung mit Fremdwéahrungen eignet sich fiir alle, die eine Doppelte Buchhaltung mit
Konten in Fremdwéhrungen verwalten miissen.

Es gibt verschiedene Optionen:

e Doppelte Buchhaltung mit Fremdwéhrungen
e Doppelte Buchhaltung mit Fremdwahrungen und MwSt/USt.
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1.5 Etiketten

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

1.6 Verschiedene

Die Typologie Verschiedene beinhaltet den Buchhalterischen Bericht 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 bestétigen Sie, oder Sie wihlen eventuell ein
anderes Verzeichnis fiir die Installation.

2.2 Bemerkungen zur Installation

Wihrend der Installation werden keine Hauptdateien oder Dateien im System verédndert 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 fiir 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 fiir 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 verfiigbar sind.

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

Um eine Sprache zu entfernen, geniigt es, die Datei der Sprache, die man entfernen will, zu
16schen. 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 verfiigbaren Sprachen angezeigt.

Die Sprache des Programms kann in den Basiseinstellungen immer wieder neu eingerichtet
werden (Menii 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
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e Das Programm auf den lokalen Computer installieren 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 Banana60.exe hergestellt werden.

2.5 Andere Informationen

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

BANANA BUCHHALTUNG



http://www.banana.ch/cms/de/banana6_de

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 gehoren.

3.1 So beginnen Sie

Programm starten und den Befehl Neu, Menii Datei auswéhlen.

Wahl neuer Arbeitsmappe Lé]
Gruppe Datei
Kassenbuch
Einfache Buchhaltung Kassenbuch mit MwSt/USt
Doppelte Buchhaltung Kassenbuch mit zweiter Wahrung
Buchhaltung mit Fremdwahrungen Kassenbuch mit zweiter Wahrung und MwStfUSt
Etiketten
erschiedene
Beispiele / Modelle ’Deutsch (5chweiz) v]

Kassenbuch fiir Verein

Kassenbuch fiir Haushalt

Beispiel Verwaltung der Einnahmen/Ausgaben fiir Vereine
Beispiel Verwaltung der Einnahmen/Ausgaben fur Private
Meue Datei leer {ohne Daten, ohne Kontenplan)

[ ok ][ avbrechen |[ Hife

e

Aus dem Fenster Wahl neuer Arbeitsmappe konnen Sie wihlen:

e Die gewiinschte Art der Buchhaltung

(Kassenbuch, Einfache Buchhaltung, Doppelte Buchhaltung, ...)
e Die Optionen (mit oder ohne MwSt/USt und mit einer oder mehreren Wéhrungen, ...)
e Die gebrauchsfertigen Beispiele oder Modelle.

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

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

Den Kontenplan anpassen: In der Tabelle Konten (oder in der Tabelle Kategorien fiir das
Kassenbuch) konnen Sie den vordefinierten Kontenplan hinzufiigen oder nach den eigenen
Bediirfnissen anpassen.

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 regelmdssig Sicherheitskopien Ihres Archivs.

BANANA BUCHHALTUNG
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3.2 Struktur von Banana Buchhaltung

[ e‘j Banana - [Doppelte Buchhaltung mit MwSt/USt - 1] |E@Iéj1
i Datei PBearbeiten Daten Format Werkzeuge Buchl Buch? Fenster Hilfe - |5 =
NEEHF QU ¥R 20 R=FE |(z¥% AN O

1000
Konten Buchungen Totalsummen MweSt/USt-Codes
Seldion |Gruppe| Konto Beschreibung BKlasse | Gr | Eroffnung Saldo i

1 BILANZ

%

3 |4 AKTIVA

4 Kasse 1 1

5 1010  |Postcheck 1 1

& 1020  |Kontokorrent 1 1

7 1200  |Gebaude 1 1

8 1210 Maobiliar 1 1

9 1220  |Biromaobiliar 1 1

10 1 TOTALSUMME AKTIVEN 00 i
Basis Bewegung| Budget Vorherge..|Periode  |Verschie... | Ausdruck | « b [
1 Totalsumme Aktiva
1 TOTALSUMME AKTIVEM
Dies ist das Konto 10007, welches in der Gruppe "1" summiert wird
Fi mn 2

4/144 NUM

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

Die Meniileiste

Auf der Meniileiste stehen die Befehle, gruppiert nach Menii. Die Meniileiste ist je nach Art
der Buchhaltung anders.

\___:,' Datei Bearbeiten Daten Format Werkzeuge Buchl Buch2 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 gewiinschte Schaltfliche und warten einen
Augenblick, damit ihre Bedeutung sichtbar wird.

NEHF LUy AEa =¥ an0
Bereich fiir die Texteingabe
Diese Zone befindet sich unter der Werkzeugleiste. Hier wird der Text eingegeben. Zum
éndem einer schon vorhandenen Zelle, mit der Maus auf diese Zone klicken und die
Anderungen vornehmen, oder Taste F2 driicken.

Links von der Zone Texteingabe erscheinen zwei Symbole zum Loschen oder Akzeptieren des
eingegebenen Textes.

# o Rechr|
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Die Tabellen

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

Konten Buchungen Totalsummen Mw5St/USt-Codes

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.

Die Spalten

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

‘ Datum Beleg Beschreibung KiSell | KtHaben Betrag
1

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

Sektion | Gruppe | Konto Beschreibung BKlasse | Gr Ercffnung Saldo
Basiswahrung | Basiswahrung
7

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 niitzlich, wenn Sie die Buchhaltungsdaten anders anzeigen mochten
(z.B. Spalten entfernen oder hinzufiigen), ohne aber die Basiseinstellungen zu veréndern. Mit
Klicken der Maus auf den Namen der gewiinschten Ansicht wechseln Sie von einer zur
anderen.

| Basis Bewegung |Budget Vorhergehe. .| Perode Werschiede.. | Ausdruck

Das Informationsfenster

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

F& = Tausche Soll und Haben Konto

6300 Biromaterial 30.20 30.20 3
1000 Kasse -32.50 2'960.50 5
i ~ (i
Fl L] (2
2/9 NUM

Bemerkung: In den Basis-Einstellungen (Menii Werkzeuge, Befehl Basiseinstellungen)
konnen Sie die gewiinschte Anzahl Zeilen(fiir die Hohe) im Informationsfenster eingeben.

3.3 Schneller arbeiten

Dazu gibt es unzihlige Optionen. Hier die meistbenutzten:
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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 Menii Bearbeiten oder von der

folgenden Schaltflache aus zugegriffen werden = .

Das Datum automatisch eingeben - Taste F6

Beim Buchen konnen Sie, wenn Sie diese Taste benutzen, das Datum der oben stehenden Zelle
iibernehmen und automatisch einen Tag hinzufiigen.

Zeile und Bewegung hinzufiigen - Taste Umschalt + F6

Mit dieser Option konnen Sie eine Zeile hinzufiigen und gleichzeitig die Bewegung der
vorhergehenden Zeile libernehmen.

Zeilen mit gleichem Text iibernehmen - 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 jedes Mal neu
eintippen miissen, sondern direkt aus dem Bereich fiir die Texteingabe (oben) tibernehmen
konnen, denn nach dem Schreiben weniger Buchstaben, erscheint eine Liste aller Texte,
welche mit den gleichen Buchstaben anfangen. Beim Klicken auf dem gewtinschten Text, fiigt
das Programm ihn automatisch ein. Um sich innerhalb der Liste zu bewegen, miissen Sie den
gewiinschten Text auswihlen, auf die Taste PfeilAb driicken und mit Enter oder F6
bestitigen. Mit Anklicken der Tastenkombination Strg + PfeilAb, brechen Sie den Vorgang
ab, ohne dabei Anderungen zu akzeptieren.

& Datei Bearbeiten Daten Format Werkzeuge Buchl Buch2 Fenster Hilfe =& =
NEHF | SRU a9 FAxEE | =¥ &K 0
X v %
Korten Buchumgen| VerkaufanWeiss ~
Datum Beleg |
1 03.01.2009 Past in Kas|  Verkaufvon Ware an Miiller
2 105.01.2009 Biiromateriz

Wenn Sie sich im Bereich der Texteingabe befinden und den Text der Zelle Beschreibung oder

KtSoll und KtHaben bearbeiten, erscheint auf der rechten Seite das folgende Symbol % .
Beim Klicken auf dieses Symbol, wird die komplette Liste Smart Fill angezeigt.

Gespeicherte Zeilen iibernehmen - Taste F6

Falls es Buchungen gibt, welche sich das ganze Jahr {iber regelméssig wiederholen, konnen
Sie diese in der Tabelle gespeicherte Zeilen kopieren und bei Bedarf mit der Taste F6
iibernehmen (sieche Absch. 3.7.8 und auch die darauf folgenden).

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

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

Die Zeile, Zone oder die Daten auswihlen, welche auszuschneiden oder zu kopieren sind
Menii Bearbeiten, Befehl Ausschneiden oder Kopieren auswéhlen

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

Menii Bearbeiten, Befehl Einfiigen auswéhlen
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Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen ist auch von der folgenden Schaltflache aus moglich
@ oder mit den Schnelltasten Strg+X (Ausschneiden), Strg+C (Kopieren) und Strg+V
(Einfiigen).

Neues Jahr automatisch erstellen

Mit Klicken auf Funktion Neues Jahr erstellen, im Menii Kasse2 (Kassenbuch), Einfach2
(Einfache Buchhaltung) oder Buch2 (Doppelte Buchhaltung), tibernimmt das Programm alle
Konten und gibt die Er6ffnungssaldi ein. Jetzt nur noch die Datei mit neuem Namen speichern.
Beim Buchen konnen Sie eventuell die Texte des Vorjahres libernehmen, einfach mit Funktion
Smart Fill.

Totalsummen berechnen — F9
Nach jeder Operation rechnet das Programm automatisch die Totalsummen nach.

Buchhaltung nachkontrollieren — Umschalt +F9

Mit Befehl Buchhaltung nachkontrollieren, Menii Kassel (Kassenbuch), Einfachl
(Einfache Buchhaltung) oder Buch1 (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 konnen sie spiter immer noch anschauen.

3.4 Gruppierungen

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

Dank den Gruppierungen konnen Sie die Betrdge der Konten, der Kategorien und der
MwSt/USt-Codes korrekt totalisieren.
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Konten Buchungen Totalsummen
Seldion | Gruppe | Konto Beschreibung BKlasse | Gr Eroffnung Saldo i
Basiswahrung Basiswahmung
T BILANZ
2
3 |1 AKTIVA N
4 1000 |Kasse 1 Il' 1 'lI
5 1010 |Postcheck 1 [ 1]
& 1015 |Kontokarrent 1 [
7 1020 |Kontokorrent USD 1 1
8 1090 |Geld-Transferkonto J_,_..«-*T"'—’ 1
9 1100 |Forderungen _‘_r__.-—-'"'*_- 1 | 1 [
10 i Tate
= —
12 L 1592~ Ladeneinrichtungen 11\
13 TOTALSUMME AKTIVA i
Basis Bewegung |Budget Warhergeh... Periode Werschied...| Ausdruck I b [

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 iibertragen 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
wihlen. Sie bestehen aus Ziffern oder Buchstaben. Die Nummern der Spalte BKlasse hingegen
sind zwangsmassig die folgenden: 1 fiir Aktiva, 2 fiir Passiva, 3 fiir Aufwand und 4 fiir Ertrag.

Wenn Sie Werte eingeben, summiert das Programm die Betrége in den Totalsummen Aktiva:

Konten Buchungen Totalsummen WSt/ U St-Codes
Sektion| aruppe| Konto Beschreibung BKlasse | Gr Eroffnung Saldo i
Basiswahrung Ba hrung

1" BILANZ

2

3 1 AKTIVA

4 1000 |Kasse 1 1 1'500.00 1'500.00

5 1010  |Postcheck 1 1 600.00 600.00

] 1020 |Kontokorrent 1 1 2400.00 2400.00

! 1040 |Debitoren 1 1 500.00 500.00

8 1050  |Lager 1 1 2680.00 268000

9 1060 |Werkzeuge 1 1 980.00 980.00
10 1070 |Biiromobiliar [ 1 1 450000 4'500.00

1 1 TOTALSUMME AKTIVA 01 | 13'060.000 13'060.00 _
Basis Bewegung |Budget Varhergeh. | Periode Verschied.. | Ausdruck | « b [

Diese Art zu totalisieren funktioniert auf mehreren Ebenen.

Bemerkung: Mehr dariiber in den betreffenden Kapiteln der verschiedenen
Buchhaltungsarten.
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3.5 Menii Datei

Im Menii Datei stehen die wichtigsten Befehle, um die Dokumente zu verwalten. Sie kdnnen
auch mehrere Dokumente gleichzeitig gedffnet haben.

Datei Bearbeiten Daten Format Werkzeuge Buchl Buch2 Fenster Hilfe

Meu... Strg+M —
eu rg ﬂ§§.|

Offnen... Strg+0

Schliessen

Alles schliessen

oll KtHaben Betrag CHF

Eigenschaften (Stammdaten)...

Speichern Strg+5
Speichern unter...

Alles speichern

Datei exportieren 4 Datel exportieren in M5 Excel...

. o Datei rti in Html...
Seite einrichten... LE SxportiEren in Htm

Drucken... Strg+P Datel exportieren in Xml...

Datei exportieren in Pdf...

Seitenansicht

Druckereinrichtung...

Beenden Alt+F4

3.5.1 Ein neues Dokument erstellen

‘Wahl neuer Arbeitsmappe ﬂ

Gruppe Datei
Kassenbuch Kassenbuch

Einfache Buchhaltung Kassenbuch mit MwStUSt

Doppelte Buchhaltung Kassenbuch mit zweiter Wahrung

Buchhaltung mit Fremdwahrungen Kassenbuch mit zweiter Wahrung und MwSt/USt
Etiketten

Verschiedene

Beispiele / Modelle [Deutsdﬂ (Schweiz) v]

Kassenbuch fir Verein

Beispiel Verwaltung der Einnahmen/Ausgaben fiir Vereine
Beispiel Verwaltung der Einnahmen/Ausgaben fiir Private
Meue Datei leer (ohne Daten, ohne Kontenplan)

0K | [ Abbrechen | | Hilfe

Menii Datei

Befehl Neu

Gewlinschtes Dokument auswéhlen
Bestétigen mit OK

Meistens geht es am schnellsten, wenn man eines der gebrauchsfertigen Beispiele/Modelle
auswihlt und dies personalisiert. Das Programm erstellt dabei eine neue Datei aufgrund des
Modells. Es werden alle Daten und die Basiseinrichtungen (Sprache, Dezimalstellen) des
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Modells tibernommen. 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, miissen Sie einige Parameter einrichten:

r -
Parameter Erstellung neuer Mappe &J
Sprache |Deutsch (German) - |

Dezimalstellen Betrage 2
Dezimalstellen Betrdge in Wahrung 2
Rundungsart Kaufmannisch (Halfte aufrunden ) -

Felder Adressen in der Kontentabelle

ok || Abbrechen ||  Hife

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

Dezimalstellen Betrige

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

Dezimalstellen Betrage in Wahrung
Bei einer Buchhaltung in mehreren Wéahrungen, miissen Sie die Anzahl der Dezimalstellen fiir
die Betrdge in Fremdwidhrung festlegen.

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

e Bankiiblich (Hélfte auf Gerade); es wird auf die nichste gerade Einheit gerundet (100 /
102/102/104)

o Kaufmiinnisch (Hilfte 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 bestétigt werden, wird eine neue Arbeitsmappe mit den eingerichteten
Parametern erstellt.
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Es ist also moglich, gleichzeitig Buchhaltungen in verschiedenen Sprachen und mit
verschiedenen Dezimalstellen zu verwalten. Zum Andern der Sprache und der Dezimalstellen,
wenn die Buchhaltung erstellt ist, miissen Sie die Buchhaltung mit Befehl Arbeitsmappe in
neue konvertieren, im Menii Werkzeuge.

3.5.3 Ein Dokument 6ffnen

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

Menii Datei 6ffnen

Befehl Offnen auswihlen

Arbeitsmappe auswéhlen, in welcher das Dokument gespeichert worden ist
Dokument mit Doppelklick 6ffnen

Wenn Sie mehr als ein Dokument gleichzeitig geéffnet haben, konnen Sie von einem zum
anderen wechseln, indem Sie auf die betreffenden Schaltflichen auf der Werkzeugleiste
klicken oder mit der Schnelltastenkombination Strg+F6 =

Wenn das Dokument mit Passwort geschiitzt ist, miissen Sie dieses beim Offnen eingeben.

3.5.4 Ein Dokument speichern

Damit Sie Thre Daten nicht verlieren, miissen Sie die Datei vor dem Schliessen speichern.
Aus Sicherheitsgriinden sollten Sie die Arbeit sowieso regelméssig speichern und hin und
wieder Sicherheitskopien auf CD oder in andere Arbeitsmappen machen.

Die Befehle Speichern und Speichern unter im Menii 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 wdihrend das
Programm am Arbeiten ist, denn Sie kénnten Daten dabei verlieren.

Zum Speichern einer Datei:

Menii Datei 6ffnen

Befehl Speichern unter

Den gewiinschten Namen eingeben
Mit OK bestitigen

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 natiirlich der gleiche.

Eine Datei kann auch gespeichert werden, indem man auf der Werkzeugleiste die folgende

Schaltfliche auswihlt =
3.5.5 Automatisches Speichern

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

3.5.6 Ein Dokument schliessen

e Meni Datei 6ffhen
e Befehl Schliessen auswihlen

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 Vorgéangerversionen

Die aktuelle Version des Programms ist kompatibel mit den Versionen 3.0, 4.0 und 5.0.

Wenn man eine Datei auswihlt, die mit einer Vorgingerversion erstellt worden ist, werden die
Daten automatisch konvertiert. Beim Speichern werden Sie iiber die erfolgte Konversion
informiert.

3.5.8 Eigenschaften (Stammdaten)

Mit Befehl Eigenschaften (Stammdaten), im Menii Datei, haben Sie die Moglichkeit, die
Daten Threr Buchhaltung einzugeben.

Es o6ffnet sich das Dialogfenster worin die Registerkarten angezeigt werden:

Registerkarte Buchhaltung

Eigenschaften (Stammdaten) &J
| Verschiedene | Passwart Teaste
Buchhaltung | Optionen | Adresze Fremdwahrungen M St/LISE

Uberschrift links
Uberschrift rechts
Anfangsdatum
Abschlussdatum

Basiswahrung -

| ok || abbrecen || Hife |

Hier konnen Sie die Daten Threr Arbeitsmappe eingeben. Die Felder sind je nach Art der
ausgewdhlten Buchhaltung anders.

Uberschrift links und Uberschrift rechts

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

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

Basiswiahrung

Die Wihrung, in welcher die Buchhaltung gefiihrt wird. Wenn Sie diesen Wert dndern, dndert
das Programm die Uberschrift der Spalte mit Betrag Basiswihrung, denn es #ndert die
Wihrung und schreibt das neue Zeichen hin.

Registerkarte Optionen

Eigenschaften (Stammdaten) léj

Buchhattung | Optionen |ﬁdresse I MwSt/USt | Verschizdene | Passwort |Texte |

[~] Datum fir Buchung erfoderlich

[7] Totalsummen manuell nachrechnen {F3)

Datei Vorjahr

[ smart Fill mit Vorjahresbuchungen

[T Minuszeichen (-1) als Trennzeichen der Segmente benutzen
["] Die Kostenstellen wie die Kategorie buchen {+/-)

| o | [ Abbrechen || Hife

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

Totalsummen manuell nachrechnen (F9)
Wenn Sie dieses Feld aktivieren, wird das Berechnen der Hauptgruppen in der Buchhaltung

nicht automatisch durchgefiihrt. Taste F9 driicken.

Datei Vorjahr
Sie konnen mit Befehl Bléittern, die Datei des Vorjahres auswéhlen.
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Smart Fill mit Vorjahresbuchungen

Beim Aktivieren dieses Feldes, behilt das Programm die Buchungen des Vorjahres im
Gedichtnis und schligt sie Ihnen mit Smart Fill noch einmal vor beim Eingeben der neuen
Buchungen.

Minuszeichen (-) als Trennzeichen der Segmente benutzen

Beim Aktivieren dieser Funktion, werden die Segmente in der Tabelle Buchungen gebucht,
wobei den Codes der Segmente ein Minuszeichen vorausgeht.

Wenn Sie diese Funktion unwirksam machen, miissen Sie die Segmente mit Doppelpunkt (:)
eingeben, wie im Kontenplan. Jedem Code des Segmentes geht immer ein Doppelpunkt
voraus.

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 bestitigt, miissen Sie, um negativ zu
buchen, die Kostenstelle mit einem vorangestellten Minuszeichen eingeben (-KS).

Registerkarte Adresse

Eigenschaften (Stammdaten) L&J
Verschiedene I Pazswort I Texte
Buchhaltung I Optionen | Adresse Fremdwahmngen I Mw St/UISt
Firma |
MName
Adressze 1
Adresse 2

Postleitzahl f Ort
Region § Mation
Web [ Email
Telefon [ Fax
Steuernummer

MwSt/USt-Mummer

[ OK | [ Abbrechen ||  Hife ]

he

Hier werden die Daten eingegeben, welche die Gesellschaft oder die Person betreffen, welche
die Buchhaltung erledigt.
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Registerkarte Fremdwahrungen

r

Eigenschaften (Stammdaten)

S5

Werschiedene

Passwart |

Texte

Buchhaltung I

Optionen

Adresse

Konto fiir Wechselkursgewinne
Konto fir Wechselkursverluste

Wahrung2

Fremdwahrungen

M St/ LISt

Glltiger Wechselkurs auch von Basiswahrung

oK ] [ Abbrechen

[ Hife |

Nur in der doppelten Buchhaltung mit Fremdwéhrungen. Es sind Felder zum Eingeben der
Kontos fiir Wechselkursgewinn und der Kontos fiir Wechselkursverlust und der Wéahrung?2

vorhanden.

Bemerkung: Fiir mehr Informationen, siehe Kapitel Buchhaltung mit Fremdwdhrungen
(Kapitel 7). Im Kassenbuch steht anstatt Einrichtung der Fremdwdhrungen: Wihrung?2, siehe

Kapitel Wihrung2 (Absch. 3.15)

Registerkarte MwSt/USt

r

-
Eigenschaften (Stammdaten) LJ&
Verschiedene Pasgwort Texte |
Buchhaltung I Optionen Adresse Fremdwahrungen MuweSt/LISt
Konto MwSt/USt -
Runden der MwStI5t
Kostenstelle 1 (K51) Verwende Transaktionsbetrag -
Kostenstelle 2 (K52) Verwende Transaktionsbetrag -
Kostenstelle 3 (K53) Verwende Transaktionsbetrag -
ok || Abbrechen ||  Hife
e »

Nur in der Buchhaltung mit MwSt/USt vorhanden.

Konto MwSt/USt

Das automatisierte MwSt/USt-Konto im Kontenplan kann als vordefiniert eingerichtet werden.
So miissen Sie in der Tabelle MwSt/USt-Codes das MwSt/USt-Konto nicht mehr eingeben.
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Runden der MwSt/USt
Hier definiert man, wie die MwSt/USt-Betrige gerundet werden sollen. Gibt man zum Beispiel
0.05 ein, werden die MwSt/USt-Betrage um 0.05 gerundet.

Kostenstelle 1,2,3

Fiir 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 gecdindert, miissen Sie die Buchhaltung nachrechnen. Fiir

mehr Informationen siehe Absch. 3.16 iiber die MwSt/USt.

Registerkarte Verschiedene

Eigenschaften (Stammdaten) LJ&
| Buchhattung | Optionen | Adresse Fremdwahnungen | Mw5t/LISE
Verschiedene | Passwort | Texte
Aktuele Sprache [Deutsch v]
Sprache Erstellung peutsu:h
0K || Abbrechen || ke
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
konnen die gewiinschte Sprache angeben (normalerweise ist es die Sprache der Erstellung).

Sprache Erstellung

Es ist die ausgewdhlte Sprache der Buchhaltungsdatei beim Erstellen, fiir die gewiinschte
Sprache der Spalten. Wenn Sie die urspriingliche Sprache dndern mochten, miissen Sie Thre
Datei in eine neue konvertieren, mit Befehl Arbeitsmappe in neue konvertieren, im Menii
Werkzeuge.
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Registerkarte Passwort

4 b
Eigenschaften (Stammdaten) [th
Buchhaltung | Optionen I Adresse I Fremdwahrungen | Muw St/ 1St
Verschiedene | Passwort | Texte

Altes Passwort |
Meues Passwort
Wiederhole neues Passwort
ok || abbrechen || Hife

Die Arbeitsmappen konnen mit einem Passwort geschiitzt sein. Hier konnen Sie Ihr Passwort
eingeben, wobei Sie es zweimal eintippen zum Bestétigen.
Wenn Sie hingegen ein Passwort &ndern mdchten, miissen Sie das alte eingeben, bevor Sie das

neue eintippen.

Um ein Passwort zu 16schen, miissen Sie das bestehende eingeben und die Felder “Neues
Passwort” und “Wiederhole neues Passwort” leer lassen.

Bemerkung: Das Passwort ist keine Garantie fiir hundertprozentigen Schutz. Wenn Sie Ihre
Daten sicher vor Dritten schiitzen mochten, sollten Sie sich eine spezielle Kryptographie-

Software dafiir zutun.

Registerkarte Texte

Eigenschaften (Stammdaten) ﬁ
Buchhaltung I Optionen I Adresse Fremdwahrungen I MwSt/USE |
Verschiedene Passwaort Texte
Schliissel
Wert
Bearbeiten Beifligen
| ok | | Abbrechen || Hife |

Hier konnen Sie ganz frei Daten eingeben, welche die Buchhaltungsdatei betreffen.
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Schliissel
Hier einen Text eingeben (z.B. den Namen des Treuhénders).

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

Bearbeiten )
Mit dieser Schaltflaiche werden die Anderungen gespeichert, die in den Feldern Schliissel
und/oder Werte eingetippt worden sind.

Wert = Schliissel
Mit dieser Schaltflache ubernehmen Sie den Inhalt des Feldes Schliissel im Feld Wert.

Beifiigen

Mit dieser Schaltfliche speichern Sie die neuen Daten.

Loschen

Mit dieser Schaltfliche 16schen Sie den ausgewaihlten Schliissel.

3.5.9 Datei exportieren in MS Excel

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

Registerkarte Basis

Datei exportieren in M5 Excel [Favorit] Li_E-J

Basis | Beinhaltet | Periode | MwSt/USt | Favoriten

[ Mur ausgewshlte Zeillen exportieren

Dateiname [ Bittem |

[ archiv sofort anzeigen
Optionen
[ Mamen Zellen definieren
[ Mamen Tabellen definieren
[ Mamen in ¥ml (Englisch) benutzen
[ Tabellen schiitzen

Ok || Abbrechen || Hife

e, _—

Nur ausgewiihlte Zeilen exportieren
Beim Aktivieren dieses Feldes, exportiert das Programm nur die ausgewéhlte Zone.

Dateiname

In diesem Feld muss der Name der Datei, in welche exportiert wird, eingegeben werden. Wenn

Sie mit der Schaltflache Blittern eine bestehende Datei mit dem gleichen Namen auswéhlen,

wird dieser Uiberschrieben.
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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 wihrend des Exports jeder Zelle einen
Namen zu. Die Zelle, z.B. mit Kontosaldo 1000, erhilt in Excel den Namen "Accounts 1000
Balance". Dies erlaubt, jede Zelle, unabhingig von der Position die sie im Blatt besetzt, zu
identifizieren. Folglich werden Report in Excel erstellt, die nicht nachgetragen werden miissen,
falls der Kontenplan gedndert wird. Dabei erspart man sich, in Excel die Buchungsdaten
manuell libertragen zu miissen. Mit dem Einfiigen der Zellennamen, wird das Eroffnen der
Daten in Excel verlangsamt.

Namen Tabellen definieren

Mit dieser Option erteilt das Programm automatisch wéhrend des Exports der Zone der Zellen
einen Namen zu, die zu einer Tabelle gehdren. 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 fiir 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 natiirlich auch
fiir diejenigen versténdlich 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".

Tabellen schiitzen

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

Datei exportieren in M5 Excel [Favorit] &J

Basis | Beinhaltet | Periode I I'U'IwSt,-"UStI Favariten

Buchhaltung nachkontrollieren
Beinhaltet

[v Konten

[w Buchungen

[v Totalsummen

[w MwStUSt-Codes

[v Wechselkurse

[W MwSstUuSt-Zusammenfassung

[w MwStUSt-Fusammenfassung Periode
[w Konten Periode

v Kontoauszige

|w Datei-Infos
Perioden

KontenKategorien nach Periode [1 Monat v]
MwStUSt-Zusammenfassung [3 Monate (Trimester) - ]

Periode fir das ganze Jahr herstellen

Maximale Anzahl Perioden 36

oK | | abbrechen || Hife

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

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.

Perioden 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 ausgewihlten Periode.

Maximale Anzahl Perioden
Maximale Anzahl Perioden, die zugelassen ist.
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Registerkarte Periode
In dieser Registerkarte geben Sie die Periode an, in welcher Sie Daten archivieren mdchten.

F

1
Datei exportieren in M5 Excel [Fawvorit] ﬁ
| Basis | Beinhattet | Periode | MwSt/USt| Favoriten

@ Alles 01.01.2009131.12.2009
(") Bestimmte Periode

Anfangsdatum (inbegriffen) 01,01, 2009

Enddatum ({inbegriffen) 31.12.2009

Jahr 2009
ok || Abbrechen ||  Hife

Alles

Betrifft die Zeitspanne der ganzen Buchhaltung.

Bestimmte Periode

Geben Sie den ersten und den letzten Tag der bestimmten Periode an.
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Registerkarte MwSt/USt

i 3
Datei exportieren in M5 Excel [Favorit] ﬁ

| Basis I Beinhaltet I Perode | M St./LISE | Favoriten

Buchungen einschliessen

Kontentotale einschliessen
Codestotale einschliessen
Prozentsatztotale einschliessen

[] Micht verwendete Codes sinschliessen

[] verwende eigene {(Gruppe, Gr) Gruppierung

Buchungen sortieren [Damm —

Teilbericht
Code oder Gruppe

[] Mur bestimmter Code

[ Mur bestimmte Gruppe

| ok | [ abbrechen ||  Hife |

Die Option MwSt/USt fiir die Datei-Archivierung in Excel Format, entspricht derjenigen des
Befehls MwSt/USt-Zusammenfassung (siche Absch. 3.11.9).
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Registerkarte Favoriten

Die Funktionen dieser Registerkarte erlauben, Exportmodelle mit neuen Charakteristiken zu
speichern, sodass man nicht jedesmal von hand die Auswahl der Optionen dndern muss.

[ Datei exportieren in Xml [Favorit] [-LE-J‘
| Basis | Beinhatet | Periode | MwSt/USt | Favorten |
Fawvariten:
[ Verwende Auswahl ]
[ Duplizieren ]
[ Umbenennen... ]
[ Léschen ]
Ok || abbrechen || Hife

Verwende Auswahl
Erlaubt, ein Exportmodell aus der Auswahlliste auszuwéhlen.

Duplizieren
Diese Funktion erlaubt, ein Exportmodell zu kopieren, die gewiinschten Positionen zu édndern
und ein neues Exportmodell zu speichern:

e Auf Duplizieren klicken

e den Namen des neuen Exportmodells eingeben und mit OK bestétigen

e die gewiinschten Optionen auswéhlen, die sich in den verschiedenen Registerkarten
befinden

e mit der Seitenansicht werden automatisch die ausgewihlten Einrichtungen fiir den
Ausdruck gespeichert.

Umbenennen
Zum Andern des Namens eines schon bestehenden Exportmodells.

Loschen
Zum Loschen eines Exportmodells.

3.5.10 Datei exportieren in Html

Archivieren im Html-Format aller Daten, damit Sie eventuell nach Jahren noch auf die
Buchhaltung zugreifen konnen, 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.
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Registerkarte Basis

Datei exportieren in Html [Favorit] Li_E-J

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

Dateiname

Archiv sofort anzeigen
Optionen Datei erstellen

Cberschrift 1 Firma XX

Oberschrift 2 Buchhaltung 2009

Uberschrift 3

ok | | bbrechen ||  Hife

Dateiname

In diesem Feld muss der Name der Datei eingegeben werden, in welche zu exportieren ist.
Wenn Sie mit der Schaltfliche Bléttern eine bestehende Datei mit dem gleichen Namen
auswahlen, wird diese iliberschrieben.

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) fiir die Dokumente
benutzen. Wenn Sie die ein zweites Mal exportieren, kann es sein, dass Sie noch die vorherige
Version sehen, deshalb auf Schaltfliche Aktualisieren des Browsers klicken.

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

Registerkarte Beinhaltet

Diese Funktion ist dhnlich wie die Funktion Datei exportieren in MS Excel (siehe Absch.
3.5.9).

Registerkarte Periode

Diese Funktion ist dhnlich wie die Funktion Datei exportieren in MS Excel (siehe Absch.
3.5.9).
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Registerkarte Html Optionen

Datei exportieren in Html [Favorit] Li_E-J

| Basis | Beinhattet | Periode | Html Optionen | MwSt/USt | Favariten

Verwende Stiblatt €55

Verwende vordefiniertes Stilblatt
Externe Stilvorlage

m

i
T
T
m
T
G

"y

T

Mur sichtbare Spalten expartieren
Tabelle mit Rand
Spalten mit Uberschrift

[ seitenumbruch beibehalten

OK || abbrechen || Hife

b

Verwende Stilblatt CSS

Wenn Sie diese Option mit einem Visum versehen, ist es moglich, eine exportierte Datei mit
einem Stilblatt zu verkniipfen. Das Programm verwendet automatisch ein vordefiniertes
Stilblatt und fiigt 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 auszuwihlen.

Externe Stilvorlage
Wenn ein externes Stilblatt benutzt wird, muss man mit der Schaltfliche Bléittern den Namen
des Stilblattes auswéhlen.

Eingebettete Stilvorlage

Wenn die Daten in Html-Format verschickt werden, miissen 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:

Nur sichtbare Spalten exportieren

Tabelle mit Rand
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Spalten mit Uberschrift

Seitenumbruch beibehalten
Sind in der Buchhaltungsdatei Seitenumbriiche vorhanden, werden diese beim Exportieren
iibernommen.

Registerkarte MwSt/USt

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

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

3.5.11 Datei exportieren 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.

Registerkarte Basis

Datei exportieren in Xml [Favorit] Li_E-J

Basis | Beinhatet | Periode | MwSt/USt | Favoriten

Dateiname =

Archiv sofort anzeigen

Stilblatt XSLT

Optionen
[ Mur sichtbare Spalten exportieran
[ Liste der Ansichten einbeziehen

Ok || Abbrechen || Hife

Dateiname

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

Stilblatt XSLT

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

Optionen

Als Option konnen Sie wihlen, ob Sie nur die sichtbaren Spalten exportieren wollen und/oder
ob Sie die Liste der Ansichten einbeziehen.

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

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

3.5.12 Datei exportieren in Pdf

Das Exportieren der Datei in Pdf erlaubt die Archivierung der Daten, auf welche jederzeit
zugegriffen werden kann.

Die Funktionen sind dhnlich wie diejenigen im Befehl “Datei exportieren in Html” (Absch.
3.5.10), mit Ausnahme der Registerkarte Basis, die zusétzlich die Seitenoptionen umfasst.

Datei exportieren in Pdf [Favont] Li_E_J

Basis | Beinhattet | Periode | MwSt/USt | Favoriten

S [ Blattern |

Archiv sofort anzeigen

Optionen Datei erstelen

Oberschrift 1 Firma XX

Oberschrift 2 Buchhaltung 2009

Oberschrift 3

Seitenoptionen
Seitenzahl einbeziehen
Progressive Mummerierung der Seiten
Datum einbeziehen

Seitenformat A4 -

Ok | | Abbrechen || Hife
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3.5.13 Drucken

Die Dokumente kdnnen in Seiten aufgeteilt werden mit Befehl Seitenwechsel festlegen, im
Menii Format. Die Charakteristiken der Seiten, welche Sie drucken mochten, z.B. die Réinder,
die Uberschriften, die Gitternetzlinien, die Anzahl Seiten und Zeilen, usw. werden im
Dialogfenster Seite einrichten definiert, Menii Datei.
Es gibt zwei Moglichkeiten, die Seiten der Tabelle, in der man gerade arbeitet, zu drucken:

o Auf das Symbol Drucken der Werkzeugleiste klicken

o Befehl Drucken, Menii Datei, auswihlen
Sie konnen nur eine Seite ausdrucken, oder so viele Seiten wie Sie wollen, oder nur wenige
ausgewdhlte Zeilen.

3.5.14 Seite einrichten

Mit Befehl Seite einrichten, Menii Datei, 6ffnet sich ein Fenster, worin verschiedene
Optionen fiir die aktive Tabelle und Ansicht verfiigbar sind (wenn Sie in eine andere Tabelle
gehen, miissen Sie alles wiederholen). Vor dem Ausdrucken empfehlen wir Thnen eine
Seitenansicht, damit Sie vorher kontrollieren konnen, wie der Ausdruck aussehen wird.

Seite einrichten [Basis] [&J

Uberschrift links Hasis

Uberschrift rechts
R&nder
Links 1.00 cm Rechts 1.00 crn
Ohen 1.00 cm Unten 1.00 cm

Im Ausdruck einbeziehen

Uberschrift Datei Seitenzahl

Uberschrift Tabelle [ Zeitpurkt des Ausdrucks
Text Applikation [] Datum des Ausdrucks
Uberschrift Spalten [ zeillennummer

[ Grosse Schriftzeichen [ Gitternetzlinien
Seitenwechsel festlegen

Layout

Foom % 100 In der Breite reduzieren

[ wie auf dem Bildschirm

Seite horizontal ausdrucken

[ oK || abbrechen || Hife

e

I"Jbersch_ljift links
Im Feld Uberschrift] steht schon der Name der aktiven Ansicht
(im Ausdruck wird diese Bezeichnung dann oben links stehen), den Sie aber dndern kdnnen.

Uberschrift rechts

Wenn Sie wollen, kénnen Sie im Feld Uberschrift2 einen beliebigen Titel eintippen, der im
Ausdruck auf der Seite oben rechts stehen wird.
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Rdnder
Hier konnen Sie die Riander des Blattes definieren. Die Einheit ist der Zentimeter.

Im Ausdruck einbeziehen
Uberschrift Datei
Der Text wird im Programm Eigenschaften, Menii Datei eingegeben.

Uberschrift Tabelle )
Der Text wird ins Fenster Seite einrichten im Menii Datei eingegeben (Uberschrift links und
rechts).

Text Applikation

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

Uberschrift Spalten
Die Uberschrift der verschiedenen Spalten der Tabelle.

Grosse Schriftzeichen
Die Uberschrift wird mit grosseren Buchstaben ausgedruckt.

Seitenwechsel festlegen
Wenn aktiviert, berticksichtigt die Funktion die festgelegten Seitenwechsel, sonst werden sie
ignoriert, auch wenn vorhanden.

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 kénnen.

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

Layout

Zoom %

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 iiber die Seite hinausgehen, wird die Grosse vom Programm

reduziert (Zoom), damit alle Spalten korrekt auf einem Blatt Platz haben.

Wie auf dem Bildschirm
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Der Ausdruck wird wie auf dem Bildschirm ausgefiihrt.

Seite horizontal ausdrucken
Zum horizontalen Ausdrucken des Blattes.

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

Ausdruck [ihy

HF Photosmart

Seiten
Von Bis

Beginn Seitennummerierung 1

Anzahl Kopien
Anzahl 1

Zoom
o, 100 In der Breite reduzieren

[ Mur ausgewshite Zeilen
[ alles in Schwarz/Weiss

[ Seitenansicht ] [ Drucken ]
[ Seite einrichten... ] [ Abbrechen ]
[ Druckereinrichtunag. .. ] [ Hilfe ]

Seiten

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

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

Zoom

Je nach Prozentsatz, den Sie eingeben, dndern Sie die Grosse der auszudruckenden
Schriftzeichen.

In der Breite reduzieren

Die Schriftzeichen, die ausgedruckt werden sollen, kdnnen verkleinert werden, so dass die

Zeile die Breite der Seite entnimmt.

Nur ausgewihlte Zeilen

BANANA BUCHHALTUNG




40 GEMEINSAME FUNKTION

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

Alles in Schwarz und Weiss
Druckt in Schwarz/Weiss

Seitenansicht
Auf Bildschirm sehen Sie den Ausdruck im voraus.

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

Druckereinrichtung

Diese Schaltfliache ruft das Fenster Drucker einrichten von Windows auf: Die getroffenen
Auswahlen sind nur fiir die gegenwértige Arbeit giiltig. Dauerhafte Bearbeitungen miissen
iiber das Kontrollfeld von Windows durchgefiihrt werden. Das horizontale oder vertikale
Drucken wird hingegen im Seiten-Format eingerichtet und ist fiir jede Ansicht verschieden.

3.5.16 Diese Buchhaltungsdatei per Email senden

Mit diesem Befehl (Menii Datei) wird automatisch ein Email-Fenster ge6ffnet mit der
Buchhaltungsdatei im Anhang, damit Sie diese per Internet versenden konnen.

3.6 Die Daten bearbeiten

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, um eine Tabelle zu bearbeiten:

e FEine Zelle auswihlen, den Inhalt I6schen und die neuen Daten eingeben oder direkt den
neuen Text in die Zelle eintippen. Die alten Daten werden dabei automatisch geloscht,
kaum geben Sie die neuen ein.

e FEine Zelle oder mehrere Zellen zusammen auswiahlen. Mit den Befehlen Kopieren und
Einfiigen, Menii Bearbeiten, geben Sie die neuen Daten ein. Auf diese Art konnen Sie nur
in sichtbaren Zellen arbeiten und es ist unmdoglich Daten in geschiitzten Spalten zu
bearbeiten.

e Im Menii Bearbeiten wéhlen Sie den fiir [hren Fall geeigneten Befehl aus (z.B. Zeilen
verdoppeln, Zeilen kopieren, Zeilen 16schen usw.). In diesem Menti gibt es alle Optionen,
welche das Bearbeiten betreffen, sei es die Felder, die man sieht, als auch die geschiitzten
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 Thnen die Arbeit erleichtert.

Mit Doppelklick auf Schaltfliche OK oder mit Enter schliesst sich das Fenster wieder, die
Anderungen werden dabei bestiitigt. Wenn die Zelle nicht gross genug ist, um den ganzen Text
aufzunehmen, haben Sie natiirlich die Moglichkeit, die Zellen horizontal zu verlangern. Sie
konnen aber auch mit Befehl Hohe der Zeile berechnen im Menii Format die Zelle
vergrossern, damit Sie den ganzen Text sehen konnen.
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3.7 Menii Bearbeiten

Bearbeiten | Daten Format Werkzeuge Buchl Buch2

Rickgidngig: Ansicht bearbeiten Strg+Z
Wiederherstellen: Schneiden Strg+Y
Ausschneiden Strg+X
Kopieren Strg+C
Yon oben kopieren F4
Befehl ausfihren Fé
Leere Zeilen einflgen... Ctrl+ +
Leere Zeilen hinzufigen... Strg+Enter

Zeilen verdoppeln

Zeilen kopieren... Strg+Umschalt+C
Zeilen lgschen... Ctrl+ -
Zeilenschutz...

Zellenschutz aufheben...

3.7.1 Die Befehle Riickgangig und Wiederherstellen

Alle Operationen konnen im Grunde genommen riickgdngig gemacht und nachher
wiederhergestellt werden. Die Anzahl Operationen, die man riickgingig machen will, kann
man im Menili 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 fiir jede Datei eine Liste der gemachten Anderungen, eine nach der
anderen. Die Funktionen Riickgingig und Wiederherstellen funktionieren nach der gleichen
Reihenfolge, unter der 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 iibergehen, konnen Sie von hier aus nicht die Operation in der Tabelle
Buchungen riickgdngig machen. In diesem Falle miissten Sie zuriick in die Tabelle Buchungen
und den Befehl von dort auswéhlen. Das gleiche gilt fiir den Befehl Wiederherstellen. Es gibt
hingegen Operationen, welche die ganze Datei betreffen (die Anderung der Stammdaten).
Diese konnen von jeder Tabelle aus riickgéingig gemacht werden.

Der Befehl Riickgiingig

Mit diesem Befehl konnen Sie eine falsche Operation riickgdngig machen, wobei das Resultat
der letzten Operation annulliert wird.

Mit Befehl Riickgiingig (Menii Bearbeiten) oder mit Schnelltastenkombination Strg+Z

Der Befehl Wiederherstellen

Mit diesem Befehl stellen Sie eine riickgdngig gemachte Operation wieder her. Mit Befehl
Wiederherstellen (Menii Bearbeiten) oder mit Schnelltastenkombination Strg+Ab
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Man kann die Operationen auch mit Klicken auf Schaltfliche ~ ©

wiederherstellen.

rickgingig machen oder

Bemerkung: Die Befehle Ausschneiden, Kopieren, Einfiigen, 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 konnen Sie leere Zeilen oberhalb der Zeile, auf der Sie sich mit dem Cursor
befinden, einfligen.

e Cursor unterhalb der Zeile stellen, wo die Zeilen dariiber einzufiigen sind

e Menii Bearbeiten, Befehl Leere Zeilen einfiigen aufrufen

e Im Fenster, das sich 6ffnet, miissen Sie eingeben, wie viele Zeilen Sie einfiigen mdchten
e Bestitigen mit OK.

3.7.3 Leere Zeilen hinzufiigen

Mit diesem Befehl konnen Sie leere Zeilen unterhalb der Zeile, auf der Sie sich mit dem
Cursor befinden, hinzufiigen.

Cursor oberhalb der Zeile stellen, wo die Zeilen darunter hinzuzufiligen sind

Menii Bearbeiten, Befehl Leere Zeilen hinzufiigen aufrufen

Im Fenster, das sich 6ffnet, miissen Sie eingeben, wieviele Zeilen Sie hinzufiigen mdchten
Bestdtigen mit OK

Wenn Sie wollen, konnen Sie leere Zeilen auch von der folgenden Schaltfliche hinzufiigen

=
+Ha

=7 oder mit Schnelltastenkombination Strg+Enter.

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

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

3.7.5 Zeilen kopieren

Gewlinschte Zeilen auswiéhlen, die Sie kopieren wollen

Menii Bearbeiten, Befehl Zeilen kopieren aufrufen

Sich an der gewiinschten Stelle begeben, wo die Zeilen einzufiigen sind
Menii Bearbeiten, Befehl Zeilen einfiigen aufrufen

Schnelltastenkombination: Strg+Umschalt+C.

3.7.6 Zeilen I6schen
Mit diesem Befehl entfernen Sie Zeilen.

e Zeilen auswihlen, die Sie 16schen wollen
e Menii Bearbeiten, Befehl Zeilen loschen

3.7.7 Zeilen einfiigen
Der Befehl hat die gleiche Funktion wie Kopieren und Einfligen
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Schnelltastenkombination: Strg+Umschalt+V.

3.7.8 Zeilenschutz und Zeilenschutz aufheben

Mit Befehl Zeilenschutz, im Meni Bearbeiten, konnen Sie die Zeilen schiitzen, damit sie
nicht irrtiimlicherweise bearbeitet werden konnen.

Die geschiitzten Zeilen konnen nicht mehr bearbeitet werden, solange der Zeilenschutz mit
Befehl Zeilenschutz aufheben nicht annulliert wird. So vorgehen:

e Zeilen auswihlen, die Sie schiitzen wollen
e Menii Bearbeiten, Befehl Zeilenschutz auswéahlen
e Bestitigen mit OK, die Anzahl der Zeilen, die Sie schiitzen wollen

Die Zeilennummer der geschiitzten Zeilen ist hellgrau. Falls Sie die Zeilen wieder bearbeiten
mochten, benutzen Sie den Befehl Zeilenschutz aufheben.

3.8 Menii Daten

Daten | Format Werkzeuge Buchl Buch? Fenster Hilfe - 5| =
Suchen... Umschalt+F3

ta 9

Ersetzen...

USt-Codes
en | Betrag CHF  |wStAUE Mw! =

Gehe zu... B

Zeilen herausziehen...

Zeilen sortieren...

Zeilen exportieren » Zeilen exportieren in M5 Excel...
Zeilen importieren.., Zeilen exportieren in Html..,
Zeilen exportieren in Pdf...

Felder einrichten...

Ansicht Felder auswihlen... Zeilen exportieren in Xml...

' ! Zeilen exportieren in txt...

3.8.1 Suchen

Mit Befehl Suchen im Menii Daten 6ffnet sich ein Dialogfenster (Schnelltastenkombination
Umschalt+F3). Darin geben Sie die Informationen ein, nach denen Sie suchen. Der zu
suchende Text muss im gleichen Format eingegeben werden, wie derjenige, der im
Eingabefeld angezeigt wird. Beispiel: Die Betrdge sind ohne Tausendertrennzeichen
einzugeben.
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i Suchen Lﬂ_"j_]‘

Suchen nach: -

Mur ganze Waorter

Gross-fkleinschreibung

Mur Auswahl

| Mbbrechen | | Hilfe

he

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

Gross-/Kleinschreibung
Wenn Sie diese Option wihlen, wird das Programm gross geschriebene Worter von klein
geschriebenen unterscheiden.

Nur Auswahl
Haben Sie diese Option ausgewéhlt, wird das Programm das Stichwort nur in einer vorher
ausgewdhlten 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 Nichsten
suchen, im Menii Daten, oder mit Taste F3.

3.8.2 Ersetzen

Befehl Ersetzen, im Meni 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. Der zu
suchende/zu ersetzende Text muss im gleichen Format eingegeben werden, wie derjenige, der
im Eingabefeld angezeigt wird. Beispiel: Die Betrége sind ohne Tausendertrennzeichen
einzugeben.
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i Ersetzen Li_E-J 1

Suchen nach: -

Ersetzen mit: -

Mur ganze Warter

Gross-/Kleinschreibung

Mur Auswahl

[ Suchen ] | Alles ersetzen |

| Abbrechen | | mHife |

e

Die Optionen Nur ganze Waorter, Gross-/Kleinschreibung und Nur Auswahl funktionieren
gleich wie diejenigen des Abschnittes 3.8.1.

Suchen

Mit dieser Schaltfliache bestétigen 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 Schaltfldche.

3.8.3 Umbenennen

Dank diesem Befehl kénnen Sie die Kontonummer, die Kategoriennummer (Tabelle Konten
und Kategorien) und den MwSt-Code (Tabelle MwSt/USt-Codes) dndern und miissen in den
Buchungen keine Anderungen mehr vornehmen.

So umbenennen:

e Mit der Maus auf die Zelle, die Sie andern wollen (Kontonummer, Kategorie, MwSt-Code)
e Auf Befehl Umbenennen im Menii Daten klicken
e Im Fenster, das sich 6ffnet, die Anderung eingeben.

Das Programm nimmt in der Tabelle Buchungen alle Anderungen, die mit dem Umbenennen
zusammenhédngen, automatisch vor.

3.8.4 Gehe zu

Mit Befehl Gehe zu... im Menii Daten 6ffnet sich ein Dialogfenster, das Thnen hilft, sich auf
die gewiinschte 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.
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3.8.5 Zeilen herausziehen

Beispiel: Als Feld wihlen Sie DATUM aus, die Bedingung ist > (grdsser) und 15/1/2009 die
Vergleichsebene. Das bedeutet; nur die Buchungen mit Datum nach dem 15. Januar 2009
werden behalten und alle Buchungen, mit fritherem Datum werden in der Tabelle Auswahl
kopiert.

Zeilen herausziehen Lihj

alle Zeilen

Auswahl
Feld Bedingung

Datum - | | = Gleich -

Vergleichswert
15.01. 2009

Gross-fKleinschreibung

Bedingung umkehren

[ oK | | abbrechen | | Hilfe

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 fiir die Wahl der zu entfernenden Zeilen notigen Kriterien: = gleich,
<kleiner, > grosser, <> Unterschied, <= kleiner oder gleich, >= grdsser 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 Bedingungsfeld gewihlt, = gleich und
15.01.2009 als Vergleichsebene, sucht das Programm alle Buchungen mit Datum 15. Januar
2009 heraus).

Der Text wird ein Datum, wenn Sie das Feld DATUM wiéhlen; ein numerischer Wert, wenn
das Feld BETRAG heisst und ein Wort, wenn im Feld BESCHREIBUNG steht.

Gross-/Kleinschreibung
Wenn Sie diese Option wihlen, wird das Programm gross geschriebene Worter von klein

geschriebenen unterscheiden.

Resultat umkehren
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Hier bedeutet das Visum, dass das Programm Zeilen mit umgekehrten Kriterien entfernen
wird, als unter dem Stichwort Kondition angegeben ist. Sie haben z.B. gewéhlt, alle Zeilen zu
entfernen, welche das Datum > als 01/03/2009 haben. Wenn Sie jetzt das Feld Resultat
umkehren mit dem Visum versehen, heisst das, dass das Programm alle Zeilen mit Datum <=
als 01/03/2009 entfernen wird.

3.8.6 Die Tabelle Auswahl

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

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

e Im Menii Daten auf Zeilen herausziehen klicken (siche 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 30.01.2009, Spalte Datum, 6ffnet sich eine Tabelle mit Titel
Auswahl (Buchungen), worin alle Buchungszeilen mit Datum 30.01.2009 kopiert werden.
Im Titel der Tabelle Auswahl steht die Geschichte der ausgefiihrten Operationen. Es ist auch
moglich, in der Tabelle Auswahl eine weitere Auswahl vornehmen.

Wenn Sie wieder auf die Haupttabelle zuriick wollen, begeben Sie sich auf die Zeilennummer
in der Tabelle Auswahl und bestitigen mit Doppelklick.

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

e Menu Daten
e Befehl Zeilen sortieren.

[ Feld zum Sortieren [ihy
Erster Schliissel Zweiter Schlissel Dritter Schiissel
Datum "| | "| | v|
@) Aufsteigend @ Aufsteigend @ Aufsteigend
1 Absteigend ) Absteigend ) Absteigend
| ok || Abbrechen || Hife
k.

Erster Schliissel, Zweiter Schliissel, Dritter Schliissel

Die Schliissel sind drei, jede mit einer Liste von Namen der Felder der aktiven Tabelle.
Wihlen Sie fiir jeden Schliissel die Art zu sortieren. Fiir Spalten mit nur Zahlen aktivieren Sie
die Option Nummer.
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Nur ausgewihlte Zeilen sortieren
Diese Option ist nur aktiv, wenn vorher Zeilen ausgewiahlt worden sind und nachher die
ausgewdhlten Zeilen nach einem Kriterium sortiert werden sollen.

3.8.8 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.

3.8.9 Zeilen exportieren in MS Excel

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

Zeilen exportieren in MS Excel [i_E-J

Basis

[] Mur ausgewshlte Zeillen exportieren

Dateiname ﬂj
|

[ archiv sofort anzeigen

Optionen
Mamen Zellen definieren
Mamen Tabellen definieren
Mamen in Xml (Englisch) benutzen
Tabellen schiitzen

| ok || abbrechen ||  Hife

e

Nur ausgewiihlte Zeilen exportieren

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

Die Beschreibung dieses Fensters ist dhnlich wie diejenige des Befehls Datei exportieren in
MS Excel (siche Absch. 3.5.9).

3.8.10 Zeilen exportieren in Html

Sie konnen 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 &hnlich wie diejenige des Befehls Datei in Html
exportieren (siehe Absch. 3.5.10).
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Registerkarte Html Optionen

Die Beschreibung dieses Abschnitts ist &hnlich wie diejenige des Befehls Datei in Html

exportieren (siche Absch. 3.5.10).

3.8.11 Zeilen exportieren in Pdf

Der Befehl Zeilen exportieren in Pdf, im Menii Daten, erlaubt die Daten der aktuellen

Tabelle in Pdf-Format zu exportieren.

Zeilen exportieren in Pdf

- |

Basis |

Mur Auswahl exportieren
Dateiname
Archiv sofort anzeigen

Optionen Datei erstellen

Oberschrift 1 Firma XX
Oberschrift 2 Buchhaltung 2009
Oberschrift 3

Seitenoptionen
Seitenzahl einbeziehen
Progressive Mummerierung der Seiten
Datum einbeziehen

Seitenformat [-ﬁ-4

™

[ oK

] [ Abbrechen

| | Hilfe |

b

Diese Sektion ist dem Befehl “Datei exportieren in Pdf” &hnlich (siehe Absch. 3.5.12.

3.8.12 Zeilen exportieren in Xml

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

BANANA BUCHHALTUNG




GEMEINSAME FUNKTION

Registerkarte Basis

f 3
Zeilen exportieren in Xmil ﬁ

Mur ausgewahlte Zeilen exportieren

eteinome | Blatem |
|

Archiv sofort anzeigen

Stilblatt XSLT

Optionen
[ Mur sichtbare Spalten exportieren
[ Liste der Ansichten einbeziehen

ok || abbrecen ||  Hife

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

Die Beschreibung dieses Fensters ist dhnlich wie diejenige des Befehls Datei exportieren in
Xml (siehe Absch. 3.5.11).

3.8.13 Zeilen exportieren in Txt

F

Zeilen exportieren in b

Dateiname

S5
3

Format [Text [*.TxT]

Mur ausgewahlte Zeien
Mur sichtbare Spalten expartieren
Uberschrift Felder
Unicode (Utf-8)

ok || Abbrechen || Hife
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Wenn Sie mit der Schaltfliche Blattern den Namen der Datei einfiigen und die gewiinschten
Optionen fiir das Exportieren der Zeilen einbeziehen (z.B. nur sichtbar Spalten, Uberschrift
Felder und Unicode (Uft-8), werden die Zeilen in txt-Format exportiert.

3.8.14 Befehl Kopieren und Einfiigen benutzen

Mit Kopieren/Einfligen konnen 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.

3.8.15 Zeilen importieren

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

Die Schaltflache Bléittern dient zur Auswahl der Datei, aus der die gewiinschten Daten
importiert werden. Klicken Sie die OK-Schaltflache an, um die ausgewihlten Optionen zu
bestdtigen.

|
Zeilen importieren Lih.l
Blattern
Dateiname |
Farmat |Text [*.TxT] i |

Daten importieren aus der Zwischenablage
Werte automatisch vervollstdndigen
| Uberschrift Felder

W | Unicode (UtF-8)

ok || abbrechen || Hilfe

Dateiname

Namen einer bestehenden Datei eingeben.

Format

Hier finden Sie die Liste aller Formate, welche in die Tabelle importiert werden kdnnen: 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 vervollstindigen

Es empfiehlt sich, diese Funktion zu aktivieren, wenn man Zeilen aus einer weniger
komplizierten Buchhaltung in eine komplizierteren Buchhaltung importieren muss. In diesem
Fall, wiirden in den importierten Zeilen einige Spalten leer bleiben. Wird diese Funktion
aktiviert, vervollstindigt 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.

3.8.16 DDE Verkniipfung

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

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

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

3.8.17 Felder einrichten

Die Tabellen konnen bearbeitet werden, Sie konnen ndmlich Felder hinzufiigen, die
Uberschriften éndern, die Spaltenbreite verindern und ihre Reihenfolge verindern.

Im Dialogfenster, das sich 6ffnet, wenn Sie den Befehl Felder einrichten, Menii Daten,
auswihlen, gibt es eine Liste der Felder der aktiven Tabelle. Wenn Sie auf die Befehle
daneben klicken, konnen Sie die Attribute dndern. Der Titel des Dialogfensters trdgt den
Namen der Ansicht, die Sie dndern.

Anszicht: Basis LJ&
Index & | Attribute &ndern |
SysCod

= | pstenzncem |
DatumBeleg
DatumValuta | Zusatz Feld |
*Beleg -
BelegProtokoll | Feld laschen |
BelegTyp -
BezahlterBeleg | Seitenformat |
DiokLink
BelegCriginal
*Beschreibung
Anmerkung -

o« |
| Verschiebe auf | | Abbrechen |
| Verschiebe ab | | Hilfe |

|-

Die Felder werden in der gleichen Reihenfolge aufgefiihrt, wie sie in der Tabelle erscheinen,
die Sie benutzen. Die sichtbaren Felder sind mit einem Sternchen versehen. Die Schaltflichen
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,
wihlen Sie einfach das Feld aus und klicken auf die Schaltfliche Verschiebe auf, bis der
Feldname zuoberst auf der Liste steht. Die Schaltflaiche Verschiebe ab bewirkt das Gegenteil,
wobei sich die Namen der Felder auf der Liste nach unten verschieben.
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Attribute dndern )
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 idndern

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
gedndert werden.

Zusatz Feld

Fiigt neue Felder (Spalten) in der aktiven Tabelle hinzu.

Feld l16schen
Zum Loschen von Feldern, aber nicht derjenigen, welche schon im Programm vorhanden sind.

Seitel_l_format
Zum Andern des Seitenformates.

Bemerkung: Jede Ansicht hat ihr eigenes Seitenformat.

Verschiebe auf
Jedes Mal wenn Sie darauf driicken und mit OK bestétigen, verschiebt sich das ausgewéhlte
Feld ein bisschen nach links in der Tabelle.

Verschiebe ab
Jedes Mal wenn Sie darauf driicken und mit OK bestitigen, 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.

3.8.18 Attribute dndern

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

Zum Andern der Feldattribute :

e Menu Daten 6ffhen
e Befehl Felder einrichten
e Schaltfliche Attribute Andern.

Im Folgenden lesen Sie, was man an den Spalten dndern kann, die Optionen und was die
Schaltfldchen bedeuten.
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Spalten-Ansicht lth

Mame des Feldes

[
E

L
1
T

Mame des Feldes Xml

Uberschrift Datum

Uberschrift 2

Beschreibung

Format

Breite 2,00 cm

Schriftart Spalte [ Vordefiniert - ]
Ausrichtung [Links - ]

[] Zeilenumbruch

[] Geschiitzt

[ Im Ausdruck nicht einbeziehen
Sichtbar

| ok || Abbrechen || Hife

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

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

Uberschrift
Uberschrift der Spalte.

Qberschrift 2
Uberschrift, welche vom Programm benutzt wird, nur fiir einige Felder
(z.B. Spalte Betrag).

Beschreibung
Das Feld wird beschrieben.

Format
In diesem Format werden die Zahlen, das Datum und die Zeit angezeigt (siche Absch. 3.8.19).

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

Schriftart Spalte
Sie geben hier die Schriftart der Spalte an (sieche Menii Format, Absch. 3.9), diese Schrift hat
den Vorrang im Vergleich zu jener der Zeile.
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Ausrichtung
Sie konnen wihlen zwischen Links, Rechts oder Mitte.

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

Geschiitzt

Zum Verhindern, dass Daten in der (ganzen) Spalte eingegeben oder gedndert werden kdnnen.
Im Ausdruck nicht einbeziehen

Mit dieser Funktion wird das Feld im Ausdruck nicht einbezogen.

Sichtbar
Um eine Spalte anzuzeigen oder nicht.

3.8.19 Format Datum, Zeit und Ziffern dndern

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 (Menii Daten, Befehl Felder einrichten/Attribute &ndern) sehen Sie, wie Sie,
wenn gewiinscht, andere Formate eingeben konnen.

| Format Datum Beispiel Datum
d mm yy 10109
dd m yy 01109
ddd mmm yyyy Fre Jan 2009

dddd mmmm yyyy Freitag Januar 2009
Der Buchstabe “d” (day) bedeutet Tag, “m” (month) bedeutet Monat und “y” (year) steht fiir
Jahr.

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

Natiirlich konnen Sie die Reihenfolge der verschiedenen Elemente nach Belieben édndern (z.B.

mm dd yyyy).
Die Trennzeichen kdnnen Sie selber frei wihlen; 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.

| Format Text Beschreibung
:link: Fiigt im Ausdruck einen Link ein. Der Text wird als Pfad zum
Dokument interpretiert.
:symbol: Wird der Link definiert, so wird der Text im Ausdruck durch ein
Symbol oder einen Text ersetzt, der eine Verbindung darstellt.
file: Zeigt im Ausdruck nur den Dateinamen an. Der Text wird als Pfad zum

Dokument interpretiert.
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n: Im Ausdruck werden nur die ersten n Zeichen des Textes angezeigt.

-n: Im Ausdruck werden nur die letzten n Zeichen des Textes angezeigt.

:ellipsis: Wenn :n: oder :-n: eingegeben werden und der Text abgeschnitten wird,
werden drei Punkte eingefiigt “...”, dort wo der Text abgeschnitten
wird.

Es ist moglich, die oben aufgefiihrten Formate zu kombinieren.

Beispiel mit “C:\Dokumente\Auszug.pdf”

:link: C:\Dokumente\Auszug.pdf
:link:symbol: >>

file: Auszug.pdf

:-14: tn\ Auszug.pdf
:-14:ellipsis: ...uszug.pdf

:link:file:6:ellipsis: Aus...
(Die Eingabe des Links, wird kennzeichnet durch Untersteichen des
Link-Textes).

3.8.20 Daten dndern

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

e Meni Daten 6ffhen
e Befehl Felder einrichten aufrufen
e Schaltfliche Daten dndern anklicken

Stammdaten des Feldes L&J

Mame des Feldes Datum

Mame des Feldes Xml Dat

m

Datentyp Diatum

Lag}

Max Lange 25
Min Lange
Max Wert
Min Wert

Dezimalzahlen 0

Mummer des Feldes 1010

s Grossbuchstaben

J L Loy

B,

m
m

ok | | Abbrechen | | Hilfe

b

Name des Feldes
Das Programm fiigt automatisch den Namen des hinzugefiigten Feldes ein.
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Name des Feldes Xml
Der Name des Feldes (Englisch) fiir die Archivierung in Xml Format.

Datentyp

Es stehen folgende Moglichkeiten zur Verfligung: Text, Nummer, Betrag, Datum, Zeit,
Richtig/Falsch.

Max Lange und Min Linge

Maximale und minimale Lange, die zugelassen ist.

Max Wert und Min Wert
Die Werte, die zugelassen sind (Ziffern und Zeichen).

Dezimalstellen

Sie konnen die Anzahl Dezimalstellen des Feldes selber definieren.

Alles Grossbuchstaben

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

3.8.21 Zusatzfeld

Menii Daten, Befehl Felder einrichten , Option Zusatzfeld. Damit Sie die Charakteristiken
des neuen Feldes definieren kdnnen, das Sie im aktiven Fenster hinzufiigen wollen. Weiteres
Vorgehen wie im Absch. 3.8.20 beschrieben.

3.8.22 Zusatzfeld loschen

Dieser Befehl erlaubt, ein Feld aus der Liste zu 16schen.
Es ist hingegen nicht moglich, ein System-Feld zu 16schen.

3.8.23 Seitenformat

Fiir die Beschreibung dieses Befehls, verweisen wir Sie, auf den Abschnitt 3.5.14, Seiten
einrichten.

3.8.24 Ansicht Felder auswiahlen

Mit Befehl Ansicht Felder auswéihlen, im Menii 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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r -
Verwaltung Ansichten ﬁ
Tabelle: Name Buchungen
Tabelle: Mame Xml Transactions
Ansicht
*Basis
Mw5t/USt komplett Mame: Basis
Kostenstellen
Falligkeiten Mame Xml: | Base
Sperre
Sichtbar
Vom System
[ Ansicht aktivieren ] [ Seitenformat ]
[ Zufiigen ] [ Entfernen ]
[ QK ] [ Abbrechen ]
[ Hilfe |
|-

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

Zufiigen
Es geht darum, der Liste eine Ansicht mit einem neuen Namen hinzuzufiigen. Wenn sie einmal
auf der Liste steht, konnen Sie die Feldattribute dndern.

Seitenformat
Offnet ein Dialogfenster, worin Sie die Daten eingeben konnen, welche das Format der Seite
andern, welche die Ansicht betrifft.

Entfernen

Entfernt eine Ansicht aus der Liste. (Nur die vom Programm vorgesehenen Ansichten konnen
Sie nicht entfernen.)
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3.9 Menui Format

Format | Werkzeuge Buchl Buch2 Fenster
v Schriftart vordefiniert
& Punkte ‘
10 Punkte
12 Punkte
14 Punkte

12 Punkte fett
14 Punkte fett

Fett

Kursiv
Verdefinierte Schriftart eingeben |

Hidhe der Zeile berechnen

Hahe aller Zeilen berechnen

Seitenwechsel festlegen

Die Befehle in diesem Menii dienen dazu, um die Schriftart fiir eine oder mehrere Zeilen
gleichzeitig auszuwéhlen.

e Die Zeilen auswahlen, fiir die Sie die Schriftart &ndern mochten
e Im Menii Format wihlen Sie die gewlinschte Schriftart aus.

3.9.1 Schriftart vordefiniert

Fiir die ganze Datei gilt eine vordefinierte Schriftart. Auch wenn Sie eine neue Zeile
hinzufiigen.

3.9.2 Vordefinierte Schriftart eingeben
Wenn Sie die vordefinierte Schriftart indern mochten, so vorgehen:

e Eine Zeile auswiéhlen und die gewiinschte Schriftart zuteilen
e Befehl Vordefinierte Schriftart eingeben, im Menii Format, auswéhlen.

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

3.9.3 Hohe der Zeile berechnen

Befehl Hohe der Zeile berechnen im Menii Format. Mit diesem Befehl ist es mdglich, die
Hoéhe der Zeile so anzupassen, dass auch ein extrem langer Text in seiner vollen Linge
angezeigt werden kann.

Voraussetzung dafiir, dass dieser Befehl funktioniert: Im Menii Daten, Befehl Felder
einrichten — Attribute dndern muss die Option Zeilenumbruch mit einem Visum versehen
sein.

3.9.4 Hohe aller Zeilen berechnen
Im Gegensatz zum vorherigen Befehl hat dieser Befehl Einfluss auf alle Zeilen der Tabelle.
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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 Menii Format 6ffnen

e Befehl Seitenwechsel festlegen aufrufen

Seitenwechsel festlegen riickgdngig machen:

e Cursor auf eine Zeile mit Seitenwechsel stellen
e Menu Format 6ffnen
e Befehl Seitenwechsel festlegen unwirksam machen.

3.10 Menii Werkzeuge

Werkzeuge | Buchl Buch2 Fenster Hilfe

Datei-Informationen ‘

Meue Funktionen hinzufdgen...
Kopie Datei erstellen...

Arbeitsmappe in neue konvertieren... ‘
Arbeitsmappe zusammenfigen...

Basiseinstellungen...

3.10.1 Datei-Informationen

Mit Befehl Datei-Informationen, Menii 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 Rechnungspriifer niitzlich.

3.10.2 Neue Funktionen hinzufiigen

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

3.10.3 Kopie Datei erstellen

Mit diesem Befehl erstellen Sie eine Kopie der Datei mit den Optionen im untenstehenden
Fenster, das sich 6ffnet:
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r -
Meues Dokument erstellen li_hJ

Optionen Erstellung:

[ Halte Eréffnungssaldi
[ Halte Buchungen
Halte Sich wiederholende Buchunagen

ok || Abbrechen || Hife

3.10.4 Arbeitsmappe neu konvertieren

Mit diesem Befehl konnen 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.

3.10.5 Arbeitsmappe zusammenfiigen

Sie konnen, wenn Sie wollen, Dateien, die zur gleichen Gruppe gehoren zusammenfiligen. Um
die Daten von zwei Arbeitsmappen zu verbinden, fiihren Sie folgende Operationen aus:

Die Datei 6ffnen, welche am Schluss die Daten beider Dateien beinhalten wird

Den Befehl Arbeitsmappe zusammenfiigen, Menii Werkzeuge, auswéhlen

Das Verzeichnis und den Datei-Namen der zweiten Mappe auswéhlen

Bestdtigen, wenn Sie wirklich die Arbeitsmappen zusammenfiigen wollen

Wenn die Arbeitsmappen zwar zur gleichen Gruppe gehoren 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.

3.10.6 Basiseinstellungen
Die Eigenschaften der Datei betreffen technische Details Threr Buchhaltungsdatei.

i k|
Basiseinstellungen [&J
Sprache Programm IDeutgch {German) vI Totalsumme wahrend der Auswahl
Typ Schriftzeichen I..!u-ial vI Liste zuletzt gedffmeter Dateien
%% Zoom 100 D Caret immer aktiv
Héihe Info-Fenster (in Zeien) 7 Auf Aktualisierungen priifen
Maximale Anzahl Zeilen Smart Fill Aktuelles herunterladen

Erweiterung der Dateien, die sicher sind
bmp gif himl jpg pdf txt

Auswahl Smart Fill automatisch

Man. Anzahl Riickganaig 0

[] Automatisch alle Minuten speichern [\ierbinde ".acZ-Dateien mit diesem Programm

Backup Datei erstellen {.bak)

Verzeichnis Dokumente

[ ok | | abbrechen | | Hiife
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Sprache Programm )
Die Sprache des Programms. Andern Sie nach Belieben die Sprache des Programms, indem
Sie unter denen, die verfiigbar sind, auswiahlen.

Typ Schriftzeichen
Sie konnen die Schriftzeichen selber auswahlen. Wenn Ihr Drucker nicht alle Zeichen druckt,
wihlen Sie eine andere Schriftart.

% Zoom
Wenn Sie mochten, dass die Daten in den Tabellen grosser oder kleiner angezeigt werden,
andern 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 geéndert, passt sich die Hohe des Informationsfensters augenblicklich an.

Maximale Anzahl Zeilen Smart Fill

Beim Eingeben der Daten flosst Thnen das Programm den Rest des Satzes nach den ersten
Buchstaben ein. Wenn es viele Zeilen gibt, kann diese Funktion das Eingeben verlangsamen.
Deshalb konnen 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.

Auswahl Smart Fill automatisch
Wenn diese Funktion aktiviert ist, wahlt das Programm automatisch den Text aus, der in der
Pulldown-Liste als erster vorgeschlagen wird.

Max. Anzahl Riickgingig
Eingeben, wie viele Operationen das Programm hdchstens riickgdangig machen kann (eine pro
mal) mit Befehl Riickgéingig, im Menii Bearbeiten.

Automatisch alle Minuten speichern

Mit dieser Option konnen 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 (Menii Datei).

Backup Datei erstellen
Wenn Sie die vorherige Version der Datei unter gleichem Namen speichern, bekommt sie
einen Namen mit der Ausdehnung BAK.

Verzeichnis Dokumente
Der Name eines vordefinierten Verzeichnisses (Directory) angeben, worin die neuen
Dokumente jeweils gespeichert werden sollen.

Totalsumme wihrend der Auswahl

Zum Summieren der ausgewahlten Betrige.

Machen Sie diese Funktion unwirksam, wenn das sofortige Berechnen der Totalsumme
gewisse andere Operationen verlangsamen sollte.
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Liste zuletzt geoffneter Dateien
Im Menii 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 Téatigkeit von Sehbehinderten Personen zu vereinfachen.

Auf Aktualisierungen priifen
Direkte Verbindung auf die Seite www.banana.ch. Mit dieser Option kdnnen Sie eigenhindig
kontrollieren, ob eine aktuellere Version als Thre zur Verfligung steht.

Aktuelles herunterladen
Wenn Sie diese Option aktivieren, werden auf der Startseite von Banana die letzten News
gezeigt.

Erweiterung der Dateien, die sicher sind

Das Programm fiigt automatisch einige Dateierweiterungen ein, die normalerweise harmlos
sind, jedoch vom Benutzer gedndert oder eingefiigt werden kdnnen. 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).

3.11 Menu Kasse1/Einfach1/Buch1

Kasse2 Fenster Hilfe Einfachl | Einfach2 Fenster Hilfe Buch2 Fenster Hife

Konto/Kategorieausziige...

Journal Zeitraum...

Saldo und Totale neu berechnen Fa

Buchhaltung nachkontrollieren  Umschalt+F3

Buchungs-Differenzen suchen

Formatierter Ausdruck...

Buchhalterischer Bericht...
MwSt/USt-Zusammenfassung...

In Buchhaltung impertieren..,

Konto/Kategorieausziige...

Journal Zeitraum...

Salde und Totale neu berechnen Fa
Buchhaltung nachkontrollieren  Umschalt+F9

Buchungs-Differenzen suchen

Formatierter Ausdruck...

Buchhalterische Berichte...
MwSt/USt-Zusammenfassung...

In Buchhaltung impertieren...

Kontoauszige..

Journal Zeitraum...

Gruppen der Konten nachrechnen F9
Buchhaltung nachkentrollieren  Umschalt+F9

Buchungs-Differenzen suchen

Formatierte Bilanz...
Formatierte Bilanz nach Gruppen...

Buchhalterischer Bericht...
Whwst/USt-Zusammenfassung...

In Buchhaltung importieren...

Die Menii Kassel, Einfach1, Buchl, sind die eigentlichen Meniis zum Buchen. Zuerst einmal
befassen wir uns mit den Befehlen, welche in allen drei Arten von Buchhaltung gleich sind.
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3.11.1 Konto/Kategorieausziige

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

Zum Aufrufen eines Konto/Kategorieauszuges gibt es zwei Methoden:

e Doppelklick auf die Zelle mit der Konto- oder Kategorienummer

e Befehl Konto/Kategorieausziige (Kassenbuch und Einfache Buchhaltung) oder
Kontoausziige (Doppelte Buchhaltung) im Menii Kassel, Einfach1 oder Buch1
auswihlen.

3.11.2 Die Charakteristiken des Kontoauszuges

Attribute des Kontoauszuges

Im Kontoauszug, trigt die Titelleiste die Kontonummer und die Beschreibung des
entsprechenden Kontos. Wie alle anderen Tabellen besitzt auch die Tabelle Kontoauszug
Ansichten, die Sie dandern konnen (siche Befehle Felder einrichten und Ansicht Felder
auswihlen, Absch. 3.8.17 und 3.8.24).

Immer den Kontoauszug nachrechnen

Der Kontoauszug ist temporir und wird erst auf Anfrage nachgerechnet. Wenn Sie Buchungen
andern oder hinzufiigen, wird der Kontoauszug nicht automatisch aktualisiert, sondern auf
Anfrage.

Auf die Zeile Buchung zuriick

Vom Kontoauszug kehren Sie mit Doppelklick auf die Zeilennummer in die Tabelle
Buchungen, ndmlich auf die urspriingliche Zeile zurtick.

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

Registerkarte Konten/Kategorien

Konto/Kategorieauszige &J

Kortten/Kategorien | Periede | Optionen | Feld zum Sortieren |

1000 K.azge

1ma Postcheck

1020 K.ontokarrent

1080 Geld-Transferkonto

1100 Forderungen

1170 bW ST Worsteuer [autornatisch)
1178 Guthaben Yernechnungzsteuer
1200 Worrdte Handelswaren

1210 Warrate Fohstoff

13200 Worausbezahlte Aufwendungen
13M Moch nicht erhaltene Errage
1500 b azchinen und Apparate

KontenKategorien auswahlen

Kostenstellen auswahlen

Alles auswahlen

Auswahl autheben

I
I
I
I
[ 1n alphabetischer Reihenfolge

[ ok || abbrechen || hife |
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Konten/Kategorien auswihlen

Alle Konten/Kategorien werden automatisch ausgewihlt, ausser den Kostenstellen.

Kostenstellen auswiahlen
Nur die Konten der Kostenstellen werden automatisch ausgewahlt.

Alles auswihlen
Mit dieser Funktion, wird alles ausgewéhlt.

Auswahl aufheben
Die vorhergehende Auswahl wird geloscht.

In alphabetischer Reihenfolge

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

Registerkarte Periode

Konto/Kategorieauszige

- |

| Konten/Kategorien | Periode |Optionen I Feld zum Surtieren|

@ Alles ...\31.12,2009

() Bestimmte Periode

Anfangsdatum (inbegriffen)

Enddatum {inbegriffen) 31.12.2009

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

i h
Konto/Kategorieausziige ﬁ

| Konten/Kategorien I Periode | Optionen | Feld zum Sortierenl

Zeilen vor dem Seitenende 5]

Ein Konto pro Seite

Wiederhole Spaltenkopf

[] Konten ohne Bewegungen ausdrucken

| OK | | 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 néchsten Seite ausgedruckt.

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

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

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

Registerkarte Feld zum Sortieren

3 k.
Konto/Kategorieausziige ﬁ
| Konten Kategoren I Perode | Optionen | Feld zum Sortieren
Keine
Datum Datum
DatumBeleg Datum Beleg
DatumValuta Valuta Datum
DatumFall Falligkeitsdatum
DatumZahl Datum Bezahlung
| o || Abbrechen ||  Hife
- i
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Sie konnen ein Kriterium auswéhlen, nach welchem die Buchungen sortiert werden sollen.
Wenn Sie Keines wihlen, bleiben die Buchungen so sortiert, wie sie gebucht worden sind.

Bemerkung: Um die Kontoausziige auszudrucken, nachdem alle Parameter eingerichtet
worden sind, klicken Sie auf die Schaltfldche “OK”, somit sie auf dem Bildschirm angezeigt
werden. Zum Ausdrucken, miissen Sie den Befehl Drucken, im Menii Datei benutzen.

3.11.3 Journal Zeitraum

Damit Sie das Journal einer bestimmten Zeitspanne ausdrucken kdnnen.

Registerkarte Periode

"

Journal Zeitraum

E5CS)

Periode | Feld zum Sortieren |

@ Alles 01.01,2009\31.12,2009

(7 Bestimmte Periode

Anfangsdatum (inbegriffen) 01.01,2009
Enddatum (inbegriffen) 31,172, 2009
Jahr 2009

| oK || Abbrechen | [ Hife |

-

-

Mit Alles konnen 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 gewéhlten Periode ein.

Registerkarte Feld zum Sortieren

"

Journal Zeitraum

Perode | Feld zum Sorieren |

Keine

Datum Datum
DatumBeleg Datum Beleg
DatumValuta Valuta Datum
DatumFall Falligkeitsdatum
DatumZahl Datum Bezahlung

QK

][ Abbrechen H

Hilfe

-

Die Reihenfolge der Buchungen auswihlen.
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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 hinzugefiigt oder gedndert wird, wobei
folgendes nachgefiihrt wird:

o Die Totalsummen der Gruppen der Tabelle Konten und Kategorien

o Die Spalte Saldo der Tabelle Buchungen (Kassenbuch)

o Die Wechselkursdifferenzen (Buchhaltung mit Fremdwahrungen)

o Die Spalte Saldo Berechnet (Buchhaltung mit Fremdwéahrungen)

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

Fehler: Gruppe nicht gefunden
Wenn Sie in der Spalte Gr eine Gruppe angeben, die nicht definiert worden ist. Fiir mehr
Informationen betreffend die Gruppen, siche Absch. 3.4.

Fehler: Unendliche Rekursion
Sie haben eine Gruppe in einer Gruppe mit tieferem Niveau totalisiert. Fiir mehr Informationen
betreffend die Gruppen, siche 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 durchgefiihrt werden.

Bemerkung: Wenn Befehl Saldo und Totale neu berechnen / Gruppen der Konten
nachrechnen automatisch durchgefiihrt 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 Menii Kassel (Kassenbuch), Einfach1 (Einfache Buchhaltung) oder Buch1 (Doppelte
Buchhaltung), Befehl Buchhaltung nachkontrollieren auswéhlen, oder noch einfacher mit
Tastenkombination Umschalt+F9, damit Sie kontrollieren kénnen, ob es Fehler gibt. Das
Programm stellt die Saldi auf Null und rechnet Buchung fiir Buchung nach, wie wenn Sie alle
Buchungen von hand neu schreiben wiirden. 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 kdnnen
jederzeit angeschaut werden.

3.11.6 Buchungsdifferenzen suchen

Das Programm aktualisiert stindig die Totalsumme aller Bewegungen Einnahmen/Ausgaben
(Kassenbuch und Einfache Buchhaltung) oder Soll/Haben (Doppelte Buchhaltung) und weist
auf eventuelle Differenzen hin, die normalerweise auf unvollstindige Buchungen
zuriickzufiihren 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 tibereinstimmt. Wenn Schwierigkeiten bei der Suche der
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fehlerhaften Buchung entstehen, empfehlen wir, vorsichtshalber Befehl Buchhaltung
nachkontrollieren (Menii Kassel/Einfach1/Buchl) aufzurufen oder mit Tastenkombination

Umschalt+F9.

3.11.7 Formatierter Ausdruck

Mit Banana Buchhaltung konnen Sie einen buchhalterischen Bericht ausdrucken, welcher in
schematischer Form die Situation Thres Vermogens (Konten) und das operative Resultat
(Einnahmen und Ausgaben) aufzeigt (Menii Kassel und Einfachl).

Bemerkung: In der doppelten Buchhaltung wird der Befehl Formatierter Ausdruck durch den
Befehl Formatierte Bilanz ersetzt (Absch. 6.8.4). Ausserdem gibt es einen zusdtzlichen Befehl
“Bilanz nach Gruppen’(Absch. 6.8.5), welcher aber im Kassenbuch und in der Einfachen
Buchhaltung nicht vorhanden ist.

Registerkarte Basis

F b |
Formatierter Ausdruck [Favorit] &J
Basis | Periode | Stilart | Rander I Texte I Favariten
Seitentiberschrift
Zeile 1 Firma XX
Zeile 2 Buchhaltung 2009|
Zeile 3
Zeile 4
Spaltentiberschrift
Anfangsdatum 01.01,2009
Enddatum 31.12.2009
Spal. Verjahr 008
Seiten drucken
Konten Kategorien
[ Anfangsssite [ seitenumbruch nach Konten
Im Ausdruck einbeziehen
[T Kontonummern [T Konten mit 0 Saldo
[l Prozent-5atze [T Konten mit Bewegung
[Tvorjahressaldi [T Datum
[T saldi Budget [T seitenzahl
Drucken ¥ | [Setenansicht | | Abbrechen | [ Hilfe

e

Seitentiberschrift
Zeilen 1-4 )
Hier den Text eingeben, der als Uberschrift fiir den Ausdruck verwendet wird.

Spalteniiberschrift

Anfangsdatum
Das Anfangsdatum der aktuellen Buchhaltung.
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Enddatum
Das Abschlussdatum der Buchhaltung.

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

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

Konten
Mit dieser Funktion werden die Konten ausgedruckt.

Anfangsseite
Damit wird die erste Seite mit der Seiteniiberschrift 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 ausgewéhlt, die im Ausdruck
einbezogen werden:

Drucken, Seitenansicht, Abbrechen

Mit diesen Befehlen begeben Sie sich in die Einstellungen des Ausdrucks (Seitenansicht,
Ausdruck abbrechen und Ausdruck starten).

Insbesondere mit der Schaltfliche Drucken kann man die Ausdrucke in verschiedenen
Formaten speichern, indem man die Dateien in Pdf, Html, MS Excel und in der
Zwischenablage speichern exportiert.

Registerkarte Rander / Registerkarte Texte
Diese Funktionen sind dhnlich wie diejenigen der formatierten Bilanz (Absch. 6.8.4).

3.11.8 Buchhalterischer Bericht (extern)

Mit diesem Befehl werden die Betridge der Konten mit einer bestimmten Gruppierung
dargestellt (nach Unterteilung oder in einer bestimmten Periode).
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Registerkarte Report

Buchhaltungszusammenfassung [Fawvorit] li_E_J

Report | Unterteilung I Perode I Fa'u'nr'rten|

Report
@ Wie in der Tabelle Konten
) Konten nach Klassen
) Externe Buchhaltungszusammenfassung
Datei Blattern
Spalte Gruppierung

Gruppierun

Optionen

[] Mur Totalsummen der Gruppen anzeigen
[] konten ohne Bewegung einbeziehen

|| Konten mit Saldo 0 einbeziehen

|| Gruppen ohne Konten nicht einbeziehen

oK | | abbrechen ||  HiRe |

Report
Hier wéhlt man die gewlinschte Gruppierung aus:

e Wie in der Tabelle Konten

e Konten nach Klassen

e Externe Buchhaltungszusammenfassung. Mehr dariiber im Web unter
http://www.banana.ch/cms/de/buchhalterischer bericht extern

Optionen
Hier definiert man, welche Konten einbezogen oder ausgeschlossen werden sollen:

Nur Totalsummen der Gruppen anzeigen
Konten ohne Bewegung einbeziehen
Konten mit Saldo 0 einbeziehen
Gruppen ohne Konten nicht einbeziehen.

Wie Sie die Berichte erhalten, sehen Sie im Abschnitt 6.8.6.

Die Registerkarte Unterteilung ist dhnlich wie diejenige der Bilanz nach Gruppen (siche
Absch. 6.8.5). Hingegen sind die Registerkarten Periode und Favoriten dhnlich wie
diejenigen des Befehls Formatierte Bilanz (siche Absch. 6.8.4).

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 ausgewdhlten Optionen. Diese Daten miissen Sie spéter von hand auf das Formular
MwSt/USt-Abrechnung fiir den Fiskus iibertragen.

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

MwSt/USt-Zusammenfassung...

Periode | MwSt/USt | Faveriten

@ Alles 01.01.2009431. 12, 2005

() Bestimmte Periode

Enddatum (inbegriffen)

anfangsdatum (inbegriffen) 01.01

WIS
kU

12,2009

WING
UL

Abbrechen

J

[ oK

J

Hilfe ]

b

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 auszuwihlen und zu berechnen.

Bei Option “1. Vierteljahr...., 1. Semester...., Jahr”, gibt das Programm selber das

Anfangsdatum und Enddatum der gewéhlten Periode ein.
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Registerkarte MwSt/USt

MwSt/USt-Zusammenfassung... li_E-J

Mw St/LISE Favarten

Buchungen einschliessen

[ ] kontentotale einschliessen
Codestotale einschliessen
Prozentsatztotale einschliessen

[ micht verwendete Codes einschliessen

[] verwende eigene {Gruppe, Gr) Gruppierung

Buchungen sortieren [Datum -

Teilbericht
Code oder Gruppe

[ Mur bestimmter Code

[ Mur bestimmte Gruppe

| ok || abbrechen || Hife

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.

Prozentsatztotale einschliessen
Dank dieser Funktion bekommen Sie die Totalsummen fiir 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.
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Verwende eigene (Gruppe, Gr) Gruppierung

Dank dieser Funktion bekommen Sie die Gruppierungen der Operationen aufgrund der Gruppe
oder Gr (Einkdufe und Verkiufe), 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.

Registerkarte Favoriten

Da diese Registerkarte in mehreren Funktionen vorkommt, verweisen wir Sie auf die
Beschreibung im Abschnitt 6.8.4.

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.

Konten Buchungen Totalsummen Mw5St/USt-Codes MwSt/USt-Zusamme. ..
Datum Beleg Beschreibung MwSt/USE-| MwStS Steuerbar | Nicht Ab| MwSt Buch Vorsteuer Saldo -~
Code
7 |06.01.2009 Barverkauf V76 -7.60 1'858.74 -141.26 141.26 -141.26
8 Total Codes: V76 Verkauf und 1'858.74 -141.26 141.26 -141.26
Dienstleistungen 7.6%
Total Prozentsatz:7.60% 1'858.74 =141.26 141.26 =141.26
Total Prozentsatz:8.00%
Total Umsatzsteuer: 1'858.74 -141.26 141.26) -141.26
3 Total Prozentsatz:3.80%
14 105.01.2009 Biiromaterial E76 7.60 30.20 2.30 2.30 2.30
15 110.01.2009 Einkauf von Material bei Firma 1 E76 7.60 1°394.05 105.95 105.95 108.25
B Total Codes: ET6 Einkauf Material 1'424.25 108.25 108.25 108.25
7 und Dienstleistungen 7.6%
Total Prozentsatz:7.60% 1'424.25 108.25 108.25 108.25
Total Prozentsatz:8.00%
Total Vorsteuer: 1'424.25 108.25 108.25 108.25
21 Gesamtbetrag (Vorsteuer - 3'282.99 -33.01 108.25 141.26 -33.01
Umsatzsteuer): .
Basis Totalsummen e St/ USt Mw St/ St teilweise P S

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 zuriickgeholt werden kann.
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Umsatzst.
MwSt/USt-Betrag fiir den Fiskus.

Saldo
Totalsumme der Betrdge Vorsteuer und Umsatzsteuer fiir einzelne Codes und Gruppen.

Bemerkung: Zum Anzeigen der Spalte “MwSt/USt ID NR” in der MwSt/USt-
Zusammenfassung, im Kapitel iiber 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 L&J

(@) Bewegungen importieren

() Konten importieren

71 MwSHUSt-Codes importieren

(") Wechselkurse importieren

-
Bewegungen einfacher Buchhaltung {*.ac2)

Bewegungen doppelter Buchhaltung {*.ac2) i

Bankkontoauszug (MT2440) =

Bewegungen Einnahmen Ausgaben (Text-Datei =, txt)

Diatei mit Text mit Uberschrift Spalten (Text-Datei = txt)

China Construction Bank (*.csv)

Credit Suisse [*.csv)

Excel Europe Locales (%, tet|*.csv)

HypoVereinsbank (*.csv)

Luzerner Kantonalbank (*.csv)

Datename

-

| ok || abbrechen || hife |

Importiert Buchungen aus verschiedenen Arten von Dateien (Kassenbuch, Einfache
Buchhaltung, Doppelte Buchhaltung, in *.ac2-Format). Ausserdem konnen Sie auch die Daten
der Bank- sowie des Postkontoauszuges in den vorgesehenen Formaten importieren (MT 940,
csv, Xml, ofc, qif, txt und V11), die im Fenster stehen, mit den Bewegungen
Einnahmen/Ausgaben und von Textdatei mit Uberschrift der Spalten.

Blittern
Den Dateinamen angeben woraus die Daten zu importieren sind.
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Konten importieren

In Buchhaltung importieren

(") Bewegungen importieren

@) Konten importieren

) MwStUSt-Codes importieren

) Wechselkurse importieren

Buchhaltungsdatei (*.ac2

Datei mit Text mit Uberschrift Spalten (Text-Datei = tet)

Dateiname Blattern

[ ok || abbrechen || Hife |

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.

MwSt/USt-Codes importieren

r

In Buchhaltung importieren ﬁ

() Bewegungen importieren

() Konten importieren

(@ MwStfUSt-Codes importieren

) Wechselkurse importieren

Buchhaltungsdatei (*.acZ

Datei mit Text mit Uberschrift Spalten (Text-Datei =, tet)

Dateiname Blattern

[ ok || abbrechen || Hife |

Diese Funktion gibt es nur in der Buchhaltung mit Mehrwertsteuer zum Importieren der

MwSt/USt-Codes aus einer Datei in *.ac2-Format oder aus einer Text-Datei mit Uberschrift
der Spalten.
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Wechselkurse importieren

In Buchhaltung impaortieren &J

(71 Bewegungen importieren

() Konten importieren

() MwStUSt-Codes importieren

@ Wechselkurse importieren

Buchhaltungsdatei oder Wedhselkursarchiv (*.acZ

Diatei mit Text mit Uberschrift Spalten (Text-Datei * txt)

Dateiname

| ok || Abbrechen || Hife |

Diese Option gibt es nur in der doppelten Buchhaltung mit Fremdwéhrungen zum
Ubernehmen der Wechselkurse aus einer Tabelle Wechselkurse einer anderen Datei oder aus
einem Wechselkursarchiv (*.ac2). Sie kénnen auch eine Text-Datei mit Uberschrift der
Spalten importieren.

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 regelméssig in die Buchhaltung
tibernommen.

Bevor Sie mit der Dateniibernahme beginnen, muss die Tabelle Kategorien korrekt vorbereitet
werden. Die Codes der Tabelle Kategorien miissen 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, miissen Sie wie folgt vorgehen:

Befehl In Buchhaltung importieren aufrufen (Menii Einfachl oder Buchl)
Option Bewegungen importieren anklicken

Kassenbuch (*.ac2) auswdhlen

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

O O O O
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Kassen- und Bankbewegungen importieren Lih.l

In der Buchhaltung
Buchhaltungs Ziel-+¥onto -

Dokument Mummer -

Bewegungen wahlen

Anfangsdatum (inbegriffen) 06.01. 2009 -

Enddatum (inbegriffen) 03,01, 2009 -

Bewegungen zusammenfassen
Alle Bewegungen

@ Monatlich Halbjahrlich
Vierteljahrlich Jahrlich

“'| Pro Konto nur eine Buchung

ok | | Abbrechen ||  Hife

e

In der Buchhaltung

Buchhaltungs Ziel-Konto

Kontonummer der Doppelten Buchhaltung oder der Einfachen Buchhaltung, worin die Daten
importiert werden.

Dokument Nummer
Die Nummer des Dokumentes fiir die {ibertragenen Buchungen.

Bewegungen wdhlen
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, halbjéhrlich
oder jahrlich.

Bemerkung: Handelt es sich um eine Buchhaltung mit MwSt/USt, kann die Berechnung der
MwSt/USt leicht variieren. Werden die Betrdge der Buchungen als Nettobetrdige eingegeben,
dndert 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 fiir jede einzelne Kategorie mochten, 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 konnen 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 (Menii Einfachl oder Buchl)
o Option Bewegungen importieren anklicken
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o Bewegungen aus einfacher Buchhaltung (*.ac2) auswihlen
o Datei angeben, woraus die Daten zu importieren sind und bestitigen

Es 6ffnet sich ein Dialogfenster. Darin geben Sie Thre Daten ein und wéhlen die gewliinschte
Option aus.

Bewegungen importieren I.ih.l

C:\Buchhaltung .ac2

Anzahl Zeilen =
Bewegungen wahlen

Anfangsdatum {inbegriffen) 01.01. 2009

Enddatum (inbegriffen) 07.01. 2009

Werte automatisch vervollstindigen

Buchung vervollstdndigen mit

| ok | | abbrechen | | Hife |

-

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

Werte automatisch vervollstindigen

Diese Option finden Sie in der Buchhaltung mit Fremdwéhrungen und MwSt/USt.

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

Buchung vervollstindigen mit

Diese Funktionen werden automatisch aktiviert, wenn Daten aus dem Bank-oder
Postkontoauszug importiert werden oder die Einnahmen und Ausgaben eines Kontos in Text-
Format.

Dokument Anfangsnummer
Es handelt sich um die Dokumentnummer fiir die erste der iibernommenen Buchungen.

Buchhaltungs-Ziel-Konto

Nummer des Bankkontos in Threm Kontenplan eingeben, welches den importierten Auszug
betrifft.
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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 dhnlich wie diejenigen des
Abschnittes 3.11.13. Hier wéhlen Sie die Option “Bewegungen aus doppelter Buchhaltung
importieren” aus.

3.11.15 Bewegungen aus Bank-oder Postkontoauszug importieren

Der Benutzer hat die Moglichkeit, die Bewegungen des Bank- oder Postkontoauszuges in den
vorgesehenen Formaten von Banana Buchhaltung 6 zu importieren. Mehr Informationen
betreffend die Formate finden Sie unter Neue Formate zum Importieren.

Um die Bewegungen zu importieren, miissen Sie wie folgt vorgehen:
o Befehl In Buchhaltung importieren aufrufen (Menii Einfachl oder Buchl)
o Option Bewegungen importieren anklicken
o Format auswéhlen
o Datei angeben, woraus die Daten zu importieren sind und bestéitigen.

Es offnet sich ein Dialogfenster. Darin geben Sie Thre Daten ein.

Bewegungen impaortieren li_E-J

C:YBuchhaltung .ac2

Anzahl Zeilen 9
Bewegungen wahlen

Anfangsdatum (inbegriffen) 19,02, 2009
Enddatum (inbegriffen) 19,02, 2009

o [ Werte automatisch vervollstindigen

Buchung vervollstandigen mit

Dokument Anfangsnummer 9
Buchhaltungs Ziel+onto 1008| -
ok | | Abbrechen | | Hife
L. -

Die Beschreibung dieses Fensters ist dhnlich wie diejenige des Abschnittes 3.11.13. Hier ist die
Option “Buchungen vervollstdndigen 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 miissen.
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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 dhnlich wie diejenigen des
Abschnittes 3.11.13. Hier wéhlen Sie die Option “Bewegungen Einnahmen/Ausgaben
importieren” aus.

3.11.17 Text-Datei mit Uberschrift der Spalten importieren

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

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

3.11.18 Konten importieren

Mit Befehl In Buchhaltung importieren (Menii Buchl, Einfach1 und Kassel), Option
Konten importieren, iibernimmt das Programm in der aktuellen Buchhaltung die Konten oder
Kategorien. Es 6ftnet sich ein Fenster, worin Sie verschiedene Optionen auswihlen kdnnen.

F b
Konten importiersn Lihj

G:\Temp\Beispiel.ac2

Optionen
¥ | Auch Kostenstellen importieren
| Micht existierende Konten hinzufligen

| Text Beschreibung ersetzen

¥ | Eréffnungssaldo ersetzen

Importieren ] | Abbrechen | | Hilfe

Optionen
Auch Kostenstellen importieren

Nicht existierende Konten hinzufiigen
Die neuen Konten werden im Kontenplan hinzugefiigt.

Text Beschreibung ersetzen

Wenn bereits bestehende Konten importiert werden, deren Beschreibung anders ist, wird die
Beschreibung durch diejenige des importierten Kontos ersetzt.
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Eroffnungssaldo ersetzen
Wenn bereits bestehende Konten importiert werden, mit einem anderen Eroffnungssaldo, wird
er mit dem Er6ffnungssaldo des importierten Kontos ersetzt.

3.11.19 Wechselkurse importieren

Mit Option Wechselkurse importieren (Menii 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 Fremdwéhrungen vorhanden.

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

Wechselkurse importieren [i_E-J

C:\Doppelte Buchfihung.ac2

Datum wahlen
Letzte Wechselkurse

Wechselkurse ersetzen
[] zeilen hinzufiigen

ok | | Abbrechen || Hife

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

Zeilen hinzufiigen

Wenn Sie diese Option auswéhlen, werden alle Wechselkurse importiert, die sich in der Datei
befinden, aus welcher Sie importieren. Wenn nétig, fiigt das Programm automatisch neue
Zeilen hinzu.
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3.12 Menui Kasse2/Einfach2/Buch2

Kasse?

Buchungen nach Datumn sortieren
Falligkeiten anzeigen

Sich wiederholende Buchungen

Link hinzufigen...
Link &ffnen

Link lGschen

Buchungen sperren...

Buchungen freigeben...

Meues Jahr erstellen...

Eraffnungssaldi aktualisieren...

Fenster

Hilfe Einfach? | Fenster Hilfe
Buchungen nach Datum sortierer
Falligkeiten anzeigen

Sich wiederholende Buchungen

Link hinzufigen...
Link &ffnen

Link lGschen

Buchungen sperren...

Buchungen freigeben...

Meues Jahr erstellen...

Eraffnungssaldi aktualisieren...

3.12.1 Buchungen nach Datum sortieren

Buch2

Fenster Hilfe
Buchungen nach Datum sortieren
Falligkeiten anzeigen

Sich wiederholende Buchungen

Link hinzufigen...
Link &ffnen

Link lGschen

Buchungen sperren...

Buchungen freigeben...
Buchungen Wechselkurs-Diff. erstellen...

Meues Jahr erstellen...

Eroffnungssaldi aktualisieren...

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

3.12.2 Falligkeiten anzeigen

Wenn Sie die ausgestellten oder erhaltenen Rechnungen buchen, kénnen Sie in der Tabelle
Buchungen, Ansicht Filligkeiten kontrollieren, welche Rechnungen noch nicht bezahlt
worden sind.

Konten Buchungen Totalsummen Mw St/ 5t-Codes 200-D Firma 2
Datum Belea Beschreibunig KtSoll | KtHaben | Betrag CHF Falligkeit Zzhlung -

1 119.01.2009 2 |Einkauf von Material bei Firma 1 4000 200-A 2'500.00/15.02.2009

2 104022009 | 6 |Bezahlung Rechnung von Firma 1 6500  |200-C 256.00{01.03.2009

3 104.02.2009 6 |Biromaterial 6600 200-D 3794.00/02.03.2009

A -
Basis MhwSt/1USt komplet| Kostenstellen Falligkeiten Speme b [%
Taste F& = Datum erhohen -
4000 Materalaufwand / Einkauf von Apparaten 232342 232342
200-A Firma 1 -2'500.00 -4'000.00 3
22004 Mehrwertsteuer automatisch 176.58 444 56
E7G Einkauf Materal und Dienstleistungen 7.6% il
4 mn b

1/4 CAPS |NUM

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

Wenn die Rechnung bezahlt worden ist, konnen Sie auf der gleichen Zeile, in der Spalte
Zahlung angeben, wann die Rechnung bezahlt worden ist.
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Kaorten Buchungen Totalsummen Mw5t/U5St-Codes 200-D Fima 2
Datum Beleg Beschreibung KtSoll | KtHaben | Betrag CHF Falligkeit Zahlung it
1 {19.01.2009 2 |Einkauf von Material bei Firma 1 4000 200-A 2'500.00/15.02.2009 {13.02.2009
2 |04.02.2009 | 6 |Bezahlung Rechnung von Firma 1 6500  |200-C 256.00/01.03.2009
3 |04.02.2009 6 |Biromaterial 6600 200-D 3794.00/02.03.2009
4 -
Basis Mw St/ 5t komplet Kostenstellen Falligkeiten Speme P r [
4000 Materalaufwand / Einkauf von Apparaten 232342 232342
200-A Firma 1 -2'500.00 -4'000.00
2200A Mehrwertsteuer automatisch 17658 444 56
E7G Einkauf Material und Dienstleistungen 7.6%
o m 3
1/4 CAPS [NUM

Der Befehl Filligkeiten anzeigen zeigt eine Liste an mit Unerledigtem. Zum Unerledigten
gehort fiir das Programm alle Zeilen, wo ein Falligkeitsdatum steht, aber kein Datum der
erfolgten Bezahlung.

Konten Buchungen Totalsummen Mw St/ St-Codes 200-D Firma 2 Avswahlen{Buch... *
Datum Beleqg Beschreibung KtSoll | KtHaben | Betrag CHF Falligheit Zahlung ot
i 1 [04.02.2009 6 |Bezahlung Rechnung von Firma 1 6500  |200-C 256.00(01.03.2009 ||
2 |04.02.2009 6 |Biromaterial 6600 200-D 3794.00/(02.03.2009
Basiz e St/ St komplet| Kostenstellen Falligkeiten Speme 4 S
272 CAPS |NUM

Bemerkung: Die Funktion Filligkeiten 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 miissen, konnen Sie
diese mit Befehl Sich wiederholende Buchungen (welcher die Tabelle Gespeicherte Zeilen
offnet), im Menii Kasse2, Einfach2, Buch2, automatisch {ibernehmen. Bei Gelegenheit
konnen Sie in der Tabelle Gespeicherte Zeilen die gewiinschten Zeilen auswéhlen und
kopieren.

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

Zeilen in die Tabelle Gespeicherte Zeilen kopieren:

Gewiinschte Zeilen auswéhlen und Befehl Zeilen kopieren erteilen

Die Tabelle Gespeicherte Zeilen mit Befehl Tabelle gespeicherte Zeilen anzeigen
Befehl Zeilen einfiigen erteilen

In der Spalte Beleg einen Code eingeben (Zahl oder Kennzeichen) zum Ubernehmen der
Daten (z.B. Code Loh fiir alle Buchungen, welche mit den Léhnen zu tun haben).

Gespeicherte Zeilen iibernehmen:

e In der Spalte Beleg den gleichen Code eingeben, den Sie vorher in der Tabelle
gespeicherte Zeilen eingegeben haben (z.B. Loh)
e Taste F6 driicken (damit fligt das Programm die gespeicherten Zeilen ein).
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3.12.4 Verkniipfung einfiigen...

Mit diesem Befehl, wird in der Spalte DokLink-Verkniipfung (Tabelle Buchungen) ein Link
einem digitalen Dokument eingefligt.

Konten Buchungen Totalsummen Mw St/ USt-Codes D
Datum Beleg J~~ Verknipfung™ Beschreibung KtSoll | KtHaben Betrag -

8 104.02.2009 G I:-VL:,‘:_‘Ll"u"Iietuertrag ./ |Miete Januar G000 1020 3200.00

] e

Basis Mw5t/USt komp. | Kostenstellen Falligkeiten Speme 4 b (%

4 n 3

879 MUM

3.12.5 Verkniipfung 6ffnen

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

3.12.6 Verkniipfung lIéschen
Die Verkniipfung der aktiven Zelle wird geloscht.

3.12.7 Buchungen sperren

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

Registerkarte Neue Sperre

Buchungen sperren

Neue Speme | |nformationen Speme

Datum neue Sperre (inbegriffen)
Sperre Passwort (optional)

Passwort Bestatigung

01.03.2009

0K

] [ Abbrechen ] [

Hilfe

Datum neue Sperre (inbegriffen)

Das Datum angeben, bis zu welchem alle Buchungen gesperrt werden miissen.
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Sperre Passwort (optional)
Sie kénnen 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.

Korten Buchungen Totalsummen M St/ St-Codes Informationen Speme A
Datum Beleg Beschreibung KiSoll | KiHaben | Betmg |Spemelr| SpemreBetrag SpemeProgr it
03.01.2009 Post in Kasse 1000 1010 350.00 350.00|3ab2884a 463b6800 2d823283 f46abdh3

1 1
2 105.01.2009 | 2 |Biromaterial G500 1000 3280 2 362.50/075e4423 b27cf5c9 ba?dadab 803c134a
il 2 |06.01.2009 | 3 |Barverkauf 1000 13000 3 2382.50/281242d0.9432a80c 077bd181.dedf057c
£ 110.01.2009 | 4 |Einkaufvon Material bei Firma 1 |4000  [K.001 1500.00, 4 31882.50/f62b6636.9eedd 148 1bhiacdfh 1a630051
5 |28.01.2009 | 5 |Bezahlung Rechnung von Firma 1 [K.001 1020 150000, & 5'382.30::@@0595_455258f4.428b253b_896f3_3_8_§:) =
Basis MwSt/USt komplett | Kostenstellen Falligkeiten Speme A - [

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

SperreZeile

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

SperreProgr

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

Die Kontrollnummern hangen vom Inhalt der Buchungen und deren Reihenfolge ab. Werden
die Buchungen nicht gedndert (Originalbuchungen), auch nachdem Sie den Befehl Buchungen
sperren nochmals erteilt haben, erhalten Sie beim Nachrechnen der Ziffern immer das gleiche
Ergebnis. Sobald Sie einen Wert dndern, 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.
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Registerkarte Informationen Sperre

Kornten Buchungen Totalsummen MwStUStCodes
Beschreibung Wert

1 |Datei-Infos |

2 |Datum 19.12 2009

3 | Zeit 01:01:45

4 | Programmwversion 6.0.1

5 |Dateiname

& |Uberschrift1 Firma XX

7 |Uberschrift2 Buchhaltung 2009

Basis

Buchungen Sperren
Buchhaltungssperre benutzt
Buchhaltungssperre glltig

Aktives Datum der Buchungssperre
Mummer der zuletzt gesperrten Buchung
Datum der zuletzt gesperrten Buchung
Betrag der zuletzt gesperrten Buchung

Ja

Ja
31.01.2009
5
28.01.2009
5'382.50

Fortlaufende Hash der zuletzt gesperrten Buchung | 7a6d0595 45625efd 428b253b. 896fadiEc

Komplett

-

Hier iibernimmt das Programm die Werte automatisch.
Das Programm rechnet die Kontrollziffern (Hash) nach und priift ob sie denjenigen
entsprechen, die den Buchungen zugeteilt worden sind. Stimmen die Werte iiberein, ist die
Buchhaltungssperre giiltig. Wenn sie nicht libereinstimmen, heisst dies, dass etwas gedndert
wurde und die Buchhaltungssperre nicht giiltig ist.

Informationen Sperme #

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 (Menii Werkzeuge), zu einem
spateren Zeitpunkt, aufgerufen werden.

Buchungen sperren @
MNeue Spere | Informationen Speme
Sperre giiltig 1a)
Datum aktuelle Sperre 31.01.2009
Letzte Sperre Mummer 5
Datum letzte gesperrte Buchung 28.01.2009
Letzter Betrag 5382.50
Letzte Hash fortaufend 7a6d0595,45625eF4,428b253b, 896 fa88c
( Bericht |
[ ok [ abbrechen | [ Hife |
ke

Sperre giiltig
“Ja” wenn die Buchhaltungssperre giiltig ist.

Datum aktuelle Sperre
Datum der letzten Buchhaltungssperre.
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Letzte Sperre Nummer
Inhalt der letzten gesperrten Buchungszeile in der Spalte SperreNr.
Ist die Sperre ungiiltig, wird folgendes angezeigt:

o Letzte Nummer, der giiltigen Buchung, in der Spalte “SperreNr”
o (-1) Bereits ab der ersten Zeile ist die Sperre ungiiltig
o (-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.
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 Integritit der Daten gewéhrleistet wird, ist die
Buchhaltungsdatei im Html- oder Xml-Format zu archivieren (Befehl Buchhaltung
exportieren, im Menii Date1).

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

Wird temporérer Schutz gewiinscht, damit Zeilen nicht unbemerkt geandert werden konnen,
empfiehlt es sich im Menii Bearbeiten die Funktion Zeilenschutz zu wiéhlen (sieche Absch.
3.7.8).

3.12.9 Buchungen freigeben

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

Wenn Sie spéter noch einmal die Buchungen sperren wollen, falls die Daten und die erfassten
Buchungen nicht geédndert 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 konnen 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 iibernimmt ausserdem die Abschluss-Saldi in die Spalte Saldo Vorjahr (Tabelle
Konten/Kategorien/, Ansicht Vorhergehende).
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3.12.11 Eroffnungssaldi aktualisieren

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

Mit diesem Befehl konnen die definitiven Saldi des Vorjahres iibernommen werden. Die
Spalte Er6ffnungssaldi wird aktualisiert:

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

Ergffnungssaldi aktualisieren &J

Datei Vorjahr Blattern

ok | | Abbrechen | | Hilfe

e Es offnet sich ein Dialogfenster. Darin wiahlen Sie, mit Anklicken der Schaltfliche
Blittern, den Dateinamen (*.ac2) der Buchhaltung des Vorjahres aus, worin die
Abschluss-Saldi stehen

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

3.13 Meniui Fenster

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

Fenster | Hilfe
Meues Fenster

Aktuelle Tabelle ausblenden

Mebeneinander anordnen
Ubereinander anordnen
Syrmbole ancrdnen
Machstes Fenster
Vorheriges Fenster

v Warnungen melden

Fenster Meldungen

Meldungen rdumen

Startseite
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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 Auswihlen, Tabelle Report, usw.).

3.13.3 Nebeneinander anordnen

Mit diesem Befehl werden die Fenster horizontal {ibereinander 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 iibereinander 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.

3.13.5 Symbole anordnen

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

3.13.6 Nachstes Fenster
Zum néchsten Fenster libergehen.

3.13.7 Vorheriges Fenster

Zurick 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 mdchten, dass das Dialogfenster der Fehler sich nicht 6ftnet,
klicken Sie auf Nicht melden. Zum Aufrufen der Liste der Fehlermeldungen, konnen Sie auf
zwel Arten vorgehen:

e Klicken Sie im Menii Fenster auf Fenster Meldungen
e Klicken Sie auf Schaltfliche 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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3.13.11 Startseite
Mit dieser Funktion, gelangen Sie automatisch zuriick zur Startseite von Banana Buchhaltung.

3.14 Menu Hilfe

Inhaltsverzeichnis

www.banana.ch
Online Support
Auf Aktualisierungen priafen

Registrierung

Lizenz kaufen

Lizenzschlissel eingeben

Copyright und Info...

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 priifen

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.

3.14.7 Lizenzschliissel eingeben

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

- -
Informationen Gber den Lizenzschlissel &J

Lizenz | Komplett I Demo |

Lizenzschlissel

Registrierungsschilissel |

Produkt |I<E|555n buch

Falligkeitsdatum |

Félligkeit anzeigen (Tage) 7

[T Beim Start dieses Fenster nicht anzeigen

[ Kaufen/Erneuern ]

| ok || abbrechen || Hife |

e

Lizenzschliissel
Lizenzschliissel eingeben.

Registrierungsschliissel
Das Programm fligt automatisch den Registrierungsschliissel ein.

Produkt
Die Version des Produktes wird angezeigt.

Filligkeitsdatum
Falls vorhanden, wird hier das Falligkeitsdatum des Produktes angezeigt.

Filligkeit 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 Lizenzschliissel im Server
eingegeben werden.
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Registerkarte Komplett

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

Informationen Gber den Lizenzschlissel &J
Komplett | Demo
-

Kassenbuch mit MwStUSt 3
Kassenbuch mit zweiter Wahrung

Kassenbuch mit zweiter Wahrung und MwstUSt

Einfache Buchhaltung

Einfache Buchhaltung mit MwstUSt

Einfache Buchhaltung mit zweiter Wahrung

Einfache Buchhaltung mit zweiter Wahrung und MwStUSt
Doppelte Buchhaltung

Doppelte Buchhaltung mit MwstUSt

Doppelte Buchhaltung mit Fremdwahrungen

Doppelte Buchhaltung mit Fremdwahrungen und MwstUStE
Etiketten mit progressiven numerischen Feldern (1,2,3...) 2

m

| oK || Abbrechen || Hife

Registerkarte Demo
Hier werden die verfiigbaren Applikationen in Testversion aufgelistet.

' -
Informationen Gber den Lizenzschliissel Li_E-J

Demo

Einfache Buchhatung - TESTWERSION

Einfache Buchhattung mit kMwStalst - TESTYERSION

Einfache Buchhatung mit zweiter Wahrung - TESTYERSION

Einfache Buchhattung mit zweiter Wahrung und kwveStUst - TESTWERSIORN
Doppete Buchhatung - TESTWERSION

Doppette Buchhatung mit MwStUSt - TESTVERSION

Doppette Buchhatung mit Fremdwahrungen - TESTYERSION

Doppete Buchhatung mit Fremdwahrungen und bwStust - TESTVERSION

OK || Abbrechen | |  Hife

3.14.8 Copyright und Info

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

3.15 Die Wahrung2

In der Buchhaltung des Kassenbuches, der einfachen Buchhaltung und der doppelten
Buchhaltung ist es moglich, eine Buchhaltungsdatei in einer zweiten Wahrung zu fiihren.
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Hauptfunktion der Wahrung? ist, Bilanzen, Erfolgsrechnungen, Kontoausziige und MwSt/USt-
Zusammenfassung nicht nur in der Basiswéhrung, sondern auch in einer anderen Wahrung zu
erhalten.

In den verschiedenen Tabellen gibt es eine Ansicht und Felder, welche die Wahrung2
betreffen.

Das Programm konvertiert die Saldi der Basiswéhrung in die Wéahrung2. Denken Sie daran,
dass die Konvertierung Differenzen erzeugt, die auf das Runden zuriickzufiihren sind.

3.15.1 Die Wahrung2 im Kassenbuch und in der einfachen Buchhaltung

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

Eigenschaften (Stammdaten) lihj

Buchhattung I Ciptionen | Adresse | Wahrung 2 | MwSt/USt | Verschiedene I Passwort | Texte |

Kennzeichen CHF -
Dezimalzahlen 2
Multiplikator

Wechselkurs 1.6215

0

-

| [ abbrechen | ilfe

he

Kennzeichen
Abkiirzung der Wihrung2.

Dezimalzahlen
Anzahl Dezimalstellen der Wahrung?2.

Multiplikator

Es handelt sich um den Multiplikator zum Erhalten des effektiven Wechselkurses.
Normalerweise ist der Multiplikator 1, 100 oder 1000. Es gibt ndmlich Wéhrungen, 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) versehen sein. In
diesem Falle benutzt das Programm den Wechselkurs umgekehrt (Wechselkurs =1/
Wechselkurs).

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

3.15.2 Die Wahrung2 in der doppelten Buchhaltung

In der doppelten Buchhaltung mit Fremdwéahrungen wird die Wahrung? in den Eigenschaften
(Stammdaten) eingetragen, Registerkarte Fremdwihrungen (Ment Datei).
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Konto fiir Wechselkursgewinn oder Verlust

r

Eigenschaften (Stammdaten)

=X

Verschiedene |

Passwart |

Texte

Buchhaltung | Cptionen

| Adresse

Fremdwahmungen Mw St/LISt

Konto fir Wechselkursgewinne
Konto fiir Wechselkursverluste

Wahrung2

Glltiger Wechselkurs auch von Basiswahrung

OK || Abbrechen | | Hiife

Nummer der Konten angeben fiir einen eventuellen Gewinn oder Verlust beim Wechseln.

Wihrung?

Kennzeichen der Wéahrung?2.

Giiltiger Wechselkurs auch von Basiswihrung

Wenn Sie einen Betrag wechseln und nachher wieder in die Basiswéhrung 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 zuriickwechseln, zum Kurs von 2.00, erhalten
Sie 0.44. Es besteht somit eine Differenz von 0.01 Cents.
In der doppelten Buchhaltung mit Fremdwéhrungen wird der Wechselkurs der Wahrung?2 in
der Tabelle Wechselkurse definiert. Das Programm {ibernimmt immer den Wechselkurs, der in
der Tabelle Wechselkurse steht, wenn es die Betrdge in Wahrung?2 ausrechnet.

Konten
Gruppe

D | 00 |~ [ O | 67| | G | P =

—
=

1
12 (4
Basis

Kanto

1000
1010
1020
1090
1100
1110
1176
1200
1210
1300

Budget

Kategorien Buchungen

Beschreibung

VERMOGENSKONTEN
Kasse

Postcheck

Kontokorrent
Geld-Transferkonto
Forderungen

Debitoren

Guthaben Verrechnungssteuer
Vorrdte Handelswaren

Vorrdte Rohstoff
Vorausbezahlte Aufwendungen

TOTALSUMME
Vorhergehende | Verschiedene

Periode

Gr

R PR PRET ET JRET JER P PN REN N

M St/ USt-Codes

Erdffnung

500.00
15'000.00
25'000.00

6'000.00

750.00

15'000.00

-1300.00
-12'000.00
-8'000.00

40'950.00
Ausdruck i

500.00
610.00]  24'390.00
2'000.00 450.00)  16'550.00
6'000.00
750.00
15°000.00
28.25 141.26 -113.01
-1300.00
-12'000.00
-8'000.00
2'028.25 1°201.26/  41°776.99| -
kX

Wenn Sie im Laufe des Jahres einen neuen Wechselkurs eingeben, miissen Sie die
Totalsummen und die Kontoausziige neu berechnen, damit die Betrdge nach dem neuen
Wechselkurs in Wihrung?2 aktualisiert sind.
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3.16 MwSt/USt
3.16.1 Wahl der Buchhaltung mit MwSt/USt

e Menii Datei, Befehl Neu auswihlen

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

e Mit OK bestitigen.

‘Wahl neuer Arbeitsmappe @

Gruppe

Kassenbuch

Einfache Buchhaltung

Doppelte Buchhaltung
Buchhaltung mit Fremdwahrungen
Etiketten

Verschiedene

|| Beispicte  Modelle [Deutsch (schweiz) -

Buchhaltung fiir Firma (KMU Kontenplan)
Buchhaltung fir Geschaft (Kafer Kontenplan)
Buchhaltung fir Studio (KMU Kontenplan)
Buchhaltung fir Verein (kMU Kontenplan)
Buchhaltung fir Firma (KMU Kuzer Kontenplan)
Buchhaltung fir Studio (kMU Kurzer Kontenplan)
Meue Datei leer {ohne Daten, ohne Kontenplan)

oK | [ Abbrechen |[  Hife

Bei einer Buchhaltung mit MwSt/USt miissen 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

Konten Buchungen Totalsummen MwSt/USt-Codes Wechselkurse
Gruppe | MwSt/LISt- Beschreibung Gr |Grl| Gr2 Zu | Betrag- B “LMw St auf Konto |Runden| Micht | =
Code zahlen | Typ |MwSt/USt| Bruttobetrag | MwSt/USt | minimal | Wamen
24 Vorsteuer (Guthaben)
25 Codes giiltig ab 2011
26 E80 Einkauf Material und Dienstleistungen 8.0% 2 110; 8.00
7 E25 Einkauf Material und Dienstleistungen 2.5% 2 110; 250
28 E38 Einkauf Material und Dienstleistungen 3.8% 2 110; 3.80
23 AES0 Auslandeinkauf (Zollsteuer) 8.0% 2 110; 2 8.00 A
30 AED80  |Auslandeinkauf Dienstleistungen 8.0% 2 090; 8.00
Ell ES80 Skonto auf Einkauf §.0% (Material und Dienstleistungen) |2 110; Ja 8.00
32 ES25 Skonto auf Einkauf 2.5% (Material und Dienstleistungen) |2 110; Ja 2.50
33 ES38 Skonto auf Einkauf 3.8% (Material und Dienstleistungen) |2 110; Ja 3.80
s Investition und Betriebsaufwand
35 180 Investition und Betriebsaufwand 8.0% 2 111; 8.00
36 125 Investition und Betriebsaufwand 2.5% 2 111; 2.50
37 138 Investition und Betriebsaufwand 3.8% 2 111; 3.80
38 1S80 Skonto auf Investition und Betriebsaufwand 8.0% 2 111; Ja 8.00
33 1525 Skonto auf Investition und Betriebsaufwand 2.5% 2 111; Ja 2.50
40 1538 Skonto auf Investition und Betriebsaufwand 3.8% 2 111; Ja 3.80
B:;is Komplett < [ 3
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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.

MwSt/USt-Code
Geben Sie hier ein Code ein, fiir die Identifikation der buchhalterischen Bewegung.

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.

Grl
Wenn Xml-Berichte benutzt werden, muss man in dieser Spalte die Daten eingeben, die der
Bericht zur Gruppierung der MwSt/USt-Codes verwendet.

Fiir die Beschreibung der eingegebenen Werte, muss man sich auf die Beschreibung des
benutzten Xml-Berichtes beziehen.

Gr2
Hier fiir jeden Code den Betrag eingeben, welcher sich auf das Formular fiir die MwSt-
Erklarung bezieht, die dem Fiskus einzureichen ist.

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 konnen Sie fiir jeden MwSt/USt-Code, die entsprechenden Optionen eingeben:

o 0 oder leere Zelle = inklusive MwSt/USt
o 1 =ohne MwSt/USt
o 2=MwSt/USt-Betrag

Je nach gewéhlter 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 Féllen von Gesetzgebern angewendet. Falls der Prozentsatz
sich nicht dem steuerpflichtigen Betrag bezieht, sondern dem Bruttobetrag (Betrag inklusive
MwSt/USt). In diesen Féllen wird “Ja* eingegeben.

In diesem Beispiel bleibt die Spalte %MwSt/USt leer (Normalfall):
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MwSt/USt- Betr.
Steuersatz Betr. Steuerbar MwSt/USt Bruttobetrag
10% 1000 100 1100
Beispiel, in welchem Sie in der Spalte %MwSt/USt auf den Bruttobetrag “Ja“ eingeben
(Spezialfallen):
Betr. Betr.
MwSt/USt-Steuersatz Steuerbar MwSt/USt Bruttobetrag
10% 990 110 1100

In diesem Beispiel haben Sie einen MwSt/USt-Prozentsatz von 11,11%.

MwSt/USt-Konto

Zeigt an, in welches Konto der Buchhaltung der MwSt/USt-Betrag gebucht wird. Wenn in
dieser Spalte das MwSt/USt-Konto nicht angegeben wird, bucht das Programm die MwSt/USt
ins automatisierte MwSt/USt-Konto, das im Kontenplan als “vordefiniert” eingegeben wird.
Im Falle in der Tabelle MwSt/USt-Codes andere Konten angegeben werden (z.B.
Umsatzsteuer, Vorsteuer), beriicksichtigt das Programm das vordefinierte MwSt/USt-Konto,
das in der Registerkarte MwSt/USt der Eigenschaften (Stammdaten) eingegeben worden ist,
nicht. Die MwSt/USt wird in einem MwSt/USt-Konto gebucht, das der Benutzer definiert hat.

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 dndern, Buchhaltung nachrechnen, damit alle
Buchungen aktualisiert sind (wenn sie nicht gesperrt sind).

3.16.3 MwSt/USt-Codes importieren
Das Importieren der MwSt/USt-Codes ist niitzlich:

e dann, wenn eine neue Buchhaltung ohne Einrichten der Tabelle MwSt/USt-Codes
aufgestellt wird
e jedes Mal wenn der Fiskus neue MwSt/USt-Sétze anordnet.

Im ersten Fall kann man die MwSt/USt-Codes direkt aus einer Buchhaltungsdatei importieren,
die bereits benutzt wird:

o Im Menii Buchl, den Befehl In Buchhaltung importieren aufrufen

o Option MwSt/USt-Codes importieren und Buchhaltungsdatei (*.ac2) auswihlen

o Mit der Schaltfliche Blidttern die Datei in *.ac2-Format auswéhlen, aus der die
MwSt/USt-Codes importiert werden.

o Mit OK bestitigen.
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Im zweiten Fall kann man die MwSt/USt-Codes mit den neuen Sitzen direkt von unserer Seite
im Web unter www.banana.ch herunterladen:

o Von unserer Seite im Web unter www.banana.ch die angegebene Datei mit den neuen
MwSt/USt-Codes herunterladen

o Im Menii Buchl, den Befehl In Buchhaltung importieren aufrufen

o Option MwSt/USt-Codes importieren und Text-Datei mit Uberschrift der Spalten

(*.txt) auswihlen

o Mit der Schaltfliche Blittern die gespeichert Datei mit den neuen Codes auswihlen

o Mit OK bestdtigen.

3.16.4 MwSt/USt-Code mit einem Konto oder einer Kategorie verkniipfen

Im Kontenplan konnen 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 Ausfiihrung 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, miissen Sie wie folgt vorgehen:

e Die Spalte “MwSt/USt-Code” in der Tabelle Konten anzeigen

e In den Konten oder Kategorien die entsprechenden MwSt/USt-Codes eingeben.

3.16.5 Buchungen mit MwSt/USt

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

eingerichtet worden ist.

Konten Buchungen Totalsummen hw St/ USt-Codes

Sektion | Gruppe | MwSt/USt- | Konto Beschreibung BKlasse | Gr
Code

72 BETRIEBSERTRAG

73 J‘/'—"\\

P !*' W6 ".“ 3000 |Bruttoertrag Barverkaufe 4 3

[ [ V6 | 3090 |Skonti 4 3

76 { W6 | 13200 |Bruttoertrag Handel Artikel 4 3

7 |' 3290 | Skonti 4 |3

8 W76 3400 |Bruttoertrag Dienstleistungen 4 3

3 3 l TOTALSUMME BETRIEBSER 02

80 |I

83 \ | AUFWAND

82 ".\ ET6 ,J'II 4000 |Materialaufwand / Einkauf von Apparate 3 4

83 \EST6/ 4400 |Aufwand fiir Drittleistungen 3 4

B4 e 4001 |Einkauf von Bestandteilen 3 4

B;i: Eewégung Saldi Wahrung2! Eudg}e_t ‘u;nri-nel-'g_é...Periode ) _‘u’e-rséhin-e... Ausdruck N

Wecheselkurse

Eraff. Wahrung Eraffnung o
Basiswahrung Basiswahmnng
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Korten Buchungen Totalsummen Mw St/ 5t-Codes kS
Datum Beleg Beschreibung KtSoll |KiHaben| Betrag  (MwSt/USt- MwSte| B | Steusmar Betr Ko % MNicht Abz. | MwSt |MwSt/USt- *
Code MwSt/USt | MwSt/15t| Nicht.Abz Buch. | Nummer
1103.01.2009 | 1 [Verkauf an Weiss 1101 | 4000 £500.00 v20 |-20.00-20.00 416.67 5333 | 2060 $3.33 ]
2 104.01.2009 | 2 |Geldbezug vom Postcheckkonto 1000 [ 1010 500.00
3 107.01.2009 | 3 |Warenverkauf 4000 8'000.00 V20 |-20.00-20.00/6'666.67| -1333.33 | 2060 -1333.33
4 107.01.2009 | 3 |Verkaufan Weiss 1101 4000.00
5 107.01.2009 | 3 |Verkaufan Schwarz 1102 4000.00
6 119.01.2009 | 4 |Wareneinkauf von Muster 3000 | 2101 2500.000 A20 |20.0020.002083.33 416.67 | 2060 416.67 -
Basis MwSt/USt komplett Kostenstellen Falligketten Speme ] b [
Taste F& = Datum ethghen
m Kunde Weiss 500.00 5500.00
4000 Warenverauf -416.67 -10500.0
2060 Mehnwertsteuer automatisch 8333 -1263.32
V20 Verkauf 20%
NUM
I
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 | =ohne 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
Fiir jede Buchung muss ein Code der Tabelle MwSt/USt eingegeben werden, der in der
Tabelle MwSt/USt-Code steht.

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

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

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 iibernommen.

%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 iiberein. Z.B. wenn die
MwSt/USt-Betrdge nur teilweise abgezogen werden kdnnen.

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-ID.Nr. des
Gegenkontos eingeben.

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

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

Zum Buchen mit MwSt/USt so vorgehen:

Beispiel: Verkauf mit MwSt/USt

Korten Buchungen Totalsummen Mw St USt-Codes
Datum Beleg Beschreibung KtSoll KtHaben Betrag MwSt/USE- | Mw St | Micht Ab| MwSt Buch
Basiswahrung Code CHF
2 |24.01.2009 4 |Warenverkauf, Rechnung Mr. 35 100-B 3000 4°580.00 VTG -7.60 -323.49
Basis Mw St/ USt komplett | Kostenstellen Falligkeiten Spems ] 3
Taste F& = Datum erhohen
100-B 4'580.00 4'580.00
3000 Bruttoertrag Barverkaufe -4'256 .51 -4°256 51
22004 Mehrwertsteuer automatisch -323.43 -215.24
WTE Verkauf und Dienstleistungen 7 6%
Fl [T 3
312 NUM

A

m || |K 1 »

1

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

Bemerkung: Wenn Sie die Parameter der MwSt/USt-Codes (Tabelle MwSt/USt-Codes)
dndern, 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.

3.16.6 MwSt/USt-Operationen umbuchen

Wenn Sie eine Buchung mit MwSt/USt umbuchen, miissen Sie die Konten der vorher
ausgefiihrten 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.

3.16.7 Rabatte

Rabatte auf den Rechnungen miissen normalerweise in der MwSt/USt-Erkldrung stehen.
Deshalb nicht den negativen Code verwenden, sondern einen speziellen MwSt/USt-Code
erstellen.
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3.16.8 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 Fillen kann die MwSt/USt auf Einkdufe 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:
Konten Buchungen Totalsummen Mw5t/USt-Codes
Datum Beleg Beschreibung KtSoll | KtHaben Betrag MwSt/USt-| MwSts | Bf St Ko Micht.Ab| Micht.Abz. | MwS5t Buch. =
Basiswahrung Code Basis ung | Basiswahrung | MwSt/USt Basiswahrung
3 124.01.2009] 4 |Essen mit Kunden 6640 |1000 670.00| E76 7.60 7.60 622 68 47.32| 2200A | 50.00 23.66 23.66 _ i
{ Ba‘sis MwSt/USt komplett Kostenstellen Falligikeiten Speme 4 » [
Taste F& = Datum erhihen
6640 Spesen 646.34 646.34
1000 Kasse -670.00 250,50
22007 Mehrwertsteuer automatisch 23.66 13191
E76 Einkauf Material und Dienstleistungen 7.6%
3/12 NUM

3.16.9 MwSt/USt bezahlt Cash beim Importieren

Wenn man Waren einfiihrt, 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.

Konten Buchungen Totalsummen Mw St/USt-Codes o
Gruppe | MwSt/USt- Beschreibung Gr | Zuzahlen | Betrag- % “NwSt auf Konto i
Code Typ MwSt/USt | Bruttobetrag | MwSt/LSt
47 E76 Einkauf Material und Dienstleist| 2 7.60
48 E24 Einkauf Material und Dienstleisti 2 240
43 E36  Einkauf Material und Dienstleisti2 - 3.60
50 TAFTE | Auslandeinkauf (Zollsteuer) 7 6%2 i_2) 780
51 AEDT7E  |Auslandeinkauf Dienstleistungen2 7.60
52 ESTE Skonto auf Einkauf 7.6% (Mater|2 Ja 7.60
53 ES24 Skonto auf Einkauf 2 4% (Mater|2 Ja 240
54 ES36 Skonto auf Einkauf 3.6% (Mater|2 Ja 3.60
55 Investition und Betriebsaufwa -
Basis Komplett q b [

3.16.10 Die MwSt/USt-Zusammenfassung

Die Daten in der MwSt/USt-Zusammenfassung, die vom Programm bearbeitet werden, miissen
von hand auf die MwSt/USt-Abrechnung iibertragen 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 erkldrt worden.

3.16.11 Die MwSt/USt-Abrechnung

Alle MwSt/USt-pflichtigen Personen oder Firmen miissen regelméssig ein offizielles
Formular, die MwSt/USt-Abrechnung, fiir den Fiskus abgeben (normalerweise alle drei
Monate). Darin stehen die Daten der Einkéufe, der Verkdufe und der MwSt/USt-Betrige.
Zweck ist, festzulegen, ob die MwSt/USt zu Lasten oder zugunsten des Steuerpflichtigen ist.
Die Vorlegungsmodalititen sind von Land zu Land verschieden, und hdngen von der Art und
der Grosse der Firma ab.
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Zur Vorlegung benétigt man die dafiir vorgesehenen Formulare, die unterschiedlich sein
konnen und oft geidndert werden.
Einige Punkte in der MwSt/USt-Abrechnung sind in jedem Land gleich:

Gruppen von MwSt/USt die zu liberweisen und MwSt/USt, die abzuziehen ist

MwSt/USt nach Prozentsatz gruppiert

Gruppen von MwSt/USt-Transaktionen nach Typologie

Die Notwendigkeit, ein Journal mit allen MwSt/USt-pflichtigen Transaktionen zu drucken
Periodische MwSt/USt-Zusammenfassung.

3.17 Kosten-und Profitstellen

In der Buchhaltungssprache spricht man von Kosten- und/oder Profitstellen, wenn man neben
der Buchhaltung noch anderes verwalten mochte, 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 mochten, wie viel fiir das Benzin
ausgegeben worden ist, ohne den Kontenplan oder die Tabelle Kategorien neu zu strukturieren,
fiigen 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 fiir 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 hinzugefiigt, als ob es irgendein Konto wire.

Sie koénnen 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.

Konten Buchungen Totalsummen MwSt/U5t-Codes Wechselkurse
Sekdion| Sruppe|  Konto Beschreibung BKlasse | Gr Eraff. Wahrung Ergffiung o~
Basiswahrung Basiswahrung
155 |* KOSTEN-UND PROFITSTELLEN
160
161 Kostenstellen
162 MPM | Verpackungsmaterial MAT
163 _RHM |Rohmaterial MAT
164 .SM  |Sonstige Materialien MAT
165 MAT Totalsumme Material
166
167 Profitstellen
168 WA Verkauf Produkt A Vv
169 [va  |verkauf Pradukt B v
170 V' Totalsumme Profitstellen
7 =
Basis | Beweg..| Saldi Wahrun. |Budget |Vorherg..|Periode |Merschi . |Ausduck « b [a

Achtung: Die Kostenstellen nicht in den Gruppen fiir die Buchhaltung summieren, sonst
bekommen Sie doppelt so viele und falsche Betrdge.
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3.17.2 So werden die Kostenstellen gebucht

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

Konten Buchungen Tatalsummen w5t/ 5t-Codes
Datum Beleg Beschreibung KiSoll | KiHaben | Betrag CHF K51 K52 K53 o
5 119.01.2009 | 2 |Einkaufvon Material, Rechnung Nr_ 50/4000  |200-A Z500.00VPM
R -
Basiz MwSt U5t komplett Kostenstellen  Falligheiten Speme Il 3

Auf den Konten Kosten-und Profitstellen kann man pesitiv buchen (Soll) oder negativ
(Haben). Normalerweise bucht das Programm den Betrag, der in der Buchung spezifiziert ist
positiv. Wenn Sie negativ buchen wollen, miissen 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.

Bemerkung: In der doppelten Buchhaltung kénnen die Kostenstellen auch gebraucht werden,
um einen Posten-Kunden/Lieferanten zu bearbeiten, welcher nicht in der Bilanz stehen sollte.

3.18 Segmente

Die Segmente sind eine Art Kostenstellen und unterscheiden sich von denen wegen folgenden
Charakteristiken:

e Sie zeigen die Salden eines Kontos oder Unterkontos an

e Sie konnen sich auf mehrere Ebenen eines Kontos beziehen

e In der Tabelle Buchungen werden sie direkt im Konto Soll oder Haben eingegeben. Sie
miissen deshalb nicht in separaten Spalten gebucht werden.

e Die Berichte der Segmente werden automatisch vom Programm berechnet und kénnen
nach Periode gesondert sein.

Die Segmente kdnnen sich beim Verwalten von Baustellen, Gebdude und Projekte als niitzlich
erweisen.

3.18.1 Struktur der Segmente
Die Segmente miissen in der Tabelle Konten eingerichtet werden, am Ende des Kontenplans.

Sie konnen mehrere Ebenen haben, denen auf erster Ebene geht folgendes Zeichen voraus: ":",
denen auf zweiter Ebene "::", denen auf dritter Ebene ":::" und so weiter. Die Anzahl Ebenen
ist unbeschrénkt.

So einrichten:

In der Spalte Beschreibung den Titel "Segmente" eintippen

In der Spalte Sektion ein Sternchen eingeben

Die Beschreibung der Segmente erster Ebene eingeben und in der Spalte Konto ":"
Die Segmente erster Ebene auflisten, indem fiir jedes in der Spalte Konto ein Code fiir
dessen Identifikation eingegeben wird, dem ":" vorausgeht. Danach mit der Beschreibung
weiterfahren.
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e Und zwar wie man das bei den Segmenten erster Ebene gemacht hat, mit dem Unterschied,
dass in der Spalte Konto, den Codes der Segmente ein "::" vorausgeht oder ein ":::", je

nach Ebene.

Konten Buchungen Totalsummen Wb St/USt-Codes A
Sektion |Gruppe| Konto Beschreibung BKlasse | Gr Erdffrung CHF Saldo CHF =

172 = Segmente

173 : Filialen

174 LU Filiale Lugano

175 22U Filiale Zirich

176

177 b Projekte

178 =P1  |Projekt 1

179 =P2  |Projekt 2

180 s

Basis Bewequng |Budget Vorhergeh. .| Periode Verschied. .. Ausdruck ] b (& |

3.18.2 So werden die Segmente gebucht

Die Segmente werden in der Tabelle Buchungen gebucht, wobei dem Hauptkonto im
Kontenplan ein Minuszeichen (-) und der Code des Segmentes folgt.

Wenn Sie ein Segment buchen miissen, das mehreren Ebenen zugehort,
folgt dem Hauptkonto das Segment auf erster Ebene und danach dasjenige auf zweiter Ebene.
Jedem Segment geht immer ein Minuszeichen (-) voraus.

Konten Buchungen Totalsummen -
Diatum Beleg Beschreibung Kt Soll KtHaben Betrag ar
1 103.10.2009 Zahlungseingange - Filiale Zirich, Projekt 1 1023 3120-ZU-P1 4.45
2 110.10.2009 Zahlungseingange - Filiale Lugano, Projekt 2 1020 J3130-LU-P2 9.15
3 |18.10.2009 Zahlungseingange - Filiale Ziirich, Projekt 2 1020 3130-ZU-P2 20.30
4 123.10.2009 Zahlungseingange - Filiale Lugano, Projekt 1 1023 3130-LU-P1 5'600.00
5 |06.11.2009 Wareneinkaufe fir Projekt 2, Filiale Lugano 4030-LU-P2 2095 5£'300.00
6 112.11.2009 Wareneinkaufe fiir Projekt 1, Filiale Ziirich 4040-ZU-P1 1021 J600.00
7 |22.11.2009 Wareneinkaufe fir Projekt 2, Filiale Zirich 4055-ZU-P2 1023 2500.00
g |25.11.2009 Wareneinkaufe fir Projekt 1, Filiale Lugano 4020-LU-P1 1020 3600.00
g -
Basis Kostenstellen Falligketen Speme i bW

3.18.3 So erhalten Sie die Berichte der Segmente

Die Berichte der Segmente erhalten Sie automatisch iiber den Befehl Formatierte Bilanz
nach Gruppen oder {iber Befehl Buchhalterischer Bericht, in Registerkarte "Unterteilung".

Fiir mehr Informationen, sieche Absch. 6.8.6

BANANA BUCHHALTUNG




4 Kassenbuch

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

- y
‘Wahl neuer Arbeitsmappe &J
Gruppe Datei
Kassenbuch
Einfache Buchhaltung Kassenbuch mit MwStUSt
Doppelte Buchhaltung Kassenbuch mit zweiter Wahrung
Buchhaltung mit Fremdwahrungen Kassenbuch mit zweiter Wahrung und MwstjUSt
Etiketten
Verschiedens
Beispiele [ Modelle [Deutsd'1 (Schweiz) A

Beispiel it Bud
Kassenbuch fir Laden
Meue Datei leer (ohne Daten, ohne Kontenplan)

[ o | [ abbrechen |[  Hife

Das Kassenbuch kann man auf verschiedene Arten fithren:

Kassenbuch

Kassenbuch mit MwSt/USt

Kassenbuch mit zweiter Wihrung

Kassenbuch mit zweiter Wahrung und MwSt/USt.

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

| Konten Kategorien Buchungen Mw St /U5t-Codes

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:
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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 Liquiditét eingegeben.

Konten Kategorien Buchungen Mw5t/1USt-Codes S
Konto Beschreibung Erdffnung _Einnahmen : ben 5

2 |AAALA | Konto

Basis Wahrung? |Budget Vorhergeh . |Verschied... | Periode Ausduck | 4 b [&

Konto

In dieser Spalte wird das Konto der Liquiditdt eingegeben, woraus die Buchhaltung zu
Verwalten ist. Es ist moglich nur ein einziges Konto einzugeben. Die Texte in den Spalten Konto
und Beschreibung, konnen gedndert werden.

Beschreibung
Hier die Beschreibung des Kontos eintippen.

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

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

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

Saldo

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

Gruppe

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

Kategorie

Konten Kategorien Buchungen
Gruppe | Kategore Beschreibung Gr
1 EINMAHMEN
2 4000  |Einnahmen Produkte A 40
3 4005 |Einnahmen Produkte B 40
4 4010  |Einnahmen Produkte C 40
5 40 TOTALSUMME EINNAHMEN 4
Basis Wahrung2 |Budget Worhergeh. .. Verschied. .. Periode

B

Ausdruck

Mw 5t/ USt-Codes

4

|3

1

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 fiir 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
Buchungsbetrige die eingehen.

Ausgaben
Buchungsbetrige 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 Kategorien Buchungen Mw5t/USt-Codes
Datum Beleg Beschreibung Einnahmen Ausgaben
1 103.01.2009 2 |Werkauf Produkt A 1'200.00
2 103.01.2009 3 |Einkauf Briefmarken 100.00
3
Basis Mhw 5t/11St komplett Kostenstellen Falligkeiten Speme
Datum

Das Datum beziiglich der buchhalterischen Operation.
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Beleg
Die Nummer oder der Name des buchhalterischen Dokumentes.

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 Betrige 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 enthilt auch vordefinierte Modelle und Beispiele, die je nach Bedarf gedndert
werden konnen.

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

Folgendes ist moglich, um die Tabelle Kategorien zu personalisieren:

e [Kategorien l6schen und/oder neue hinzufiigen

e Die Codes der Kategorien dndern

e Die Beschreibung dndern

e Gruppierungen hinzufligen oder 16schen.

Um eine Kategorie zu 16schen, miissen Sie nur mit der Maus auf die Zeilennummer klicken und
im Menii Bearbeiten, den Befehl Zeilen 16schen auswahlen.

Wenn Sie eine neue Kategorie hinzufiigen wollen, miissen Sie eine neue Zeile hinzufiligen, den
Code der Kategorie und die Beschreibung eintippen, dann mit der Gruppenzugehorigkeit
vervollstandigen.

Um den Code einer Kategorie zu bearbeiten, miissen 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 dndern.

Um in der Tabelle Kategorien Untergruppen zu l6schen oder hinzuzufiigen, muss man das

Vorgehen des Programms beziiglich der Gruppierung und Totalisierung verstanden haben. Fiir
deren Erkldrung, verweisen wir Sie, auf den Absch. 3.4.
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4.6 Eine neue Datei im Kassenbuch erstellen

Um eine Datei im Kassenbuch ganz neu zu erstellen, wihlen Sie mit Befehl Neu im Menii 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).

Konten Kategorien Buchungen Mw5t/15t-Codes 7\
Korto Beschreibung Erdffnung Binnahmen : hEn Saldo -
Basiswahrung asiswahrung | Basiswahrung
2 1000 |Kasse £'000.00 L] s000.00
Basis Wahung2 |Budget Vorhergeh .| Verschied... | Periode Ausdruck | 4 Y

e Zur Erstellung der Tabelle Kategorien, empfiehlt es sich, zuerst mit der Eingabe der
Hauptgruppen zu beginnen:

Konten Kategorien Buchungen MwSt/USt-Codes
Gruppe |Kategorie Beschreibung Gr Einnahmen fusgaben Saldo it
1 —
21 TOTALSUMME EINNAHMEN ] 00 _/l
3 -
4 _~
6 // .
7|2 TOTALSU E AUSGABEN (00
3 //’MM T
9 P _—
10 -~ —
e ——
1 f__{:_d--—-
12(_0 ) TOTALSUMME AUSGABEN
13
14 i
Basis Wahrung2 |Budget Vorhergeh..| Verschied... Periode Ausdruck Pl r %

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

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

Bemerkung: Es besteht auch die Moglichkeit Kosten- und Profitstellen einzugeben, siehe Absch.

3.17 der gemeinsamen Funktion.

Geben Sie folgendes ein: Die Codes der Konten, die Beschreibung und die Gr-Zugehorigkeit,
welche der Gruppe entspricht in der sie totalisiert werden.
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Beispiel:
Kaonten Kategorien Buchungen Mw St/ USt-Codes
Gruppe | Kategorie Beschreibung Gr ahme _.i ) i
1 EINNAHMEN .
2 4000  |Einnahmen Produkte A f'4l\
3 4005 |Einnahmen Produkte B 1 4]
4 4010  |Einnahmen Produkte C /‘ 4 ‘
5 4050 | Barbezug vom Postcheck _—1 | 4 |
B 4060 |Leistungen __— | 4]
7| 4070 _|\Merschiedenes \4/
14 )~ |TOTALSUMME EINNAHMEN 00)
9 — -
10 AUSGABEN n
11 3000  |Einkauf Briefmarken In' 3'||
12 3005 |Brief- und Paketsendungen [ 3]
13 3010 |Verpackungsmaterial |I 3]|
14 30156  |Biro- und Reinigungsspesen 3
15 3020 |Miete, Elektrizitat, Wasser I 3 I
16 3025  |Telefon und Fax 3
7 3030 |Unterhalt Immobi |3
18 3035  |Schaufensterdekoration 3
13 3040  |Werbung, [Frucksachen 3
20 3045  |Repris tatinnsspesen/ 3
21 3050 |Zahlyrig der War 1 3]
2 3055  |Personal, Létine | 3]
23 3060 te und Gebiihren [ 3]
24 3065 _/Kﬂﬁr(ﬁ:tisch 3]
P Vorsteuer \3
£3 ) TOTALSUMME AUSGABEN | (00)
= | p—
28 |00 ' GESAMTSUMME
29 i
Basis WahrungZ |Budget Vorhergeh.. Verschied.. |Perode Ausdruck Fl [

e Die Kategorien 4000 bis 4070 haben als Gr 4, wie die Gruppe 4, welche die Totalsumme
Einnahmen berechnet

e Die Kategorien 3000 bis 3070 haben als Gr 3, wie die Gruppe 3, 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).

4.7 Buchungen eingeben

Damit die buchhalterischen Operationen gebucht werden kénnen, muss man eine Anzahl leere
Zeilen einfiigen.

Um eine Buchung vorzunehmen muss folgendes eingegeben werden:

e Datum, Belegnummer und die Beschreibung
e Finen Betrag in Einnahmen oder Ausgaben, je nach Buchungsart
e In der Spalte Kategorie, die Kategorienummer

Die Nachfiihrung der Kategorien, der Saldi in der Tabelle Buchungen und die Totalsummen in
der Tabelle Kategorien geschieht augenblicklich und automatisch.
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Buchungsbeispicle:
Konten Kategorien ‘Buchungen MwSt/USt-Codes ]
Datum Beleg Beschreibung Ennahmen | Ausgaben | Kategore Saldo MwSt/USt-  (MwStoMicht Ab| MwSt Buch. | =
Code

1103.01.2009 | 2 |Verkauf Produkt A 1000.00 4000 £000.00 V76 -7.60 -10.63

2 104.01.2009 | & |Bezahlung der Miete 1200000 3020 4'800.00

3 04.01.2009 | 6 |Bezahlung Schaufensterdekorateur 457.000 3035 4'343.00

4 104.01.2009 | 7 |Verkauf Produkt B 245500 3055 £798.00 V76 -1.60 -173.40

5 104.01.2009 | 8 |EinkaufWare 2345000 3055 4453.00 E76 7.60 165.63| -
Basis MwSt/USt komplett | Kostenstellen Falligheiten Speme | i D b @
Taste F& = Werte von Zeile mit ahnlichem Text Gbemehmen »
1000 Kasse 245500 274855
3055 Personal, Lahne 228160 10223 E
3065 MwST automatisch 17340 7840
V76 Vercauf und Dienstieistungen 7.6% il
[4710 CAPS [NUM [SCRL [OVR |

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 (Menii Datei, Befehl Eigenschaften (Stammdaten). Es
handelt sich um einen fixen Wechselkurs, der gebraucht wird, die Buchhaltung in zweiter

Wihrung zu schitzen.

Eigenschaften (Stammdaten)

=5

Buchhaltung | Optionen | Pv.dresse| Wahrung 2 | Verschiedene | Passwort |Tea-cte |

Kennzeichen -
Dezimalzahlen
Multiplikator

Wechselkurs

| 0K || abbrechen ||

Hife |

Die Betrége in der zweiten Wahrung werden in der Ansicht Wihrung2 der Tabellen Konten

und Kategorien angezeigt.

Konten | Kategorien | Buchungen | @

Konto Beschreibung Erffn. USD* | Einnahmen USD®| Ausgaben USD* |  Saldo USD* =+

1 L

2 1000 |Kasse 7294 50 1750.68 145.89 8'899.29u
7

Bass  Wahnmg2 Budget  |Vothergehe. | Verschiede...Periode | Ausdruck | « [] » [ ¥

BANANA BUCHHALTUNG




114 KASSENBUCH

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

Konten Kategorien Buchungen S
Kategorie Beschreibung Einnahmen USD* | Ausgaben USD*® | Salde USD® -
1 [ |EINNAHMEN
2 14000 |Verkauf Produkt "A" 1'750.68 1'750.68
3 14005  |Verkauf Produkt "B"
4 14010  |Verkauf Produkt "C” -
Basis Wsahrun.. Budgst Vorherge...|Verschied. | Periode | Ausdruck | « b [%

Mit Doppelklick auf die Konto- oder Kategorienummer, erhalten Sie einen detaillierten Auszug
auch in der zweiten Wiahrung.

Korten Kategorien Buchungen 1000 Kasse A
Datum Beleg Beschreibung Betrag USD™ | Kategorie | Saldo USD™ | *
1 [ 1 |Anfangssaldo 729450 7294.50
2 |06.01.2009 | 1 |Verkauf Produkt 1750.68) 4000 9045.18
2 |07.01.2009 | 2 |Einkauf Briefmarken -145.89) 3005 8'899.29
4 Totalsumme Bewegungen 8'899.29
Basis ‘Wahrung2 Kostenstellen Falligkeiten ] 3

4.7.2 Buchungen mit MwSt/USt
Bevor Buchungen mit MwSt/USt durchgefiihrt werden, ist es erforderlich, folgendes einzugeben:
e In der Tabelle Kategorien die Kategorien beziiglich der MwSt/USt

e Die MwSt/USt-Codes in der Tabelle MwSt/USt-Code
e In der Tabelle MwSt/USt-Code, fiir jeden Code, die entsprechende MwSt/USt-Kategorie.

Buchungsbeispiele:
Kortten Kategorien Buchungen MuwSt/USt Codes
Datum Beleg Beschreibung Einnahmen Ausgaben Kategorie Saldo MwSt/USt-| Mw St | Nicht Ab St Buch. | =
Code
1.106.01.2009 | 1 |Verkauf Produkt A 1200.00 4000 6200.00 V76 -7.60 -84.76
2 |07.01.2003| 2 |Einkauf Ware 800.00 3055 5400.00 ET76 7.60 56.51
3 -
Basis MwSt/USt komplett Kostenstellen Faliigksiten Speme < v [
Taste F6 = Datum erhdhen
1000 Kasse 5400.00
3055 Personal, Léhne -743.49
3065 MwST automatisch 2825
E76 Einkauf Material und Dienstleistungen 7.6%
] m b
23 NUM

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 iiber Buchungen mit MwSt/USt, siehe Absch. 3.16 der
gemeinsamen Funktion.

4.7.3 Buchungen auf Kostenstellen
Fiir Buchungen auf Kostenstellen, siche Absch. 3.17 der gemeinsamen Funktion.
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4.8 Verknupfung zur doppelten Buchhaltung

Wird die Kasse unabhéngig von der doppelten Buchhaltung gefiihrt, ist es erforderlich, hin und
wieder, aus der doppelten Buchhaltung oder einfachen Buchhaltung, die Bewegungen der

Kategorien zu iibernehmen.

Um die Bewegungen der Kasse in die Buchhaltung zu iibernehmen, miissen Sie auf eine der
folgenden Bedingungen achten:

¢ Die Kategorien im Kassenbuch miissen mit den Konten (Doppelte Buchhaltung) oder mit
den Kategorien (Einfache Buchhaltung) der Buchhaltung {ibereinstimmen

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 Menii Daten begeben und mit Befehl Felder einrichten

aufrufen “Option Sichtbar um sie darzustellen.

Konten

400
405
410
415
425

=GN | L PR

=
o |

300
304
310
314
320
325
330

alalala]al—=
TN e | | R —

=l

Basis

335

Kategorien
Gruppe |Kategore| Kategorie2

£1020°
(11030 |
| 4000 |
| 4500 |
\ I
\\4\559;

AN
/10204
/11030 |
(13000 |
3200
l 3010 ‘
| 3200 |
/3201
{3200/

Wahung2 | Budget

Buchungen

Beschreibung

EINNAHMEN

Einnahmen Produkte A
Einnahmen Produkte B
Einnahmen Produkte C
Leistungen

Verschiedenes
TOTALSUMME EINNAHMEN

AUSGABEN

Einkauf Briefmarken

Brief- und Paketsendungen

Verpackungsmaterial

Biiro- und Reinigungsspesen

Miete, Elektrizitat, VWasser

Telefon und Fax

Unterhalt Immobilien

Schaufensterdekoration
Worhergehe. | Veerschiede..| Periode

Zur Ubernahme der Daten, so vorgehen:

MwSt/USt-Codes

LS IR LSRR L PSR PG L S I S ) S I P )

Ausdruck ] (3

Die Datei der doppelten oder einfachen Buchhaltung 6ffnen

Im Menii Buchl oder Einfachl1, den Befehl In Buchhaltung importieren aufrufen
Option Bewegungen importieren — Kassenbuch (*.ac2) auswihlen

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

Bemerkung: Fiir mehr Informationen, siehe Absch. 3.11.12 der gemeinsamen Funktion.
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Um eine neue Datei zu erstellen, starten Sie das Programm und rufen im Menii Datei, den Befehl
Neu auf.

Wahl neuer Arbeitsmappe u&
Gruppe Datei
Kassenbuch Einfache Buchhaltung
Einfache Buchhaltung Einfache Buchhaltung mit MwStUSt
Doppelte Buchhaltung Einfache Buchhaltung mit zweiter Wahrung
Buchhaltung mit Fremdw&hrungen Einfache Buchhaltung mit zweiter Wahrung und MwSt/USt
Etiketten
Verschiedene
Beispiele [ Modelle [Deutsch (Schweiz) v]

Buchhaltung fir Firma (KMU Kontenplan)
Buchhaltung fiir Studio (Kafer Kontenplan)
Buchhaltung fiir Studio (KMU Kontenplan)
Buchhaltung fiir verein (Kafer Kontenplan)
Buchhaltung fir Verein (kMU Kontenplan)
Buchhaltung fiir Haushalt

MNeue Datei leer {ohne Daten, ohne Kontenplan)

[ ok || mbbrechen || Hife

e

Die Einfache Buchhaltung kann man auf verschiedene Arten fiihren:

Einfache Buchhaltung

Einfache Buchhaltung mit MwSt/USt

Einfache Buchhaltung mit zweiter Wéahrung

Einfache Buchhaltung mit zweiter Wéhrung 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.

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:
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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

Konten
Gruppe | Konto
1
2 1000
3 1010
4 1020
] 1090
6 1100
7 1110
] 1176
;) 1200
10 1210
11 1300
12 |1
Basis Budget
Gruppe

Kategorien Buchungen

Beschreibung

VERMOGENSKONTEN
Kasse

Postcheck

Kaontokarrent
Geld-Transferkonto
Forderungen

Debitaren

Guthaben Verrechnungssteuer
Vorrate Handelswaren

Vorrdte Rohstoff
Vorausbezahlte Aufwendungen

TOTALSUMME
Vorhergehende |Verschiedene

Gr

MwSt/USt-Codes
Erdffnung

500.00
15'000.00
25'000.00

§'000.00

750.00

15'000.00

-1'300.00
-12'000.00
-8000.00

40'950.00
Ausdruck 4

2000.00

28.25

2'028.25

610.00
450.00

141.26

1'201.26

-12000.00

500.00
24'380.00
16'950.00

6'000.00

750.00

15'000.00
-113.01
-1'300.00

-3000.00

M'776.99 -
(4

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.

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 Eroffnungssaldo des Kontos eingeben.

Einnahmen

Buchungsbetrige die eingehen auf dieses Konto.

Ausgaben

Buchungsbetrige die ausgehen von diesem Konto.
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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

Konten Kategorien Buchungen Mw St/ USt-Codes
Gruppe | Kategorie Beschreibung Gr _E""E""'%" ) “usgaben ) 0

11 EINNAHMEN

12 4000 |Verkaufe 4 1"858.74 1'858.74

13 4005  |Aufwand fir Drittleistungen 4

14 4020 |Handelseinkauf 4

15 4025 | Skonti 4

16 4030  |Einkauf von Bestandteilen 4

Basis Budget Vorhergehe... |Verschiedene | Periode Ausdruck r b
Gruppe

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

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
Buchungsbetrige die eingehen in dieser Kategorie.

Ausgaben
Buchungsbetrige 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.
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5.4 Die Tabelle Buchungen

Konten Kategorien Buchungen MwSt/USt-Codes S
Diatum Beleg Beschreibung Einnahmen CHF | Ausgaben CHF | Konto Kategorie [wSt/U¥MwSt| Nicht.Ab| MwSt Buch. |+
1103.01.2009 | 2 |Verkauf Produkt 2000.00 1020 4000 | V76 | -7.60 -141.26
2 |04.01.2009 | 3 |Miete Januar 400.00/ 1010 3005
3 |05.01.2009 | 4 |Elektrizitat 200.00 1010 3015 =
Basis MwSt/USt komplett | Kostenstellen Falligketen Speme 4 b [
Taste F& = Datum erhdhen
1010 Postcheck -200.00 24'350.00
015 Elektrizitat -200.00 -200.00
39 NUM
Datum

Datum der buchhalterischen Operation.

Beleg

Nummer oder Name des Beleges.

Beschreibung

Freier Text fiir 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 enthélt auch vordefinierte Modelle und Beispiele, die man den eigenen
Bediirfnissen anpassen kann.

Um die Tabellen Konten und Kategorien zu personalisieren, ist folgendes moglich:

Konten/Kategorien 16schen und/oder neue hinzufiigen
Die Codes der Konten/Kategorien éndern

Die Beschreibung @ndern

Gruppierungen hinzufiigen oder 16schen.

Um ein Konto oder eine Kategorie zu ldschen, miissen Sie nur mit der Maus auf die
Zeilennummer klicken und im Menii Bearbeiten, den Befehl Zeilen 16schen aufrufen.
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Wenn Sie ein neues Konto oder eine Kategorie einfiigen wollen, miissen Sie eine neue Zeile
hinzufiigen, den Code des Kontos/ Kategorie und

die Beschreibung eintippen, dann mit der Gruppenzugehorigkeit vervollstandigen.

Um den Code eines Kontos oder einer Kategorie zu bearbeiten, miissen 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 dndern. Um Untergruppen zu loschen oder hinzuzufiigen,
missen Sie das Vorgehen des Programms beziiglich 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, miissen Sie mit Befehl Neu,
im Menii Datei, die gewiinschte Datei und das Modell Neue Datei leer (ohne Daten, ohne
Kontenplan) auswihlen.

e Die Stammdaten der neuen Buchhaltung eingeben und mit Befehl Speichern unter, im
Menii Datei speichern

e Die Tabelle Konten einrichten

e Die Tabelle Kategorien einrichten.

So vorgehen fiir das Einrichten der Tabelle Konten:

e Gruppe 1 einfligen

Konten Kategorien Buchungen *
Gruppe | Konto Beschreibung Gr Eroffnung Einnahmen Ausgaben Saldo G

1

2

3

4

511 TOTALSUMME VERMOGEN

6 | -

Basis Budgeat Yorhergehende | Verschiedene  |Periode Ausdruck 4 (3

e Die Vermogenskonten eingeben (z.B. 1000, 1010, 1020) und mit der Beschreibung und Gr 1
vervollstdndigen (Gr 1 muss der Gruppe entsprechen, worin die Konten summiert werden).
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_ Kategorien | Buchungen | MwSt/USt Codes =
Gruppe | Konto Beschreibung Gr Eroffnung Einnahmen Ausgaben Saldo i
Basiswahrung | Basiswahrung | Basiswahrung D
1 VERMOGENSKONTEN N
2 1000 |Kasse [
3 1010  |Postcheck 1
4 1020  |Kontokormrent 1
5 1090 | Geld-Transferkonto 1
6 1100  |Forderungen 1
7 1110  |Debitaren 11
8 1176 |Guthaben Verrechnunqsstg_ue/ 1
9 2010 |Kreditoren 1
10 2100 BankschMﬁﬁistiq 1
n 2200 Wsteuer automatisch 1
12 2204 |Vorsteuer H
181 TOTALSUMME VERMOGEN v -
Budget |Vorhergehende |‘u’ersd1iedene |Pen'ode |Au5dmd( | | v ¥

e Anfangssaldi eintragen

_ Kategorien Buchungen | MwSt/USt-Codes =
Gruppe | Konto Beschreibung Gr Eroffnung Einnahmen Ausgaben Saldo G
Basiswahrung | Basiswahrung | Basiswahrung
3 1010  |Postcheck 1 25'000.00 25'000.00 I
4 1020  |Kontokorrent 1 12'600.00 12'600.00
5 1090 | Geld-Transferkonto 1 4'560.00 4'560.00
& 1100  |Forderungen 1 456.00 45600
7 1110 |Debitoren 1 -5'000.00 -3'000.00
& 1176 |Guthaben Verrechnungssteuer 1
9 2010  |Kreditoren 1 15'000.00 15'000.00
10 2100 |Bankschulden kurzfristig 1 -12'000.00 -12'000.00
11 2200 |Mehrwertsteuer automatisch 1
12 2201 |Vorsteuer 1
13 1 TOTALSUMME VORMOGEN 37'616.00 37'616.00| -
_ Budget Vorhergehende | Verschiedene | Periode [Ausduck | « [ » [

Fiir das Einrichten der Tabelle Kategorien, empfehlen wir wie folgt vorzugehen:

e Hauptgruppen eintragen

Konten _ Buchungen MwSt/USt-Codes [%]
Gruppe |Kategorie Beschreibung Gr Einnahmen Ausgaben Saldo ar
Basiswahmung | Basiswahrung | Basiswahrung

: 3

4 |4 TOTALSUMME EINNAHMEN 00

5

[ /

7 _—

K TOTALSUMME AUSGABEN Co0)

]

10 T

11 P

120,00 j GESAMTSUMME

13 -
_Budge:t \Vorhergehe...| Verschisdene Periods Ausduck | « [ v ¥

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.

Korten Kategorien Buchungen
Gruppe |Kategare Beschreibung Gr B E

1 EINNAHMEN

2 4000 |Einkauf von Bestandteilen "A" J" "l

3 4005 Einkauf von Bestandteilen "B" 4]

4 4010 Einkauf von Bestandteilen "C” _{4‘

5 4050  Aufwand fir Drittleistungen _—— | |4

& 4060  Barbezug von KentoKarrent 4]

7] 4070 __Merschiedens |8
A T TOTALSUMME EINNAHMEN (00 )
g —

10 3000 |Einzahlung auf Postcheckkonto / H

1 3005 | Mietzins 3

12 3015 |Mebenkosten |3|
13 3020 |Unterhaltung Machinen IBI
14 3025 ARV, IV, EO, ALV 3

15 3035 |Berufliche Vorsor 3

16 3050  |Unfallversicherurig 3

7 3055  |Krankentaggéldversicherung |3

18 3060 |Quellenstéuer il 13
19 3065 |Lohn __— El
20 3070 |Vorsteuer—— Kl
21 3075 stiger Personalaufwand K]
2| | — II II
K3 TOTALSUMME AUSGABEN (00
24 _ —
ﬂf‘_‘GEsaMTSUMME
Basis Budget Vorhergehe. .. | Verschiedene| Perode Ausdruck 4

M St/ U St-Codes

e Die Kategorien 4000 bis 4070 haben als Gr 4, wie Gruppe 4, welche die Totalsumme

Einnahmen berechnet

e Die Kategorien 3000 bis 3075 haben als Gr 3, wie Gruppe 3, welche die Totalsumme

Ausgaben berechnet

e Die Totalsummen Einnahmen und Ausgaben haben als Gr 00, wie Gruppe 00, worin sie

summiert werden (Gesamtsumme).

5.7 Buchungen eingeben

Buchungsbeispiel:
Die Rechnungen des Monates Januar betreffend Elektrizitit, Gas und Wasser, wurden mit dem
Postkonto beglichen.
Konten Kategorien Buchungen Ww St /U5t-Codes
Datum Beleg Beschreibung Einnahmen Ausgaben Konto Kategore | =
1 103.02.2009 | 22 |Barverkauf 7890.00 1010 3000
2 |05.02.2009 | 23 |Einkauf von Material bei Firma 1 5'675.000 1010 4000
3
Bi;:is Mw St/1USt kom. .. | Kostenstellen Falligkeiten Speme 4 b

e Nach der Eingabe des Datums, Belegnummer und Beschreibung, buchen Sie den Betrag in
der Spalte Ausgaben.
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e Tippen Sie in die Spalte Konto die Kontonummer ein, womit die Rechnungen zu bezahlen
sind. In die Spalte Kategorie, miissen 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 Liquiditdt, beziiglich der Operation, angeben werden.

Buchungsbeispiel:
Geld auf das Postkonto bar iiberweisen.

Korten Kategorien Buchungen Mw St/ USt-Codes
Diatum Beleg Beschreibuna Einnahmen Ausgaben Korto Kategore | *
3 |06.02.2009 | 24 |Bareinzahlung auf das Postkonto 1'000.00/ 1010 1000
4
Basis M St/SE kom... | Kostenstellen Falligheiten Speme It S
Taste F& = Datum erthdhen -
1010 Postcheck -1'000.00 13'500.00
1000 Kasse 1'000.00 26'215.00 -
4 Tnr 3
34 NLUM

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).

e In die Spalte Kategorie, geben Sie das Konto ein, worauf der Betrag eingezahlt wird (z.B.
Konto 1010, Postkonto).

5.7.2 Eingabe von Buchungen mit MwSt/USt

Fiir Buchungen, die MwSt/USt-pflichtig sind, miissen Sie die Option Einfache Buchhaltung mit
MwSt/USt auswéhlen 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:
Einkauf von Material und Barverkauf.

Karten Kateqorien Buchungen MwSt/USt-Codes A
Datum Beleg Beschreibung Einnahmen Ausgaben Korto Kateqorie |wSt/US Mw St Nicht Ab| MwSt Buch. | *
1103.02.2009 | 22 |Barverkauf 7890.00 1010 3000 | V76 | -7.60 -RET 29
2 105.02.2009 | 23 |Einkaufvon Material bei Firma 1 5675.000 1010 4000 | ET6| T60 400.84
3 +
Basiz Mw5t/U5 komplett | Kostenstellen Falligketen Speme ] b [
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Um die Buchung zu vervollstdndigen, miissen 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 Betriage in der zweiten Wéhrung, werden wie diejenigen des Kassenbuches angezeigt. Fiir
eine ausfiihrliche 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 konnen Sie eine Buchfiihrung erledigen, welche den internationalen
buchhalterischen Standards entspricht.

e Bilanz und Erfolgsrechnung
e Journal

e Kontoausziige

o  MwSt/USt-Abrechnung.

Die Doppelte Buchhaltung wird von Firmen benutzt sowie von 6ffentlichen Amtern, die eine
Bilanz und Erfolgsrechnung préisentieren miissen.

6.1 Eine neue Buchhaltung erstellen

Wahl neuer Arbeitsmappe L&J

Gruppe Datei

Kassenbuch Doppelte Buchhaltung

Einfache Buchhaltung Doppelte Buchhaltung mit MwStUSt
Buchhaltung mit Fremdwahrungen

Etiketten

Verschiedene

Beispiele [ Modelle ’Deutsch (Schweiz) -

Buchhaltung fir Firma (KMU Kontenplan) "
Buchhaltung fir Studio (K&fer Kontenplan)
Buchhaltung fir Studio (KMU Kontenplan)
Buchhaltung fir Verein (Kafer Kontenplan)
Buchhaltung fiir Verein (KMU Kontenplan)
Buchhaltung fir Haushalt

Buchhaltung fir Firma (KMU Kurzer Kontenplan)

Buchhaltung fiir Studio (KMU Kurzer Kontenplan —
MNeue Datei leer (ohne Daten, ohne Kontenpla -

[ ok || apbrechen || Hife |

m

Um eine neue Datei der doppelten Buchfiihrung zu erstellen, starten Sie das Programm und
wihlen mit Befehl Neu, im Menii Datei eines der vordefinierten Beispiele/Modelle aus.

Die verschiedenen Arten der doppelten Buchhaltung

e Doppelte Buchhaltung

e Doppelte Buchhaltung mit MwSt/USt. Ideal fiir alle, die MwSt/USt-pflichtig sind und eine
MwSt/USt-Erklarung einreichen miissen.

Nachdem Sie die Art von Buchfiihrung ausgewihlt haben, tragen Sie die Stammdaten der neuen
Datei ein und erteilen den Befehl Speichern unter, im Menii Datei, wobei Sie die Arbeitsmappe
auswihlen worin die Buchhaltung gespeichert werden soll. Normalerweise wihlt man einen

Namen/Kennzeichen, der an den Firmennamen erinnert mit dem Buchhaltungsjahr (z.B. FrimaX-
2007.ac2).
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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.

Konten Buchungen Totalsummen Mw St/ St-Codes A
Sektion| Gruppe|  Konto Beschreibung BKlasse | Gr Eroffnung Saldo i
Basiswahrung Basiswahnng
1 BILANZ
2
1 AKTIVA
4 1000 |Kasse 1 1 167.00 167.00
5 1010 |Postcheck 1 1 8'500.00 8'500.00
6 1020 |Kontokorrent 1 1 45'800.00 45'800.00
7 1090 | Geld-Transferkonto 1 1
1
4

s [ | 1100 | Debitoren 1 12500.00 12500.00| -
Basis Bewegung |Budget Vorhergeh.. |Periode Verschied... Ausdruck b [w
1 Totalsumme Aktiva -
1 TOTALSUMME AKTIVA
Dies ist das Konto 1100, welches in der Gruppe 1" summiert wird -
4 I 3
8/162 NUM
Gruppe

Geben Sie die Nummer/Kennzeichen der Gruppen ein. In dieser Spalte diirfen Sie keine
Kontonummer und BKlasse eintragen.

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 1
PASSIVA 2
AUFWAND 3
ERTRAG 4
AUSSERBILANZ AKTIVA 5
AUSSERBILANZ PASSIVA 6

Fehlt einem Konto die BKlasse, gibt es sicher eine Differenz und auch das Ergebnis wird nicht
mehr zuverléssig sein.

Gr
Hier die Gruppenzugehdrigkeit eintragen. Es muss eine schon existierende Gruppe sein.
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Eroffnung
In jedem Konto miissen Sie den Anfangssaldo eingeben, der dem relativen
Vorjahresabschlusssaldo entspricht. Aktiva-Betrdge werden als positive Betrége erfasst, Passiva-

Betrage hingegen als Negativbetridge (den Betrag mit einem vorangestellten Minuszeichen
buchen).

Die Totalsumme der positiven Betrdge muss der Totalsumme der negativen Betrdge entsprechen.

Saldo

Diese Spalte enthélt den effektiven Saldo aller Konten, inklusive Anfangssaldo und Buchungen
auf diesem Konto.

Diese Spalte kann nicht gedndert werden, da sie automatisch vom Programm berechnet wird.

Bemerkung: Sie haben auch die Mdglichkeit, andere Spalten der verschiedenen Ansichten
anzuzeigen oder neue einzufiigen mit Befehl Felder einrichten, im Menii Daten.

6.3 Das Erstellen des Kontenplans, aufgrund eines
vordefinierten Modells

Das Programm enthilt auch vordefinierte Modelle und Beispiele, die man den eigenen
Bediirfnissen anpassen kann.

r “
Wahl neuer Arbeitsmappe L&J
Gruppe Datei
Kassenbuch
Einfache Buchhaltung Doppelte Buchhaltung mit MwStUSt
Buchhaltung mit Fremdwahrungen
Etiketten
Verschiedene
Beispiele [ Modelle Deutsch (Schweiz) -

Buchhaltung fur Firma (KMU Kontenplan) -
Buchhaltung fir Studio (Kafer Kontenplan)
Buchhaltung fir Studio (KMU Kontenplan)
Buchhaltung fiir Verein (Kafer Kontenplan)
Buchhaltung fiir Verein (KMU Kontenplan)
Buchhaltung fir Haushalt

Buchhaltung fiir Firma (KMU Kurzer Kontenplan)
Buchhaltung fir Studio (KMU Kurzer Kontenplan =

m

[ o | [ pbbrechen ||  mHife |

So konnen Sie den Kontenplan personalisieren:

Konten 16schen und/oder neue hinzufiigen
Die Codes der Konten dndern

Die Beschreibung édndern

Untergruppen erstellen

Bereits vorhandene Gruppierungen l6schen.

Um ein Konto zu 16schen, miissen Sie nur mit der Maus auf die Zeilennummer klicken und im
Menii Bearbeiten, den Befehl Zeilen loschen auswéahlen.
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Wenn Sie ein neues Konto hinzufiigen wollen, miissen Sie eine neue Zeile hinzufiigen, den Code
des Kontos und die Beschreibung eintippen, dann mit der BKlasse und der
Gruppenzugehdrigkeit vervollstandigen.

Um den Code eines Kontos zu bearbeiten, miissen 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 dndern.

Die Untergruppen werden eingefiigt, wenn man einen detaillierten Kontenplan mit mehr
Buchungsinformationen wiinscht.

Beispiel:
Sie mochten eine neue Untergruppe “Liquiditédt” erstellen, welche die Konten Kasse, Post und
Bank zusammenfasst:

Konten Buchungen Totalsummen MwSt/USt-Codes )
Sektion| Gruppe| Konto Beschreibung Bklasse | Gr Eroffnung Saldo i
Basizwahrung Basiswahrung

11 _AKTIVA

2 1000 Kasse 1 | 1 100.00 600.00

3 ':\ 1010  |Postcheck ,:' 1 1 600000 6'000.00

4 ‘“*-~l|.’_@ KDntDI-mrLgFrlT..---*" 1 1 10°0000.00 14°000.00

5 1090 | Geld-Transferkanto 1 | 1 20'000.00 20'000.00

& 1100 |Debitoren 1 1 7000.00 7000.00

7 1500 |Maschinen und Apparate 1 1 15°000.00 15'000.00

8 15610 |Geschaftsmobiliar 1 1 6'500.00 6'500.00

3 1 TOTALSUMME AKTIVA 00 64'600.00 69'100.00
10

Um die Untergruppe “Liquiditédt” zu erstellen, so vorgehen:

e leere Zeilen einzufiigen

e in der Spalte Gruppe den Code “100” eintippen

e in der Spalte Beschreibung den Text “Totalsumme Liquiditdt” schreiben

e in der Spalte der Gr “1” eintippen

e in der Spalte Gr Gr (Code “1”’) der Konten 1000, 1010 und 1020 mit dem neuen Code “100”

andern.
Konten Buchungen Totalsummen MwSt/USt-Codes
Sektion Gruppe|  Konto Beschreibung BKlasse | Gr Ergffnung Saldo i
Basiswahrung Basiswahrung
1
' 1 AKTIVA ~
1000 |Kasse 1 [100% 100.00 600.00
3 1010  |Postcheck ________.-—4——{ 100 | 6'000.00 6'000.00
4 | 1020 Knﬂlti{_gﬂﬂni—————‘______ 1 \00 | 100000.00 14°000.00
5 [;Jﬂ]f‘jl'—‘i_"zfolalsunmﬁquidﬂﬂt— —— \_1 ) 16"100.00 20'600.00
& 1090 | Geld-Transferkonto d_," 1 T 200000.00 200000.00
7 1100  |Debitoren ,_, 1 1 7'000.00 7000.00
8 1500 Maschijﬂﬂ-uﬂﬁﬁbparate 1 1 157000.00 15°000.00
:) L 15]_[J_.---@E'Q'E:_ﬁéﬂsmubiliar 1 1 6'500.00 6'500.00
10 (1 y  TOTALSUMME AKTIVA 00 64'600.00  69'100.00
11 i

Wenn im Kontenplan Untergruppen angezeigt werden, die Sie nicht benétigen, konnen Sie diese
auch l6schen.
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Beispiel:
Die Untergruppe “Fremdkapital kurzfristig” soll geloscht werden:
Konten Buchungen Totalsummen Mw St/USt-Codes ~
Sektion | Gruppe | Konto Beschreibung BKlasse | Gr Eroffnung Saldo -
Basiswahrung Basiswahrung
4312 PASSIVA —
4 2000  |Kreditoren 2 _(200 \ -18045.75 -18'045.75
45 L 2010 _Binl-cschuld.au_[aﬂ@isﬁﬁ———___—f 1,200 )/ -151000.00 -15'000.00
45 ( 200_)'___ Fremdkapital kurzfristig ra -33'045.75 -33'045.75
43 2600 |Lieferanten 2 2 -3000.00 -3000.00
4 2730  |Passive Rechnungsabgrenzung 2 2 -3000.00 -3'000.00
a0 2800 |Kapital / Stamkapital 2 2 -90'000.00 -90'000.00
5 2850 |Privatkonto 2 2 -34'000.00 -34'000.00
52 2990  |Gewinnvortrag / Verlustvortrag 2 2
53 2 TOTALSUMME PASSIVA 00 | -163'045.75  -163'045.75 -
Um die Untergruppe “Fremdkapital kurzfristig” zu 16schen, so vorgehen:
o Zeile 46 16schen
e Gr (Code “200”) der Konten 2000 und 2100, mit Code “2” &ndern.
Konten Buchungen Tatalsummen Mw5t/U5St-Codes A
Seldion | Gruppe | Konto Beschreibung BWlasse | Gr Eroffriung Sald a*
Basiswahrung Basiswahrung
42 ~ |PASSIVA ]
4 I:-' 2000'-:| Kreditoren 2 y2 \ -18'045.75 -18'045.75
45 2010/ |Bankschulden langfristig 2 N2 -15'000.00 -15'000.00
46 2600 |Lieferanten 2 2 -3000.00 -3000.00
7 2730 |Passive Rechnungsabgrenzung 2 2 -3'000.00 -3000.00
43 2800 |Kapital / Stamkapital 2 2 -90'000.00 -00'000.00
43 2850 |Privatkonto i 2 -34'000.00 -34'000.00
50 2990 |Gewinnvortrag / Verlustvortrag 2 2
51 2 TOTALSUMME PASSIVA 00 -163'045.75| -163'045.75
52 -

6.4 Das Einrichten des Kontenplans

Um einen Kontenplan ganz neu zu erstellen, miissen Sie mit Befehl Neu, im Menii 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 fiir die Einrichtung des Kontenplans einfligen.

Um den Kontenplan zu erstellen, empfehlen wir, mit der Eintragung der Hauptgruppen zu

beginnen:
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Konten Buchungen Totalsummen Mw5t/USt-Codes A
Seltion | Gruppe |Konto Beschreibung BKlasse | Gr Eroffnung Saldo at
Basiswahrung | Basizwahrung

1 1 Totalsumme Aktiva 00

2

3 299 Gewinn/Verlust des Betriebsergebnisses 2

4

5 2 Totalsumme Passiva 00

)

7 00 Differenz muss Null sein

]

3 3 Totalsumme Aufwand 02

10

1 4 Totalsumme Ertrag 02

12

13 02 Verlust{+) Gewinn(-) der Erfolgsrechnung 2991

a1 &
Basis Bewegung |Budget Vorhergeh...| Periode Verschied... Ausduck | 4 b [

¢ 1 - Totalsumme Aktiva - hier werden die Aktiva totalisiert

e 2991 - in dieser Gruppe wird der Gewinn oder der Verlust des Betriebsergebnisses
totalisiert

e 2 - Totalsumme Passiva — hier werden die Passiva totalisiert

¢ 00— Differenz muss Null sein - Ist der Betrag nicht = 0 bedeutet dies, dass eine Quadratur-
Differenz besteht

e 3 - Totalsumme Aufwand — hier werden die Aufwénde totalisiert

e 4 - Totalsumme Ertrag — hier werden die Ertrége totalisiert

e 02 - 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. Das Betriebsergebnis wird in der
Gruppe 2991 (in Passiva) totalisiert zur Gleichung der Bilanz.

Bemerkung: Es ist méglich auch Gruppen fiir Konten ausser Bilanz Aktiva und Passiva
einzufiigen, die ausserhalb der Buchhaltung oder der Kosten- und Profitstellen gefiihrt werden.
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:
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_ Buchungen Totalsummen | Mw5t/USt-Codes |z|
Seldion | Gruppe | Konto Beschreibung Bklasse | Gr Eroffnung Saldo o
Basiswahrung Basiswahning D
3 1 AKTIVA
4 1000 |Kasse 1 ﬁ 157.00 157.00
5 1010 |Postcheck 1 f‘1 45'000.00 45'000.00
6 1020 |Kontokorrent 1 1 '[ 56'000.00 56'000.00
7 1090 |Geld-Transferkonta 1 1
8 1100 |Debitoren 1 1 12'600.00 12'600.00
3 1200 |Vorrate Handelswaren 1 41 157200.00 157200.00
10 1300 |Vorausbezahlte Aufwendungen _,,..r-"""‘l’ 1 780.00 780.00
il 1301 |Noch nicht erhaltene Ertré 1 1 250.00 250.00
12 1500 |Maschinen und&ppar’é't—e’ 1 1 J 85'700.00 85'700.00
13 1510 Geschﬁﬁaﬂﬁﬁiar 1 'H 35'000.00 35'000.00
14 1512 H-adeneinrichtungen 1| 40°000.00 40°000.00
15 1 | TOTALSUMME AKTIVA :ﬁ 290'587.00 290'587.00
16 —
17 |2 PASSIVA n
13 2100 |Bankschulden kurzfristig / 2 f -25'000.00 -25'000.00
13 2200AMehrwertsteuer autamatisch /" 2 2 -AE70.00 -A570.00
20 2200 |MWST: Umsatzsteuer 2 2
21 2400 |Bankschulden langfristig 2 |2 -35'000.00 -35'000.00
2 2730 |Passive Rechnunqsabdénzunq 2 2 -852.00 -852.00
23 2800 Kapital!Stamkawtﬁ 2 -200°000.00 -200°000.00
2 2850 |Privatkonto _— | 2 |2 -2000.00 -2000.00
25 2900 Allqemeim’ﬁese 2 |2 -TR00.00 -TR00.00
26 2990 Gewimﬁﬂmﬂﬁrlustvortraq 2 |12 -15'665.00 -15'665.00
27 299 ,Ja*rfégaewinn /Jahresverlust \,2;
28 Cﬂ“f’ TOTALSUMME PASSIVA ___ﬁﬂf. -290'587.00 -290°587.00
29 _'_'_'__'_'__,—'——'_'_ e
30 (00 >t |Differenz muss Null sein {leere Zelle) e
Bewegung |Budgst  |Vorhergeh. |Periods  |Verschied .. Ausduck | « [] v ¥

e Die Konten 1000 bis 1512 haben als Gr 1, wie die Gruppe 1, welche die Totalsumme Aktiva
berechnet

e Die Konten 2100 bis 2990 haben als Gr 2, wie die Gruppe 2, welche die Totalsumme Passiva
berechnet

e Die Totalsummen Aktiva und Passiva haben als Gr 00, wie die Gruppe 00 “Differenz muss
Null sein”.
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Konten Buchungen Totalsummen Mw5St/USt-Codes ~
Sektion | Gruppe | Konto Beschreibung BKlasse | Gr Erdffnung Saldo -
Basiswahrung | Easizwahming
32 ERFOLGSRECHNUNG
i3
3403 AUFWAND .
35 3000 |Materialaufwand / Einkauf von Apparaten| 3 /3\
36 3010 |Léhne 3 {3
7 3015 |Handelseinkauf 3 3
38 3020 |Aufwand fir Drittleistungen 3 3 ‘
B 3030 |Unfallversicherung _________-—--""'__ 3 |3
40 3040 |Lohne Produktion — 3 13
4 | |3050 |Sonstiger Personalaufwand 3 3/
42| (|3 )y |TOTALSUMME AUFWAND
43 T
4 4 BETRIEBSERTRAG

45 4000 |Bruttoerirag Barverkiufe 4 4}
45 4010 |Bruttoertrag Handel Arti jl_#{4|
7 4020 |Skonti e — 4 1.4.' o
48 4030 |Br ienstleistungen 4 W e r e LSRN
9 (layT SUMME BETRIEBSERTRAG _ ( LM CE R GRLIPDE )
50 [ - |\ 2991 DER PASSIE
51 an Gewinn/Verlust der Erfolgsrechnung (@L‘) _x"n,_ﬂ___ _
B:sis Bewegung |Budget Vorhergeh.. | Periode Verschied... | Ausdruck It r |2

e Die Konten 3000 bis 3050 haben als Gr 3, wie die Gruppe 3, welche die Totalsumme
Aufwand berechnet

e Die Konten 4000 bis 4030 haben als Gr 4, wie die Gruppe 4, welche die Totalsumme Ertrag
berechnet

e Die Totalsummen Aufwand und Ertrag haben als Gr 02, wie Gruppe die 02, worin sie
summiert werden (Verlust(+)/Gewinn(-) der Erfolgsrechnung)

e Gewinn/Verlust der Erfolgsrechnung haben als Gr 2991, wie die Gruppe 2991, die in Passiva
steht.

6.4.1 Struktur einer Bilanz nach Gruppen

Zum automatischen Erstellen einer Bilanz nach Gruppen, miissen im Kontenplan, in der Spalte
Sektion, spezielle Codes eingerichtet werden.

Die Codierung ist die folgende:

* | Titel 1 fiir die Hauptiiberschriften eingeben

** | Titel 2 fiir die sekundiren Uberschriften eingeben

1 | Aktiva in der Zeile des Titels Aktiva eingeben

2 | Passiva in der Zeile des Titels Passiva eingeben

3 | Aufwand in der Zeile des Titels Aufwand eingeben

4 | Ertrag in der Zeile des Titels Ertrag eingeben

01 | Postenbuch Kunden | fiir das Postenbuch Kunden benutzen

02 Pgstenbuch fiir das Postenbuch Lieferanten benutzen
Lieferanten

03 | Kostenstellen fiir die Kostenstellen benutzen

04 | Profitstellen fiir die Profitstellen benutzen

#* | Bemerkungen in der Zeile des Titels Bemerkungen eingeben

4% | Versteckte Daten ?Illaﬁcslzé nZeile eingeben, ab welcher die Daten versteckt werden
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_ Buchungen Totalsummen @
Sektion | Gruppe | Konto Beschreibung BHlasse | Gr Erdffrung Saldo -
Basiswahrung Basiswahmng
T BILANZ @
2
1) AKTIVA
AT 1000 |Kasse 110 560.00 560.00
5 1010 |Postcheck 1 10 26300.00 26300.00
6 1020  |Kontokorrent 1 10 56'900.00 56'900.00
7 1040 |Debitoren 1 10 £'900.00 £'900.00
3 10 Umlaufvermégen 1 89'660.00 89'660.00
3
10 1050 |Maschinen und Apparate 1 15 7900.00 7900.00
n 1060 |Geschaftsmobiliar 1 15 35'000.00 35'000.00
12 1070 |Ladeneinrichtungen 1 15 960000 9600.00
13 1080  |Biiromobiliar 1 15 20000.00 20000.00
14 1090 |Software 1 15 4'500.00 4'500.00
15 15 Anlagevermogen 1 T17'000.00 T77'000.00
16 1 TOTALSUMME AKTIVA 00 166'660.00 166'660.00
17
18
B2 ) PASSIVA
2T 2000 |Lieferanten 2 20 -3600.00 -3600.00
P4 2010 |Bankschulden kurzfristig 2 20 -6'900.00 -6'900.00
2 2015 |Bankschulden langfristig 2 20 -5'000.00 -5'000.00
3 20 Fremdkapital 2 -15'500.00 -15'500.00
.|
25 2800 |Kapital / Stamkapital 2 25 -140'360.00 -140'360.00
26 29815 |Freie Reserven 2 25 -4'600.00 -4'600.00
2 2990 |Gewinnvortrag / Verlustvortrag 2 25 -5'200.00 -6'200.00
28 2991 Jahresgewinn /Jahresverlust 25
23 25 Eigenkapital 2 -151"160.00 -151'160.00
30 2 TOTALSUMME PASSIVA 00 -166'660.00 -166'660.00
N
32 00 Differenz muss Null sein il
Bewegung |Budget  |Vorhergeh. |Periode  |Verschiede. |Ausdruck | ¢ [] v ¥

e Ein * eingeben auf der gleichen Zeile wie der Titel Bilanz
e | eingeben auf der gleichen Zeile wie der Titel Aktiva
e 2 eingeben auf der gleichen Zeile wie der Titel Passiva.

"

Bemerkung: Wenn es ein Kontenplan in Stufenform gibt, muss ein eingegeben werden auf
der gleichen Zeile wie der Titel "Erfolgsrechnung"” und nur die Nummer 4 auf der Zeile vor
derjenigen mit dem Titel "Aufwand" oder "Ertrag".
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Konten Buchungen Totalsummen
Sektion | Gruppe | Konto Beschreibung
1) ERFOLGSRECHNUNG
3_51_.__
@D 4 ) BETRIEBSERTRAG
ar— 4000 |Bruttoertrag Barverkaufe
a2 4010  |Bruttoertrag Handel Artikel
4 4020 | Bruttoertrag Dienstleistungen
4 40 Betriebsertrag
45
46 4030 |Zinsertrag
7 4040 |Honorare
4 4050 |Ertrage aus Investitionen
43 4060 |Verschiedene Errage
50 45 Ubrige Ertrage
51 4 TOTALSUMME BETRIEBSERTRAG
52—
é 3 ) AUFWAND
541 3000 Materialeinkauf A
5 3005 |Materialeinkauf B
36 3010  |Aufwand fiir Drittleistungen
/ 3020 |Einkauf von Bestandteilen
58 30 Materialaufwand
59
Basis Bewegung | Budget Vorhergehe .| Periode Verschiede..| Ausdruck

L]

Gr

40
40
40

45
45
45
45

02

30
30
30
30

Erdffnung Saldo g

-46'500.00
-22'600.00

-69'100.00

-15'500.00
-15'500.00
-34'600.00

26'900.00

26'300.00

e Ein * eingeben auf der gleichen Zeile wie der Titel Erfolgsrechnung
e 3 eingeben auf der gleichen Zeile wie der Titel Aufwand

e 4 eingeben auf der gleichen Zeile wie der Titel Ertrag.

Fiir das Postenbuch Kunden/Lieferanten wird eine neue Sektion definiert, indem wie iiblich ein

Sternchen eingegeben wird.

e 01 eingeben auf der gleichen Zeile wie der Titel Postenbuch Kunden
e 02 eingeben auf der gleichen Zeile wie der Titel Postenbuch Lieferanten.

Das Anzeigen der Betrige geschieht wie fiir die Aktiva und die Passiva.
Diese Codierung gilt auch, wenn die Kunden und Lieferanten als Kostenstellen eingerichtet sind.
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Beispiel eines Postenbuches Kunden/Lieferanten im Kassenbuch:

_ Buchungen |Totalsummen | MwSt/USt-Codes @

Seltion | Gruppe | Konto Beschreibung BKlasse | Gr Eroffnung Saldo o
Basiswahrung | EBasiswahrung

160 | ‘) POSTENBUCH KUNDEN/LIEFERANTEN

BT

162 01) POSTENBUCH KUNDEN

163 1101 |Kunde Schwarz 1 |TPK

164 1102 |Kunde Weiss 1 |TPK

165 1103 |Kunde Smith (USA) 1 |TPK

166 TPK Totalsumme Postenbuch Kunden 110

167

168

16302 :1 POSTENBUCH LIEFERANTEN

m— 2101 | Lieferant Kohler 2 |TPL

171 2102 |Lieferant Schuhmacher 2 |TPL (1

172 2103 |Lieferant Miiller 2 |TPL

173 TPL Totalsumme Postenbuch Lieferanten 210 -

-Bewegung Budget |Vorhergehe. |Periode | Verschiedend Auschuck | « [ | [

Wenn es Kosten-und Profitstellen gibt, folgendes eingeben:

e ein Sternchen fiir den Wechsel der Sektion
e 03 auf der gleichen Zeile wie der Titel Kostenstellen
e 04 auf der gleichen Zeile wie der Titel Profitstellen.

Die Betrige werden als positiv angezeigt werden, wie der Aufwand und in roter Farbe wie der
Ertrag.

_ Buchungen | Totalsummen | =]

Seldion | Gruppe | Konto Beschreibung BEKlasse | Gr Erdffiung v
e
fos~ ) KOSTEN- UND PROFITSTELLEN
106——
18703 Kostenstellen
bg WEA |Wareneinkauf A WE
109 WEB |Wareneinkauf B WE
110 JWEC [Wareneinkauf C WE
m WE Totalsumme Kostenstellen
112—
1{3 04 ;' Profitstellen
11— WA [ Warenverkauf A wv
115 VB |[Warenverkauf B Wwv 3
116 WWVE |Warenverkauf C wv
17 wv Totalsumme Profitstellen
118 il
-Bewegunngudget |‘u’omerge...|F‘eﬁnde |‘u’ersd1ied.. Ausdruck | 4 |:| b @
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6.5 Die Tabelle Buchungen

In dieser Tabelle werden die Buchungsbewegungen eingetragen. Sie besteht aus mehreren
Spalten.

Konten Buchungen Totalsummen
Datum Beleg Beschreibung KiSoll | KtHaben Betrag it

i

2

3

4

3 -
Basis Kostenstellen Falligkeiten Speme ] 3

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.

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. Fiir die Konten
Soll und Haben wird derselbe Betrag belastet/gutgeschrieben.

Beispiel:
Geld aus dem Bankkonto bar beziehen:
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Konten Buchungen Totalsummen
Beleg Beschreibung KiSoll | KiHaben Betrag il
1 1 |Bezug aus Bankkonto 1000 1020 500.00
2
Bi-uis Kostenstellen Falligkeiten Speme It b2
Taste F& = Atomatische Mumerierung oder Ubemahme der Beispielzeilen
4 I 3
2/5 NUM

6.5.3 Buchungen auf mehreren Zeilen

Es gibt Buchungen, die Sie auf mehreren Zeilen buchen miissen, 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 &ndert
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.

Beispiel:
Verschiedene Zahlungen sind mit dem Bankkonto beglichen worden
Korten Buchungen Totalsummen
Diatum Beleg Beschreibung KiSoll | KtHaben Betrag o~
5 104.02.2009 6 [Verschiedene Zahlungen durch Bankkonto 1020 5'500.00
6 104.022009 6 [Autoversicherung 6220 50.00
7 |04.02.2009 | 6 |Miete 6000 900.00
8 104.02.2003 | 6 |Rechnung Einkaufe 4000 4'550.00
4) -
Basis Kostenstellen Falligkeiten Speme Fl b [
Taste F& = Datum erhdhen
5/9 NUM

In der Buchhaltung mit MwSt/USt sind alle Spalten beziiglich der MwSt/USt ersichtlich (siehe
Absch. 3.16). In der Buchhaltung mit Fremdwéhrungen sind alle Spalten beziiglich den
Wechselkurs ersichtlich (siehe Absch. 7.1).

Die Spalten der Tabelle konnen angeordnet, angezeigt oder aufgehoben werden. Man kann auch
neue Spalten einfiigen, indem man sich ins Menii Daten begibt und den Befehl Felder
einrichten aufruft.

In der Ansicht Kostenstellen existieren zusitzliche Spalten fiir das Buchen der Kosten- und
Profitstellen (sieche 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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Korten Buchungen Totalsummen

Gruppe Beschreibung Gr Erdffnung

1 |Totalsumme Aktiva 01 166'660.00  179'960.00
Totalsumme Passiva M -166'660.00 -173'560.00
Gewinn(+) Verlust{-) der Bilanz 00 6'400.00
Totalsumme Aufwand 02 78°200.00
Totalsumme Ertrag 02 -54'600.00
Verlust(+) Gewinn(-) der Erfolgsrechnung 00 -6'400.00
Differenz muss = 0 sein

Total Ausserbilanz: Aktiva

Total Ausserbilanz: Passiva

Totalsumme Klasse 7

Totalsumme Klasse 8

Totalsumme Klasse 9

Komplett 4 [

D |00 | =) | & | 6N | P |G [P —
= (A ==

=
(=]

—
=
L=l === R = NP PR =] ]

Es

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 ob es Buchhaltungsdifferenzen gibt.

6.7 Die Tabelle MwSt/USt-Codes

Die Buchhaltung mit MwSt/USt beinhaltet die Tabelle MwSt/USt-Codes, dank dieser das
Programm die MwSt/USt-Zerlegung (nach den verschiedenen Prozentsétzen unterteilt) und die
Verbuchung automatisch durchfiihrt (siche 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 Menii Buchl1 aktivieren. In der Registerkarte Periode, geben Sie die gewiinschte
Periode ein und das Programm berechnet und veranschaulicht die Bilanz nach Periode. Mehr
Informationen im Abschnitt 6.8.4.

6.8.2 Abschluss des laufenden Jahres

Frither 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 miissen.

6.8.3 Neues Jahr erstellen

Im Menii Buch2, 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 konnen, wie der Gewinn oder der

Verlust aufgeteilt werden soll. Sie miissen nur das Konto oder die Konten angeben (z.B.
Gewinnvortrag/Verlustvortrag, Eigenkapital...) zum Aufteilen des Betrages.
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Saldivartrag [&J

Erdffnungssaldi der Konten Gbertragen
| Bilanz

Erfolgsrechnung
| Ausser Bilanz

Kostenstellen K51

Kostenstellen K52

| Kostenstellen K53

GewinnMVerlust-Verteilung

Totalsumme aufteilen

Konten Betrage

| ok || mbbrechen || Hife

e

Eroffnungssaldi der Konten iibertragen

Geben Sie an, fiir welche Konten die Erdffnungssaldi zu libertragen sind. Normalerweise werden
die Saldi der Konten Bilanz, Ausserbilanz und Kostenstellen iibertragen (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/Betrige

Sie geben an, auf welches Konto oder welche Konten Sie den Gewinn oder Verlust aufteilen
wollen und wie hoch der Betrag ist.

Wenn Sie mehr als drei Konten brauchen, miissen die Anderungen der Betriige in der neuen
Buchhaltung von hand in der Spalte Erdffnung 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 konnte aber auch sein, dass buchhalterische Fehler vorhanden sind oder die
Wechselkursdifferenzen sind nicht gebucht worden.

Sie miissen die Stammdaten der neuen Buchhaltung vervollstindigen, die Eroffnungssaldi
iiberpriifen und die Datei mit neuem Namen speichern.

Das Programm tiibertragt die Abschluss-Saldi des Vorjahres auch in der Ansicht Vorhergehende
der Tabelle Konten (Spalte Vorjahr) des Neuen Jahres.

6.8.4 Formatierte Bilanz

Dieser Befehl wird im Menii Buchl aktiviert, mit Anklicken der Option Formatierte Bilanz.
Ein Dialogfenster 6ffnet sich, worin ein vordefinierter formatierter Ausdruck der Bilanz und
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Erfolgsrechnung priasentiert wird. Die Gruppierung der Konten geschieht je nach Inhalt in der
Spalte BKlasse.

Die Formatierte Bilanz kann man in den folgenden Formate speichern: Pdf, Html, MS Excel
und in der Zwischenablage speichern.

Registerkarte Basis

Formatierte Bilanz [Favont] I&J

Basis | Periode I Stilart I Texte I Rander | Favoriten

Seitendberschrift
Zeile 1

Zeile 2
Zeile 3
Zeile 4
[l anfangsseite

[ Datum ausdrucken
[ seitenzahl einbezishen

Spaltentberschrift (Bilanz J Erfolgsrechnung)
Laufendes Jahr

Varjahr |

Seiten drucken

Aktiva Passiva Aufwand Ertrag
[ Ausserbilanz Aktiva (5) [ Ausserbilanz Passiva (&)
Verlust in den Passivkonten [ 2 Klassen pro Seite

Im Ausdruck einbeziehen

[ Kontonummern Betrdge in Fremdwahrungen
Prozentsatze [ vorjahressaldi
[ konten mit 0 Saldo Konten mit Bewegung
Drucken ¥ | |Seitenansicht | | Abbrechen | [ Hilfe
.
Seitentiberschrift

Zeilen 1-4 )
Hier den Text eingeben, der als Uberschrift fiir die Bilanz verwendet wird.

Anfangsseite / Datum ausdrucken / Seitenzahl einbeziehen

Wenn Sie die Funktionen aktivieren, werden diese im Ausdruck stehen.

Spalteniiberschrift (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.
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Vorjahr
Hier das Abschlussdatum der Buchhaltung des Vorjahres eingeben.

Seiten drucken

Wenn Sie die dafiir 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 moglich, wenn es sich nicht um eine umfangreiche Buchhaltung handelt.

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

Drucken, Seitenansicht, Abbrechen

Mit diesen Befehlen begeben Sie sich in die Einstellungen des Ausdrucks (Seitenansicht,
Ausdruck abbrechen und Ausdruck starten).

Insbesondere mit der Schaltfliche Drucken kann man die Ausdrucke in verschiedenen Formaten
speichern, indem man die Dateien in Pdf, Html, MS Excel und in der Zwischenablage
speichern exportiert.

Registerkarte Periode

Formatierte Bilanz [Favont] [-LhJ

Basis | Periode |51i|art ITe:ie IHéndE.-r IFa'u'uriten|

@ Alles 01.01. 200931, 12,2009

(") Bestimmte Periode

Anfangsdatum (inbegriffen) 01,01, 2009
Enddatum {inbegriffen) 31,12.2009
Drucken ¥ | |Settenansicht | | Abbrechen | | Hilfe

Alles
Mit dieser Funktion, wird die komplette buchhalterische Periode berechnet und angezeigt.
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Bestimmte Periode

Dank dieser Funktion bekommen Sie die Bilanz der gewiinschten Periode, indem Sie das
Anfangs-und Enddatum eingeben. Beim Eingeben der gewlinschten Periode, wird das Feld des
laufenden Jahres (Registerkarte Basis) automatisch aktualisiert.

Registerkarte Stilart

Formatierte Bilanz [Favont] &J

Basis IF‘eriode Stilart |Te:-ie IH."-_'lnder IFa\ror'rten

stilart benutzen

[Shangai (Schwarz und Weiss) - ]

Eigenschaften Stilarten:
[F‘.Eport: Schriftzeichen - ]

Wert:

arial, helvetica, sans-serif [ Andern... ] [ Vordefiniert ]

|:| Formatierung Linien ignorieren
[] Micht einbezogene Konten und Gruppen einschliessen

[T] Fehlermeldungen ausdrucken

Zoom Orientierung Seite:
100 Auto 7
| Drucken ¥ | [Seitenansicht | | Abbrechen | | Hilfe

Stilart benutzen
Es stehen verschiedene Muster fiir die formatierte Bilanz zur Verfligung, unter denen man das
auswahlt, das am besten passt.

Eigenschaften Stilarten
Fiir jede Stilart konnen die Farbe der Linien und des Hintergrundes ausgewéhlt werden.

Wert / Andern... / Vordefiniert
Dank diesen Funktionen konnen Sie die Stilart &ndern oder die Standard Stilart wiederherstellen.

Formatierung Linien ignorieren

Wenn die Funktion aktiv ist, wird die Formatierung nicht beibehalten.

Nicht einbezogene Konten und Gruppen einschliessen

Wenn die Funktion aktiv ist, werden auch die Konten und Gruppen sichtbar gemacht, die
ausgeschlossen worden sind.

Fehlermeldungen ausdrucken
Dank dieser Funktion kdnnen Sie Fehlermeldungen ausdrucken.

Zoom
Die Bilanz auf dem Bildschirm vergrdssert oder verkleinert anzeigen.
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Orientierung Seite
Die Orientierung der Seite dndern (Vertikal, Horizontal).

Registerkarte Texte

F

Formatierte Bilanz [Favornt]

| Basis I Periode I Stilart | Teade |Hﬁnder I Favoriten

Schiliissel AKTIVA
Wert IV
Bearbeiten

Wert = Schilssel

ARTIVA AKTIVA "
TOTALSUMME AETIVA TOTALSUMME AKTIVA 3
PASSIVA PASSIVA =
TOTALSUMME PASSIVA TOTALSUMME PASSIVA

ALIFWAMD ALIFWAMD

TOTALSUMME AUFWAND TOTALSUMME ALIFWAMD

ERTRAG ERTRAG

TOTALSUMME ERTRAG TOTALSUMME ERTRAG

Gewinn Gewinn

| Drucken ¥ | |Seitenansicht | | Abbrechen | |  Hife |

Mit dieser Option kénnen Sie die Uberschriften der Ausdrucke éndern, welche das Programm

normalerweise benutzt.

Schliissel

Wenn ein Text aus dem aktiven Dialogfenster ausgewahlt wird, erscheint dieser automatisch im

Feld als Schliissel, der zu dndern ist.

Wert
Hier den gewiinschten Text eingeben.

Bearbeiten

Mit dieser Schaltfliche werden die Anderungen gespeichert.

Wert = Schliissel

Wenn Sie diesen Befehl auswéhlen, sind die Texte in den Feldern Schliissel und Wert gleich.
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Registerkarte Rander

Formatierte Bilanz [Favont] ﬁ

| Basiz | Periode |Sti|art ITexte | Rander |Fa'~ruriten|

Anfang Konten drudken

Oben 2.50 cm|
Unten 2,00 cm
Links 2,50 cm
Rechts 2,00 cm
Rénder

Uberschrift 1.00 cm
Ende der Seite 1.00 cm

Drucken ¥ | |Seitenansicht | | Abbrechen | | Hilfe

Anfang Konten drucken
Wird benétigt, falls die Seitenrdnder fiir den Ausdruck gedndert werden sollen.

Rdéinder
Hier wird der Abstand zwischen den Seitenrdndern und der Seiteniiberschrift festgelegt.

BANANA BUCHHALTUNG




DOPPELTE BUCHHALTUNG

Registerkarte Favoriten

Die Funktionen dieser Registerkarte erlauben, Muster von Berichten zu speichern, sodass man
nicht jedesmal von hand die Auswahl der Optionen dndern muss.

Formatierte Bilanz [Favorit] ==
| Basis | Peiiode | Stiatt | Texte | Rander | Favorten |
Favriten:
| verwende Auswahl (=) |
| Wie vordefiniert (%) |
| Umbenenren... |
| Duplizieren... |
T
[ Léschen |
Kommentar
Drucken ¥ | [Seitenansicht| | Cancel | |  Help

Verwende Auswahl
Erlaubt, einen Bericht aus der Auswabhlliste auszuwéhlen.

Wie vordefiniert )
Erlaubt, den Favorit als vordefiniert einzurichten (Musterbericht, welcher beim Offnen des

Dialogs geladen wird).

Umbenennen
Zum Andern des Namens eines schon bestehenden Berichtes.
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Duplizieren
Diese Funktion erlaubt, einen Musterbericht zu kopieren, die gewlinschten Positionen zu dndern
und den neuen Bericht zu speichern:

Auf "Duplizieren" klicken

den Namen des neuen Berichtes eingeben und mit OK bestitigen

die gewiinschten Optionen auswihlen, die sich in den verschiedenen Registerkarten befinden
mit der Seitenansicht werden automatisch die ausgewéahlten Einrichtungen fiir den Ausdruck
gespeichert.

Neu
Zum Erstellen eines neuen Musterberichtes.

Loschen
Zum Lodschen eines Musterberichtes.

6.8.5 Formatierte Bilanz nach Gruppen

Dieser Befehl (Menii Buchl), erstellt automatisch die Formatierte Bilanz nach Gruppen. Im
Vergleich zur Formatierten Bilanz, werden die Gruppen und die Untergruppen detailliert
dargestellt. Ausserdem kann der Benutzer aus mehreren vordefinierten Stilarten eine passende
auswiéhlen, die Farbe dndern und schon entsteht eine Bilanz mit neuer Struktur und Grafik.
Die Formatierte Bilanz nach Gruppen hat zwei zusétzliche Registerkarten: Sektionen und
Unterteilung. Ausserdem unterscheidet sich die Registerkarte Basis durch einige hinzugefiigte
Optionen fiir den Ausdruck.

Registerkarte Basis
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Formatierte Bilanz nach Gruppen [Favorit] &J

Basis | Sektionen I Unterteilung I FPeriode IStiIart I Texte I Rander I Fa\roritenl

Seite

Oberschrift 1 Firma XX
Uberschrift 2 Buchhaltung 2009
Oberschrift 3

Oberschrift 4

[7] bedkblatt ausdrucken
[T Datum ausdrucken
[ seitenzahl ausdrucken

Spaltentiberschrift (BilanzErfolgsrechnung)

Laufendes Jahr 31.12.2009 [ 2009
Vorjahr 01.01.2008 j 2008
Spalten anzeigen Zeilen anzeigen
|:| Kontonurmmern Konten
Prozentsatze [T Konten mit Saldo O
[T saldi vorjahr [T Konten mit Bewegungen
[ Budget [T Gruppen mit Saldo 0
Fremdwahrung
Drucken ¥ | |Seitenansicht | | Abbrechen | [ Hilfe

Seite
Die Zeilen Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3, Uberschrift 4 sind fiir die Uberschriften
der Bilanz nach Gruppen bestimmt.

Deckblatt ausdrucken / Datum ausdrucken / Seitenzahl ausdrucken
Wenn Sie die Funktionen auswéhlen, wird folgendes ausgedruckt: die erste Seite, das Datum und
die Seitenzahl.

Spalteniiberschrift (Bilanz/Erfolgsrechnung)
Das Datum Anfang und Ende des laufenden Jahres eingeben und das Datum Anfang und Ende
des Vorjahres.

Spalten anzeigen

Wenn als Option ausgewihlt, werden in der Spalte die Kontonummern, die Prozentsdtze, die
Vorjahressalden, das Budget und die Fremdwahrung angezeigt.
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Zeilen anzeigen

Wenn als Option ausgewéhlt, werden auf der Zeile die Konten, die Konten mit Saldo 0, die
Konten mit Bewegungen und die Gruppen mit Saldo 0 angezeigt.

Registerkarte Sektionen

F

Formatierte Bilanz nach Gruppen [Favorit]

Basiz | Sektionen |Urrterteilur1g | Periode | Stilart |Te:te I Rander | Fa'mriten|

Ausdruck Sektionen

oz

[V 1AKTIVA
[+ 2PASSIVA

[¥ *ERFOLGSRECHMUNG
[v 4BETRIEESERTRAG
[v 3 AUFWAND

[v *Segmente
[+ Filiale

Auf neuer Seite beginnen

Titel Sektion ausdrucken

Alternativer Text fir Titel Sektion

Gruppe fiir Prozentsatz- Berechnung

Gruppen wom Miveau verbergen

Standard fir Report verwenden

Optionen Zeilen

Parameter Text

Drucken ¥ | | Seitenansicht | [ Abbrechen | [ Hire |

Ausdruck Sektionen
Im Feld werden automatisch alle Sektionen des Kontenplans iibertragen, die mit der
vorgesehenen Codierung gekennzeichnet worden sind.

Auf neuer Seite beginnen
Wenn Sie wiinschen, dass eine Sektion der Bilanz auf einer neuen Seite steht, darauf klicken und

Feld ankreuzen.

Titel Sektion ausdrucken

Zum Ausdrucken des Titels der Sektion.
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Alternativer Text fiir Titel Sektion
Zum Andern des Textes der diversen Sektionen (Beispiel Passiva mit Schulden) den
gewlinschten Titel auswéhlen und im Feld den alternativen Text eingeben.

Fiir diejenigen, die ein Kontenplan in Stufenform (Aufwand und Ertrag) benutzen, ist es
moglich, den Bericht mit den folgenden Optionen zu personalisieren:

e QGruppe fiir Prozentsatz-Berechnung
e Gruppe vom Niveau verbergen
e Optionen Zeilen

Beim Klicken auf die Hauptgruppen (Aktiva, Passiva, Aufwand, Ertrag, usw.), werden die
folgenden Optionen aktiviert:

Gruppe fiir Prozentsatz-Berechnung

Die Prozentsitze der Totalsummen werden aufgrund der ausgewdhlten Gruppe oder Untergruppe
berechnet. Wenn keine Option ausgewihlt wird, werden die Prozentsétze aufgrund der
Totalsummen der Hauptgruppen berechnet.

Gruppe vom Niveau verbergen
Wenn Sie aus der Liste ein Niveau auswihlen, werden die Daten bis zum ausgewihlten Niveau
angezeigt.

Optionen Zeilen

Wenn Sie auf dieser Option klicken, 6ffnet sich ein Fenster, worin Sie verschiedene Optionen fiir
den Ausdruck einer Zeile einrichten kénnen.
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F .
Zeilen ﬁ
Zeilen Sektion
100 Fliissige Mittel und Wertschrift [T Zeile nicht einbeziehen
1 OTALSUMME AKTIVEM
[] zeilen ausblenden/vertecken
[| Gruppe Total der Sektion
[ Anzeigen als
Alternativer Text fiir den Ausdruck
Parameters
Anzeigen
@ Gruppen () Konten (7 Alles
| ok || Abbrechen | | Hife
e

Parameter Text

Die fiir die Sektion ausgewéhlten Parameter konnen hier auch in Form von Codes eingegeben
werden. In den Optionen oben nicht vorgesehene Parameter eingeben ist auch moglich: die den
moglichen Parametern entsprechenden Codes sind auf unserer Internetseite verfiigbar
www.banana.ch.
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Registerkarte Unterteilungen

Formatierte Bilanz nach Gruppen [Favorit]

E=x=)

| Basis | Seltionen | Urterteiung | Periode I Stilart | Texte | Rander | Favoriten|

7 Keing

@ Unterteilung nach Periode

[3 Monate (Trimester)

Mur Segment

Perinden fir das ganze Jahr erstellen

Spalte Totalsummen
Hiichste Anzahl Unterteilungen 35
nterteilung nach Segment
Spalte Totalsumme
Drucken ¥ | |Seitenansicht | | Abbrechen | | Hilfe

Keine
Es wird die ganze Periode angezeigt.

Unterteilung nach Periode

Dank dieser Funktion kann man die Daten der ausgewihlten Periode anzeigen nach Tag, Monat,

Halbjahr, Dritteljahr, Vierteljahr, Halbjahr, Jahr. In den Spalteniiberschriften wird die

ausgewdhlte Periode stehen.

Nur Segment

Es werden die Daten des ausgewihlten Segmentes angezeigt.

Perioden fiir das ganze Jahr erstellen

Wenn die buchhalterische Periode nicht mit dem Kalenderjahr {ibereinstimmt, aber man

trotzdem alle Monate anzeigen will, einfach diese Funktion auswihlen.

Spalte Totalsummen

Mit dieser Funktion erstellen Sie eine Spalte Totalsummen der ausgewihlten Perioden in der
Erfolgsrechnung und in der Ansicht Totalsummen des Befehls Buchhalterischer Bericht (Menii

Buchl).

Hochste Anzahl Unterteilungen

Die hochste Anzahl von Perioden ist auf 36 eingerichtet. In speziellen Féallen, wenn man

ganz detaillierte Statistiken wiinscht und lange Perioden in Betracht zieht, kann man diesen Wert
von hand einstellen. Dabei miissen Sie bedenken, dass eine ganz hohe Anzahl von Perioden das

Programm verlangsamen kann.
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Unterteilung nach Segment
Es werden die Daten des ausgewéhlten Segmentes angezeigt. In den Spalteniiberschriften wird
das ausgewihlte Segment stehen.

Spalte Totalsummen
Beim Aktivieren dieser Option, werden die Totalsummen des ausgewéhlten Segmentes
angezeigt.

Registerkarte Periode / Registerkarte Stilart / Registerkarte Texte / Registerkarte Rander /
Registerkarte Favoriten

Diese Registerkarten sind wie die der formatierten Bilanz (siche Absch. 6.8.4).

6.8.6 So erhalten Sie die Berichte

Die Berichte sind Illustrationen, worin alle Konten stehen, die dank den Einstellungen des
Benutzers entstehen und somit allen Bediirfnissen gerecht werden.

Die meistbenutzten Berichte sind jene, die nach Klassen, Periode, Segmente oder durch externe
Gruppierungen zusammengefasst wurden.

Zum Berechnen der Berichte, den Befehl Buchhalterischer Bericht erteilen (Mentii Buchl):
Es 6ffnet sich ein Fenster mit verschiedenen Registerkarten, die schon im Abschnitt 3.11.8
behandelt worden sind.

Sie konnen verschiedene Arten von Berichten erhalten:

e Wie in der Tabelle Konten — alle Konten werden wie im Kontenplan angezeigt

e Konten nach Klassen — wenn Sie einen Kontenplan mit mehreren Untergruppen haben,
ermOglicht Thnen der Befehl Bilanz nach Klassen, die Konten zu berechnen und sofort
anzuzeigen, aufgrund der BKlasse, mit den Gruppen und der Beschreibung der Tabelle

e Buchhalterischer Bericht (extern) — erlaubt Gruppierungen ausserhalb der Buchhaltung.
Fiir mehr Informationen konsultieren Sie folgende Seite im Web unter
http://www.banana.ch/cms/de/buchhalterischer_bericht_extern

Alle Berichte konnen in den Formaten Pdf, MS Excel, Html, Xml und Txt gespeichert werden,
mittels Exportieren der Zeilen (Menii Daten).
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7 Buchhaltung mit Fremdwahrungen

In der Buchhaltung mit Fremdwéhrungen, Doppelte Buchhaltung, kénnen Sie Konten und
Bewegungen mit verschiedenen Wahrungen verwalten.

Im Vergleich zur doppelten Buchhaltung, beinhaltet die Buchhaltung mit Fremdwahrungen
folgende Punkte:

e Die Tabelle Wechselkurse

¢ Die Basiswdhrung, muss unbedingt in den Eigenschaften (Stammdaten), Menii Datei,
definiert werden

e Die Konten Wechselkursgewinne-/verluste miissen unbedingt in den Eigenschaften
(Stammdaten), Registerkarte Fremdwéhrungen, definiert werden (siche auch Absch. 3.5.8).

Die Buchhaltung mit Fremdwiahrungen entspricht den internationalen Buchhaltungsstandards.
Die Buchhaltung mit Fremdwéhrungen ist ein professionelles Werkzeug, gedacht fiir Benutzer

mit guten Buchhaltungskenntnissen. Fiir eine korrekte Anwendung, lesen Sie die “Anleitung zur
Buchhaltung mit Fremdwéhrungen”, verfligbar unter www.banana.ch.

Es gibt zwei Arten von Buchhaltungen mit Fremdwihrungen:

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

7.1 Die Tabelle Wechselkurse

Die Tabelle Wechselkurse ist nur in der Buchhaltung mit Fremdwéihrungen vorhanden. Hier
werden die Zeichen der Wihrungen definiert, die in der Buchhaltung benutzt werden. Jede
Wihrung hat ihr eigenes Kennzeichen und einen eigenen Wechselkurs, die sich auf die
Bezugswihrung beziehen.

Konten Buchungen Totalsummen MwSt/USt-Codes Wechselkurse A
Datum Bez. Wahrung | Wahrung Text Fix Mutt. Wechselkurs | W. Eroffnung Min Max | Dezimalzahlen =
1 CHF EUR |Euro -1.00 1.500700 1.490600 2
2 CHF UsSD  |US Daollar -1.00 1.613400 1.601500 2
3 -
Basis Komplett < b |
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 Wihrung nicht gefunden.

Bezugswiahrung
Es ist die Grundwihrung, auf welche sich der Wechselkurs bezieht (im Beispiel: EUR).

Wihrung
Es ist die Wahrung (auch Zielwdhrung genannt), in welche die Bezugswihrung konvertiert wird.
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Text
Ein Text, welcher die Fremdwéhrung 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, fiir Wéhrungen 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 wenn die eingegebenen Wiahrungen in der Spalte Bezugswéhrung und Wihrung
umgekehrt wiirden (Wechselkurs = 1/Wechselkurs).

Bemerkung: Andern Sie den Multiplikator nicht, wenn Sie bereits Buchungen mit dieser
Wéhrung eingetragen haben. Das Programm wird in den Buchungen Fehler melden, die auf
falsche Wechselkurse zuriickzufiihren sind.

Wechselkurs
Der aktuelle Wechselkurs in Bezug auf die Basiswéhrung.

Eroffnungskurs

Der Wechselkurs bei der Eroffnung. Er wird gebraucht, um den Betrag der Wéhrung bei der
Er6ftnung in den Betrag der Basiswahrung beim Erdffnen zu konvertieren. Er muss nur einmal
eingegeben werden, nimlich beim Einrichten der Wechselkurse, denn das Programm iibernimmt
thn 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 Betrdge der Wahrung?2 gerundet werden.
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7.2 Operationen mit der Buchhaltung mit Fremdwahrungen

In der Tabelle Buchungen gibt es Spalten, welche die Buchhaltung in Fremdwéhrungen
betreffen:

Konten Buchungen Totalsummen MwSt/USt-Codes Wechselurse A |
Datum | Beleg Beschreibung Kt 5ol P&HaberF:EeLr.‘._ﬁa'é‘hﬂng Wahning W_e.c@ktf[i} Betrag EUR |

1

Z

PR — W

Basis MhwSt/USt komplett | Kostenstellen Fallgheiten Speme { b ¥

i NUM

Betr. Wihrung
Hier wird der Betrag in Wahrung eingegeben.

Wihrung

Kennzeichen der Wihrung, welches sich auf die Spalte Betr. Wihrung bezieht. Ist das Feld leer
beim Eingeben der Buchungen, iibernimmt das Programm automatisch die Wahrung 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, tibernimmt das Programm automatisch den
Wechselkurs der Tabelle Wechselkurse.

Betrag (Basiswihrung)
Betrag Wiahrung, der in Basiswahrungen umgewandelt worden ist. Wird beim Eingeben der
Betrag in Wihrung geéndert, berechnet das Programm automatisch den Betrag in Basiswéahrung.

Die Werte, die das Programm automatisch angibt (Wahrung, Wechselkurs, Betrag in
Basiswiéhrung), konnen jederzeit gedndert werden.

7.2.1 Buchungen mit Fremdwahrungen
Beim Buchen auf Konten in Fremdwéhrung, kdnnen Sie drei Arten von Buchungen bekommen:

e Buchungen auf zwei Konten in Basiswéhrung.

In diesem Falle ist es eine normale Buchungsart der doppelten Buchhaltung
e Buchungen auf einem Konto in Basiswéhrung und auf einem Konto in Fremdwihrung
e Buchungen auf zwei Konten mit verschiedener Wahrung und nicht in Basiswéhrung.

7.2.2 Buchungen auf einem Konto in Basiswahrung und auf einem Konto in
Fremdwéahrung

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 iibernimmt das Programm automatisch den Wechselkurs aus der Tabelle Wechselkurse. So
vorgehen:
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Konten Buchungen Totalsummen Mw5t/USt-Codes Wechselkurse A
Datum | Beleg Beachreibung Kt Sall HHaherC:Eﬁtmhrung Wahnng Wechsekus Betrag EUR | *

2

P — 3

Basis MwSt/USt komplett | Kostenstellen Falligketen Speme { b (¥

k] NUM

e Das Soll-Konto, das Haben-Konto und den Fremdwéhrungsbetrag eingeben

Das Programm berechnet automatisch den Betrag in Basiswidhrung, aufgrund des Wechselkurses
in der Tabelle Wechselkurse.

Den Wechselkurs erhalten, wenn Sie den Betrag in Fremdwihrung und in Basiswihrung
bereits kennen

Wenn Sie den Betrag in Fremdwihrung und in Basiswihrung bereits kennen (z.B. wenn der
Betrag in Basiswihrung 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 Betrige eingeben
e Begeben Sie sich in die Spalte Betrag EUR (Basiswéhrung)

Korten Buchungen Totalsummen Mw5t/U5t-Codes Wechselkurse .
Beleq Beschreibung KtSoll | KtHaben | Betr Wahnung |Wahrung| Wechselkurs | Betrag EUR | #
67 |Verkauf Ware 1030 4000 120000 USD 1'049.00

8

Basis MwSt/USt komp.|Kostenstellen | Falligheiten Speme { b (%

9/16 NUM

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.

Konten Buchungen Totalsummen Mw5t/USt-Codes Wechselkurse A
Beleg Beschreibung KtSoll | KtHaben | Betr\Wahrung [Wahrung| Wechselkurs | Betrag EUR | *
é 67 |Einkauf Ware von Firma 1 3000 {1030 11340.00] USD I“J_:?EHL*" 1'049.00
g -
Basiz MwSt/USt komp..| Kostenstellen Falligketen Speme ] ¥
10116 NUM

Einen eigenen Wechselkurs anwenden, der nicht mit dem aus der Tabelle Wechselkurse
identisch ist

e Das Soll-Konto, das Haben-Konto und die Betridge in Wéahrung eingeben
e Begeben Sie sich in die Spalte Wechselkurse und tippen den gewiinschten Wechselkurs ein
e Die Taste F6 driicken, damit der Betrag in Basiswdhrung berechnet wird
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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, miissen Sie auf
mehreren Zeilen buchen.

Konten Buchungen Tetalsummen MwSt/USt-Codes Wechselkurse -
Datum Beleg Beschreibung KiSoll | KtHaben | Betr Wahrung |W3ahrung) Wechselkurs | Betrag EHR, *
13 |25.02.2009 | 69 |Girokonto von USD nach CHF 1040 800.00 CHF 1.500700 l-'(533,[]8\-| r
14 |25.02.2009 | 69 |Girokonto von USD nach CHF 1030 766.86/ USD 1.438546 \533.08) i
13 e .
Basis Mw St/USt komplett| Kostenstellen Faligkeiten Speme ‘ » [
15/16 NUM

e Aufder ersten Zeile das Soll-Konto und den Betrag in Fremdwihrung eingeben (im Beispiel:
CHF)

e Auf der zweiten Zeile das Haben-Konto und den zweiten Betrag in Fremdwéhrung eingeben
(im Beispiel: USD). An dieser Stelle zeigt das Programm eine Differenz an, da die
automatisch berechneten Betrdge in Basiswihrung nicht gleich sein werden

e Aufder 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 selbstverstdindlich auch moglich, diese Transaktionen mit einem Girokonto
zu buchen, anstatt die Konten Soll oder Haben leer zu lassen.

7.2.4 Wechselkursdifferenzen buchen

Sind Konten in Fremdwéhrung vorhanden, haben Sie immer Wechselkursdifferenzen, weil der
Betrag in Fremdwéhrung in die Eigenwihrung umgewandelt wird und die Wechselkurse sich
andern konnen. 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, miissen Sie mit Befehl Buchungen
Wechselkurs-Diff. erstellen, im Menii 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 bestitigt wird, erstellt das Programm automatisch in der Tabelle Buchungen die
gewlinschten Buchungen, indem die Konten aus den Eigenschaften (Stammdaten), im Menii
Datei, Registerkarte Fremdwéhrungen iibernommen werden.

Korten Buchungen Totalsummen Mw5t/USt-Codes Wechselkurse E
Datum | Beleg Beschreibuna KtSall | KtHaben | BetrWahrung |Wahmng) Wechselkurs | Betrsg EUR *
7 19.03.2009 Verlust aus Wechselkurs Bank - USD 3740 1030 EUR 24472
18 119.03.2009 Gewinn aus Wechselkurs Bank - CHF  [1040 3740 EUR 34.02
19 il
Basis MwSt/USt komplett | Kostenstellen Faligkeiten Speme ] b ¥

Taste F& = Datum erthohen

14 1 3

19720 NUM

BANANA BUCHHALTUNG




158 BUCHHALTUNG MIT FREMDWAHRUNGEN

Die Buchung der Wechselkursdifferenzen dndert nur den Saldo des Kontos in Basiswéhrung.
Der Saldo des Kontos in Fremdwihrung bleibt unverandert.

7.2.5 Abschluss einer Buchhaltung mit Fremdwahrungen
Um eine Buchhaltung mit Fremdwéhrungen abzuschliessen, miissen 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 libertragen). Werden weitere Operationen durchgefiihrt, muss
erneut kontrolliert werden, ob es Buchungsdifferenzen hat.
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8 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, miissen Sie wie folgt vorgehen:

e Im Meni Datei, den Befehl Neu anklicken
e Die Typologie Verschiedene auswihlen
e Das Wechselkursarchiv auswéhlen

Wechselkurse *
Datum Bez Wahrung |  Wahrung Text Mutt. Wechselkur: *
1 EUR ADF | Andorranischer Franc 6.55960
2 |21.12.2009 EUR ADP Andorranische Pesete 166.38600
3 121.12.2009 EUR AED Ver. Arab. Emir_-Dirham 5 26830
4 21122009 EUR AFM Afghanischer Afghani 7061660
5 121.12.2009 EUR ALL Albanischer Lek 138.78800
6 121.12.2009 EUR AMD Armenischer Dram 536.00000
7 21.12.2009 EUR ANG ML-Antillen-Gulden 257400
8 121.12.2009 EUR AON Angolanischer Kwanza 127.62200
3 21.12.2009 EUR ARS Argentinischer Peso 5.45370
10 121.12.2009 EUR ATS Osterreichischer Schilling 13.76030
11 121.12.2009 EUR AUD Australischer Dollar 1.61130
12 121.12.2009 EUR AWG  |Aruba Flarin 258140
13 121.12.2009 EUR AZM Aserbaidschanischer Manat 575547000
Basis Komplett 1l b [

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 fiir den
Ausdruck von Etiketten.

Sie konnen eine Liste von Adressen aufstellen oder beliebige Felder erstellen, die Sie brauchen
fiir eine eigene Datenbank oder fiir einen personalisierten Ausdruck.

Mit diesem Programm haben Sie den Vorteil, dass die Postetiketten schnell ausgedruckt werden
konnen. Ausserdem passt das Programm die Schriftgrosse selber an, damit auch ein langer Text
auf der Etikette Platz hat.

9.1 Das Erstellen von einer neuen Etiketten-Datei

Mit Befehl Neu (Menii Datei) konnen Sie drei verschiedene Arten von Etiketten auswéhlen:

e .|
Wahl neuer Arbeitsmappe &J
Gruppe Datei
Kassenbuch Etiketten mit progressiven numerischen Feldern (1,2,3...
Einfache Buchhaltung Etiketten fiir Adresse
Doppelte Buchhaltung Etiketten neu erstellen

Buchhaltung mit Fremdwahrungen

Verschiedene

Beispicle [ Modelle [Deutsr.:h (Schweiz) v]

Meue Datei leer (ohne Daten, ohne Kontenpla

[ oc || abbrechen || i

Etiketten mit progressiven numerischen Feldern (1,2,3...)
Es werden Felder (Zeile 1, 2, usw. ...) erstellt, wo Sie die Text-Zeilen fiir die Etikette definieren
(z.B. Namen, Vornamen, Strasse, Land, Tel. usw. ...).

Etiketten Adressen
Es werden Felder erstellt, die einer schon eingerichteten Datenbank fiir Adressen entsprechen.

Etiketten neu erstellen

Ist eine leere Datenbank, die es erlaubt, Felder nach den eigenen Bediirfnissen zu erstellen, mit
Befehl Felder einrichten, im Menii Datei. (Mehr Informationen iiber Felder einrichten, siche
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 Menii Etik1, gehen sie zur
Definition und zum Ausdruck der Etiketten iiber.

Es gibt zwei dhnliche Befehle, weil es moglich ist, zwei verschiedene Etiketteneinrichtungen zu
speichern.
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Beim Aufrufen von einem der zwei Befehlte fiir den Etikettendruck 6ffnet sich ein Dialogfenster
mit den folgenden Registerkarten:

Registerkarte Druck

Dirucke Etiketten &J

Druck | Seiten einfchten | Etiketterfelder einfchten

Position der ersten Etikette

Horizantal
Vertikal 1
anzahl Kopien pro Etikette 1

mr =neaewshlie 7 n
LI ausgewanite Leie

Warnmeldung iberschreitet Etikettarébe

Drucken ¥ | |Seitenansicht | | Abbrechen | | Hilfe

e

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 ausgewihlte Zeilen
Nur die ausgewihlten Zeilen ausdrucken.

Warnmeldung iiberschreitet Etikettgrosse

Wenn der Text die Seitenrdnder der Etikette iiberschreitet, weist das Programm in einer
Fehlermeldung darauf hin.
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Registerkarte Seiten einrichten

Drucke Etiketten lth

Druck | Seiten einrichten | Etikettenfelder einrichten |

Seite

Linker Rand 10,00 cm| Rechter Rand 0.00 cm
Rand oben 0.00 cm Rand unten 0.00 cm
Etiketten horizontal 3 Etiketten vertikal 3

[ seite horizontal ausdrucken

Etikette

Linker Fand 0.10 cm Rechter Rand 0.10 cm
Rand oben 0,10 cm Rand unten 0,10 cm
Text horizontal zentrieren Text vertikal zentrieren
Feichengrisse

Basisgrafe 17
Automatisch, nicht kleiner als 3

Drucken ¥ | [Setenansicht | | Abbrechen | [ Hiife

Seite

Rénder

Geben Sie den Abstand der Seitenrdnder in Zentimeter an.

Wenn keine Werte festgelegt werden, gelten die Abstdnde der Seitenrdnder gleich Null.

Etiketten horizontal
Hier die Anzahl Etiketten eingeben, die das Etikettenblatt waagerecht enthilt.

Etiketten vertikal
Hier die Anzahl Etiketten eingeben, die das Etikettenblatt senkrecht enthélt.

Seite horizontal ausdrucken
Hier konnen Sie den Seiten-Ausdruck im Querformat bestimmen.

Etikette

Rénder

Wenn Sie es wiinschen, konnen Sie auch fiir jede Etikette einen Rand festlegen; die Werte fiir
die Etikettenrdnder 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.
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Zeichengrosse
Basisgrosse
Standarddimension des Zeichens.

Automatisch, nicht kleiner als

Das Programm berechnet fiir jede Etikette die maximale Zeichengrdsse (von 14 bis 8 Punkt) in
Hinsicht auf Hohe und Breite. Wenn eine Etikette eine zu lange Zeile (oder zu viele Zeilen) hat,
kann es nicht vollstindig ausgedruckt werden. Das Programm weist in einem Meldungsfenster
darauf hin. Die Etiketten werden auf jeden Fall ausgedruckt, auch wenn sie unvollstindig sind.

Bemerkung: Ein Drucker ist nicht in der Lage, auf der gesamten Oberfliche eines Blattes
auszudrucken, wenn kein Mindestrand angegeben wird. Das Programm versucht, die einzelnen

Etiketten den Werten der Druckseite anzupassen.

Registerkarte Etikettenfelder einrichten

Drucke Etiketten &J

| Druck | Seiten einrichten | Biketterfelder einrichten

Feldverzeichnis Trennzeichenverzeich.
Index - < Leerstelle =
Sy=Cod « Feilenumbruch =
Sektion < Immer Zeilenumbruch =
Codel e
Feld einfiigen ] I Trennzeichen einfiigen
Etikettenansicht
Zeileg < Zeilenumbruch = -

Zeile¥< Zeilenumbruch =
Zeiled < Zeilenumbruch =
Zeiled &

Letztes Feld loschen | [ Alles lgschen

| Drucken ¥ | [Seitenansicnt | [ Abbrechen | [ ilfe

e

Das Dialogfenster ist in drei Abschnitte unterteilt:

o Feldverzeichnis - fiir die Feldauswahl

o Trennzeichenverzeichnis - fiir 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 fiir die Etiketten aufgelistet. Um ein Feld auszuwihlen, kann
man auf zwei verschiedene Arten vorgehen:

e Fin Element der Feldliste zweimal anklicken
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e FEin Element der Feldliste anklicken und mit der Schaltfliche Feld einfiigen bestétigen.

Das ausgewdhlte Feld erscheint im Abschnitt Etikettenansicht.

Trennzeichenverzeichnis
Es ist notwendig, zwischen zwei Etikettenfeldern ein Trennzeichen einzugeben. Sie konnen unter
den folgenden Trennzeichen wihlen:

<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
enthélt, wird die Zeile der Etikette nicht gedruckt.

<Immer Beim Auswihlen dieses Trennzeichens druckt das Programm die

Zeilenumbruch>  Etikettenzeile auch wenn das vorherige Feld keine Daten enthélt:
Z.B. Anschrift<Immer Zeilenumbruch>; wenn die Zelle, die mit Feld
Anschrift tibereinstimmt, 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 1oschen
Beseitigt das zuletzt erfasste Trennzeichen oder Feld.

Alles loschen
Loscht den ganzen Abschnitt.

Sie haben die Moglichkeit, die Etiketten vor dem Ausdruck anzuzeigen und sie mit den Befehlen
auszudrucken, die sich im unteren Bereich des Fensters befinden.

Bemerkung: Wenn Sie Felder hinzufiigen, die auf dem Etikettenausdruck stehen sollen, miissen
Sie natiirlich das Druckformat dndern.

9.2.1 Serienbriefe

Wenn Sie die Serienbriefe in Word, mit den Daten des Banana-Etikettenprogramms erstellen
wollen, miissen Sie die Daten mit Befehl Zeilen exportieren in Txt, im Menii 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.
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10 Fehlermeldungen

Die Fehlermeldungen werden sofort angezeigt und im Informations-Fenster Meldungen
aufgefiihrt (Menii 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 Schaltfliche Nicht melden kann die Ansicht der Meldungen unwirksam gemacht
werden. Diese Ansicht kann von neuem gestartet werden mit Befehl Warnungen melden (Menii
Fenster).

Die Fehlermeldungen mit entsprechender Erklarung stehen im elektronischen Handbuch.
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Mit den Schnelltasten kann man verschiedene Funktionen schnell ausfiihren, ohne die Maus zu
benutzen. Die Funktionen dienen hauptsdchlich zum Bewegen, zum Bearbeiten und fiir die
Auswahl.

|Bewegungstasten Beschreibung

Escape Bricht das Verfahren ab und schliesst die Dialogbox.
Korrektur Loscht vorheriges Zeichen durch Zuriickbewegen 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.

PfeilAuf 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.

Strg+End Cursor zum unteren rechten Ecke der Tabelle bewegen.
Strg+PfeilAb Cursor ans Ende der Tabelle bewegen.

Strg+PfeilAuf Cursor an den Anfang der Tabelle bewegen

Enter Geht eine Zelle weiter und bestitigt den eingetippten Text.
Strg+F4 Schliesst das aktive Fenster.

Alt+F4 Das Programm verlassen.

Hat die gleiche Funktion wie Enter, wenn die Dialogbox Bearbeiten

Tab (Umschalt+F2) nicht offen ist.

|Bewegungstasten Beschreibung

Umschalt+Tab Geht um eine Zelle zuriick und bestétigt den eingetippten Text.

Strg+Tab Geht von einem Fenster zum anderen, je nach Reihenfolge derselben.

Strg+F6 Zum nichsten Fenster iibergehen.

Strg+SeiteAb Néchste Tabelle.

Strg+SeiteAuf Vorangehende Tabelle.

Alt+SeiteAb Néchste Ansicht.

Alt+SeiteAuf Vorangehende Ansicht.

F3 Befehl Néchsten suchen im Menii Daten.

Umschalt+F3 Befehl Suchen im Menii Daten.

Fs Geht zur gewlinschten Zeile liber, indem im aktiven Fenster die
Zeilennummer eingegeben wird.

Umschalt+F5 Befehl Zur Basis-Zeile iibergehen im Menii Daten.

Ele:l:zﬁl;::gs Beschreibung

Strg+Enter Fligt eine Zeile unter dem Cursor ein.

Strg+Ins Ausgewihlten Text kopieren.

Umschalt+Ins Kopierten Text einfiigen, wo sich der Cursor befindet.

Strg+Entf Loscht Inhalt der ausgewihlten Zellen.

F2 Bearbeitet den Inhalt einer Zelle.

Umschalt+F2 Offnet ein Fenster fiir die Eingabe von Feldern mit sehr langen Texten.
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F4 Kopiert die obere Zelle der gleichen Spalte.

Umschalt+F4 Kopiert die obere Zelle und geht weiter.
Mit dieser Taste kann man verschiedene Funktionen ausfiihren, je nach

F6 Spalte in der man gerade arbeitet, und werden im Informations-Fenster
erklart.

Umschalt+F6 Fligt Qie Zeile mit Bewegung ein, die der vorhergehenden Zeile
entspricht.

F9 Macht einfache Neuberechnung.

Umschalt+F9 Macht eine globale Berechnung

Auswahltasten Beschreibung

Umschalt+ SeiteAuf  Wihlt die Spalte aus und geht nach oben, Seite um Seite.

Umschalt+ SeiteAb Wihlt die Spalte aus und geht nach unten, Seite um Seite.

Umschalt+ Rechts Wihlt die Zeile nach rechts aus.

Umschalt+Links Wihlt die Zeile nach links aus.

Umschalt+Auf Wihlt die Spalte nach oben aus.

Umschalt+Ab Wihlt die Spalte nach unten aus.

Umschalt+Home Wihlt bis zum Zeilenanfang aus.

Umschalt+End Wihlt bis zum Zeilenende aus.

Umschalt+Strg+ Wihlt bis zum Fensteranfang aus.

Home

Umschalt+Strg+ End  Wahlt bis zum Fensterende aus.

Strg+Leertaste Wihlt die ganze Spalte aus.

Umschalt+ Leertaste  Wihlt die ganze Zeile aus.

gt?lgsilﬁitt;g:fertaste, Wihlt die ganze Tabelle aus.

Weitere Tasten Beschreibung

Strg+N Neue Datei.

Strg+S Speichern.

Strg+O Offnen.

Strg+P Drucken.

Strg+Z Befehl Riickgéngig.

Strg+Y Befehl Wiederherstellen.

Strg+Entf Loscht die Zeichen vom Cursor bis ans Ende der Zelle.
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