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Vorabinformationen

Vorwort

Inhalte

In dieser Schulungsunterlage lernen Sie als Anwender im Programm DATEV Kanzlei-Rechnungswesen
die praxisorientierte Buchhaltung. Sie eignet sich insbesondere fiir Neuanwender mit Grundkenntnis-
sen der theoretischen Buchhaltung. Die Arbeitsabldufe in der Finanzbuchhaltung werden systema-
tisch im Programm umgesetzt, Schritt-flir-Schritt ausfiihrlich beschrieben und durch zahlreiche Bei-
spiele erganzt. Dieses Lehrbuch eignet sich fiir den Kontenrahmen SKR03. Im Anhang finden Sie einen
Kontenplan fiir die Ubungsfirma mit Kontenbezeichnungen und Kontonummern vom Kontenrahmen
SKRO03. Dieser Kontenplan ist auBerdem im PDF-Dateiformat kostenlos zum Download verfligbar und
kann jederzeit ausgedruckt werden.

Die Schulungsunterlage beinhaltet unter anderem folgende Themenschwerpunkte:

Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz und DATEV Kanzlei-Rechnungswesen
Hilfefunktionen

Firmenneuanlage und Firmenstammdaten

Kontenstammdaten

Stammdaten Debitoren und Kreditoren

Rechtliche Bestimmungen und Belegnummernkreise

Buchungserfassung und Buchungsarten

Saldovortragsbuchen / Eréffnungsbilanz

Buchen von Vor- und Umsatzsteuer

Kassenbuchungen, Kassenbericht

Offene Postenbuchfiihrung (OPOS)

Buchen von Eingangs- und Ausgangsrechnungen

Buchen von digitalen Belegen

Buchen von Bankvorgangen

Spezielle Buchungen (Gutschriften, Anlagevermdgen, GWG, Lohne und Gehalter)
Monatsabschluss

Mahnwesen

Zahlungsverkehr

Jahresabschlussbuchungen (Abschreibungen, Abgrenzungen, Riickstellungen)
Jahresabschluss

Jahreswechsel und Saldeniibernahme

E-Bilanz

Elektronische Kontoausziige buchen

Fir die Ubungsteile haben wir uns fiir die Firma Perm GmbH entschieden. Diese Firma stellt PCs her
und bietet ihren Kunden PCs und andere Hardware an. Die Abteilung Buchhaltung ist fiir alle anfal-
lenden Buchungsvorginge verantwortlich. Anhand des Ubungsbeispiels werden das Programm und
seine Bedienung praxisorientiert und anschaulich erklart.

Es beginnt mit der Griindung des Unternehmens und der Umsetzung im Programm DATEV Arbeits-
platz und DATEV Kanzlei-Rechnungswesen. Die Arbeiten der taglichen Buchhaltung werden Schritt



Vorabinformationen

fir Schritt im Programm niher gebracht und tibungsméBig trainiert. Anhand des Ubungsbeispiels
werden Auswertungen, Listen, Abschliisse und Meldungen ebenfalls behandelt. Wiederholungen bei
den Ablaufen der Buchhaltung sind gewollt und sollen den Lernerfolg steigern. Das DATEV Rechen-
zentrum wird als Instanz von DATEV natdirlich themenmafig an den entsprechenden Stellen erwdhnt
und einbezogen. Bevor mit DATEV Kanzlei-Rechnungswesen gearbeitet werden kann, muss auch der
Umgang mit dem Softwarekonzept DATEV und dem Programm DATEV Arbeitsplatz erlernt werden.

Hinweise

B Sdmtliche Buchungen erfolgen aus programmtechnischen Griinden im Vorjahr, da nur so Jahres-
abschluss und Jahreswechsel auf das nachfolgende Jahr behandelt und durchgefiihrt werden
kdnnen.

B Themen mit dem Hinweis Info sind Loschvorgange und werden informativ dargestellt. Sie sollen
Ubungstechnisch nicht durchgefiihrt werden.

Schreibweise

Alle Programmbeschriftungen, wie z. B. Befehle, Schaltflachen und die Bezeichnung von Dialogfens-
tern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv gesetzt. Beispiel: Datei » Beenden. Von lhnen
einzugebende Angaben sind in anderer Farbe und abweichender Schrift hervorgehoben. Beispiel: Ge-
ben Sie das Datum 02.01.2020 ein.

Verwendete Symbole

Wichtige Sachverhalte, die Sie unbedingt beachten sollten, sind mit diesem Symbol
gekennzeichnet.

Wichtige Hinweise und Tipps erkennen Sie an diesem Symbol.

pe

Fragen zu einem Thema und praktische Ubungsteile sind mit diesem Symbol gekenn-

/ zeichnet.

Download von Kontenplan, Musterlosungen und Losungsbuch

Soweit Ubungsaufgaben bzw. deren Lésungen auch ausgedruckte Listen und Auswertungen um-
fassen, konnen Sie die Musterlésungen im pdf-Dateiformat kostenlos herunterladen. Zu finden auf
unserer Homepage unter www.bildner-verlag.de/00442. Hier finden Sie auch den Kontenplan der
Ubungsfirma zum Download.

Das Lésungsbuch zu den Ubungsaufgaben ist im PDF-Dateiformat verfiigbar und kann ebenfalls unter
www.bildner-verlag.de/00442 kostenlos heruntergeladen werden.
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Grundbedienung
DATEYV Arbeitsplatz

In diesem Kapitel lernen Sie, wie ...

Sie DATEV Arbeitsplatz starten und beenden,
Sie Menus aufrufen und bedienen,

das Programm aufgebaut ist,

Symbolleisten ein- und ausgeblendet werden,
Sie mit DATEV Arbeitsplatz umgehen.

15



Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

Bild 1.1 DATEV
Arbeitsplatz

16

7

1.1 Programm starten und beenden

DATEV Arbeitsplatz starten

Sie befinden sich auf der Windows Desktop Oberflache:

m  Klicken Sie auf die Windows-Startschaltflaiche und anschlieBend auf DATEV » DATEV Ar-
beitsplatz oder geben Sie im Suchfeld der Taskleiste die ersten Zeichen des Programms
DATEV Arbeitsplatz ein und klicken danach auf DATEV Arbeitsplatz.

B Alternativ konnen Sie das Programm mit einem Doppelklick auf das Symbol auf der
Desktopoberflache starten.

(g’( DATEV Arbeitsplatz V.10.5 [ Lo o itk | “

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe

DE & e~ % [PREEEE R a8 0@ Q6 @ i Schelinfor [ <Auswahl> | g
e « < T 5
Unsere Kanzlei E ' Lelshungeibessicht Rl
I ﬁ ¥ - Alle Mandanten & A

e

I

> [l Aktuelle Informationen
Keine Daten vorhanden. » Uberprifen Sie evtl. die Filtereinstellungen.

w Details
......... ¢ s
£\ Unsere Kanzlei
1 Auftrage Stammdaten R x
i Dokumente
@ Termine Kontedtbezogene Links | Programm afinen
[ Aufgaben )2 Kontextbezogene Links R X
% Digitale Kommunikation mit Ins... 4 P ~
- wuoam‘,o,hmn_ viangdant: daten bearpeten
T Wissen und Service Funktion ausfiihren
@ Auswertungen e 2, 3

& Organisation

Programm beenden

Das Programm beenden Sie, indem Sie in der oberen Ecke auf das Symbol SchlieBen B3 kli-
cken oder Sie wahlen den Menipunkt Datei » Beenden oder driicken die Tastenkombination
Alt+F4. Das Hinweisfenster, ob Sie das Programm wirklich beenden méchten, bestatigen Sie
mit Klick auf die Schaltflache Ja.

Ubung: DATEV Arbeitsplatz starten und beenden:
" Beenden und starten Sie das Programm DATEV Arbeitsplatz erneut.



Grundbegriffe Kanzlei, Mandant und Leistung

1.2  DasKonzept DATEV Arbeitsplatz

Mit der Einflihrung der DATEV Software DATEV Arbeitsplatz erhalten Sie einen zentralen Ein-
stieg in das gesamte DATEV Software-Angebot. Hier werden Ihnen aktuelle Informationen zu
einem Mandanten angezeigt. Darliber hinaus unterstiitzt es prozessorientiert die Arbeitsab-
[dufe in einer Kanzlei.

Vorteile:
m  Alle mit dem Mandanten (Firma) vereinbarten Leistungen (z. B. Buchfiihrung) und die
wichtigsten Informationen dazu werden in einem Uberblick angezeigt.

= Der Buchhaltungssachbearbeiter findet in der Ubersicht nach Leistungen sortiert seine
zu bearbeitenden Mandanten.

B Durch eine zentrale Stammdatenpflege miissen Stammdaten lediglich einmal im Ar-
beitsplatz angelegt werden.

Daraus folgt:

B Ein einheitlicher Zugriff auf die Daten aus allen Programmen heraus,
=  Anderungen und Verfligbarkeiten werden in allen Programmen integriert,
[ ] eine Erhohung der Datensicherheit,

B Mandantenanfragen lassen sich durch einfache Filter- und Suchfunktionen schneller
beantworten.

1.3  Grundbegriffe Kanzlei, Mandant und Leistung

Kanzlei

Mit dem Begriff Kanzlei bezeichnet man die Steuerkanzlei eines Steuerberaters. Um eine
Kanzlei anzulegen, missen im Programm die DATEV-Beraternummer der Kanzlei und das
aktuelle Geschaftsjahr angegeben werden. Sie sind Stammdaten, die Gbergreifend fir alle
Mandanten Giiltigkeit haben.

Mandant

Als Mandant bezeichnet man die Kunden eines Steuerberaters, z. B. ein Unternehmen. In DA-
TEV Arbeitsplatz ist also der Mandant das Unternehmen.

Leistung

Als Leistung bezeichnet man Dienstleistungen, die Sie in lhrer Kanzlei fiir lhren Mandanten
erbringen, z. B. die Buchhaltung oder weitere Leistungen wie Lohnbuchhaltung usw. Als Bei-
spiel in Bild 1.2 die Firma Musterholz GmbH mit der zentralen Mandantennummer 1 @ und
der Leistung Buchfiihrung 2020 @.

17



Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

ja

7‘! DATEV Arbeitsplatz V.10.5 ((ENevom fo-Datenbark
: Datei Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster Hilfe

D E & e~ % PREEEE (R AR D@ @ Q@ g Schaelinfo [ Auswon> ]

s P

mmtbhrei ! Leistungsiibersicht - Mandant 1 Musterholz GmbH X
R bersicht ¥ - Alle Mandanten @ s - o Buchichvung 2021 arlegen
:Emwm“wwmw“d"‘ Schmelsuche  ~ [ Zentr. Mandant oder N ~ g_ & Jalvesabschiuss 2020 erdfinen
:EMS"’“‘I ?*‘P““m’", 4 Mandant anlegen Mmmmae
3 Euupmmm Zentr. Typ """“M"‘”

3

Bild 1.2 Beispiel
Firma Musterholz
GmbH

1.4 Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

Nachdem Sie das Programm erneut gestartet haben, folgt hier Grundsétzliches zur Bedie-
nung. DATEV Arbeitsplatz verfligt Gber folgende vier Bereiche:

Bild 1.3 Program-
maufbau DATEV DATEV Arbeitsplatz .10.5 @3 BT

Arbeitsplatz i Bearbeiten Ansicht Extras  Fenster  Hilfe

i

|

2

[

s

2

b

3

@
gammdwm
)

@

i

C:\ProgramData\DATEV\DATEM\EODB\DATA\STANDARD _.:

o Titelleiste: Sie zeigt den Programmnamen und die installierte Version.
@ Meniileiste

9 Symbolleisten: Uber die Symbole kénnen Programmfunktionen durch Anklicken schnell ausgefiihrt
werden. Sie lassen sich ein- und ausblenden. Im Bild werden die Symbolleisten Standard und Schnell-
info angezeigt.

6 Statusleiste: Sie zeigt Informationen und Meldungen an, die lhnen Auskunft Gber den aktuellen Pro-
grammstatus geben.
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Meniibedienung

Wie in fast jedem Windows-Programm lassen sich die Menlpunkte sowohl lber einen ent-
sprechenden Klick auf das Men(i sowie auch lber Tastaturbefehle aufrufen.

. _ Bild 1.4 Meniileiste
((( DATEV Arbeitsplatz V.10.5 S
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

Mit den folgenden Mdglichkeiten konnen Sie Meniipunkte aufrufen:

Mit der Maus Klicken Sie auf einen Menlpunkt und anschlieBend auf den entspre-
chenden Befehl, z. B. Menli Extras » Einstellungen

Tastatur, in Verbindung Dazu benutzen Sie die Alt-Taste in Verbindung mit dem unterstriche-
mit der Taste Alt nen Buchstaben.

Driicken Sie zuerst die Alt-Taste und anschlieBend bei gedriickter
Alt-Taste den unterstrichenen Buchstaben.

Zum Beispiel Alt+X fiir Extras, anschlieend E fiir Einstellungen

Funktionstaste F10 Driicken Sie die Funktionstaste F10 und anschlieBend die entspre-
chenden Cursorpfeiltasten auf der Tastatur bis zum Men(punkt Extras.
Dann Pfeil nach unten bis Einstellungen und driicken abschlieBend die

Enter-Taste.
Tastenkombination Manche Menibefehle lassen sich auch tber entsprechende Shortcuts
(Shortcut) aktivieren, z. B. Strg+F5 fiir den integrierten Taschenrechner. Der ent-

sprechende Shortcut steht neben dem entsprechenden Befehl.

Ubung: Meniibedienung /

" Wiahlen Sie nacheinander die unten aufgefiihrten Befehle aus.

Tipp: Ein Dialogfenster schlie3en Sie entweder durch Driicken der Esc-Taste auf der
Tastatur oder durch Klick auf das Symbol Ed.

= Extras ™ Taschenrechner...
= Ansicht ™ Einstellungen Liste...
= Hilfe » Info...

= Ansicht ™ Programm &ffnen
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Umgang mit Symbolleisten

Nach der ersten Installation von DATEV Arbeitsplatz werden automatisch die Symbolleisten
T E & Standard und Schnellinfo angezeigt. Mit dem aktiven Symbol Mandant anlegen ¥ kénnen
[],,M bereits grundlegende Befehle ausgefiihrt werden. Wenn Sie den Mauszeiger {iber ein Symbol
fihren, erscheint eine Kurzinformation zum Symbol. AuBerdem lassen sich die Symbolleisten
ein- und auch wieder ausblenden. Um beispielsweise die Symbolleiste Schnellinfo auszublen-
den, wéhlen Sie den Menubefehl Ansicht » Symbolleisten. Hier wird per Mausklick eine Sym-
bolleiste im Programmfenster angezeigt (Hakchen) und wieder eingeblendet.

Bild 1.5 Symbol-
leisten ein- und { | DATEV Arbeitsplatz V.105
ausblenden : : T .
Datei  Bearbeiten | Ansicht | Extras  Fenster  Hilfe
Symbolleisten *|[+] standard
| #] Statusleiste |T Schnellinfos

Uber die Anfasser = 1 an ihrem linken Rand (@ und @) lassen sich die Symbolleisten durch
Ziehen mit gedriickter Maustaste frei platzieren.

Bild 1.6 Symbolleis- @( | DATEV Arbeitsplatz V.10.5 [EEErrr o - - |

te verschieben Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster Hilfe

& e~ | B|EeEEEBsua @2 288 0 G @) ¢ @E_:eﬂinfmma

Der Arbeitsbereich von DATEV Arbeitsplatz

Bild 1.7 Arbeits-

bereich [Q J DATEV Arbeitsplatz V.10.5 UErfmTodumtek | Q n

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Egtras  Fenster  Hilfe

4 [} Geschahdeldiberschien g — v — ]
B Gessmtibersicht Setvmlnrhy - = et icn b iab i - [] Erweiterte Suche Keine Daten
SS‘IM -+ 1
b [0} Personsivet | Zerer. Mandant Hame =l T | on |
b [ Witschahtshers
@ Zahungsw
0 Epwtieray

(0 Obergrefende Furktionen Keine Daten vorhanden. » Uberprifen Sie evil, die Fillersinstellungen.

E

l Akiuede Informationen v Detsils
Prosparmauche " ox
Q [Programm schen =
" 5 C
23 Unsere Kanzlel
B Auftrige Stammdaten 3 x | Fontestherogene Links  Programm Sfinen
il Dokuments Prosgearmm clfnen " x
T Termine i Rechmngeschrebung und Hosterkontrole 3,
o Aufgaben 2] Dokumentensblage 3
= Post. Fristen und %
S Digitale Kommunikation mit Institutionen X g &
2 Keire Daten vorhanden. . Dokurnenteniot: =
F Wissen und Service ] Zehingeveskete ]
[§ Avswertungen Y service-Arwendungen 1
& Organisation
Benutzer: Ganter Lenz  Profil: Universal 0 Zeilen Markiert: Alle c Data\DATE TANDARD :
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Der Arbeitsbereich von DATEV Arbeitsplatz wird in die drei Bereiche Navigationsbereich (A),
Arbeitsbereich (B) und Zusatzbereiche (C) aufgeteilt.

A. Der Navigationshereich

Auf der linken Seite befindet sich der Navigationsbereich. Standardmafig werden hier zu-
nachst die Kanzlei @ und die Mandanteniibersicht @ (siehe Bild 1.8) angezeigt. Die weiteren
Abschnitte des Navigationsbereichs befinden sich unterhalb ©.

Die Mandantentbersicht ermdglicht Ihnen einen mandantenbezogenen Einstieg. Es werden
alle Mandanten der Kanzlei aufgefiihrt, unabhdngig davon, welche Leistung fiir den Mandan-
ten erbracht wird. Aus den Geschiftsfeldiibersichten konnen Sie direkt die Bearbeitung eines
Mandanten leistungsbezogen starten. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1 Klicken Sie, wie in Bild 1.9 dargestellt, auf das Ordnersymbol Geschdftsfeldiibersichten
@, dann auf Rechnungswesen @ und auf Buchfiihrung . Mit Klick auf das Dreiecksym-
bol 4 konnen die Ordner auch wieder geschlossen werden.

Ubersicht R x Obersic e Bild 1.8 Kanzlei

und Mandanten-
Uns;ie_lgp_zlqo Unsere Kanzlei iibersicht
LEIE Meﬂd;tenidumwo:leﬂ EI MandantenGbersicht .
[l Geschahsfeldibersichten b [} Mandanteninformationen Bild 1.9 Rechnungs-
[} Zeiten und Kosten 4 [Jl Geschafisfeldibersichten wesen - Buchfiih-

b
b
b
b [ Steuer-und Betragszahlungen [5) Gesamtibersicht rung anzeigen
b [ Stammdatenibersichten 4 é%eg_vggggggep
b [} Obergreifende Funktionen =] | Buchfih

b [l Aktuelle Informationen [a Jahresabschluss

--------- [5] DO Fomulare Rechnungswesen

5+ Unsere Kanzlei : [& Controlingreport comfort

5 5 H b Steuem

. Auftsion : b [ Personawitschaft

& Dokumente b [ Wirtschaftsberatung

= E b [ Zahlungsverkehr

o e b [ Expetisensysteme

[ Aufgaben b [} Zeten und Kosten

S Digitale ikation mit Instituti b LB Stever-und geitragszahlunqen
b [ Stammdatenibersichten

“F wissen und Service > [} Obergreffende Funktionen

[dl Auswertungen b Ll Aktuelle Informationen

3!' Organisation

2 Lassen Sie sich nun mit Doppelklick auf den Eintrag Rechnungswesen » Buchfiihrung @
im Arbeitsbereich zuséatzlich das Arbeitsblatt Buchfiihrung anzeigen.

3 SchlieBen Sie dann das Arbeitsblatt Buchfiihrung @, indem Sie auf das Symbol X klicken
(Bild 1.10).
: ild 1.10 Arbeits-
= o e s (I, [
Unsere Kanzlei blatt Buchfiihrung

[E Mandantenibersicht ¥ - Alle Jahre
b [ Mandanteninformationen

4 [} Geschaftsfeldibersichten = - [0 Gruppierfeld
= Schnellsuct - [_'e".' Mandant oder Name oder Mandz v|
[E Gesamtibersicht [ Erweiterte Suche
4 [l Rechnungswesen
E me]o ¢ Mandant anlegen <4 Leistung anlegen
[El Jahresabschluss [Transferiert] Programm | Zentr. Mandant ~| Unternet kuz| Leistung |  Jahr

[2 DO Fomulare Rechnung
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Bild 1.11 Arbeits-
blatt Finanzamt

Bild 1.12 Arbeits-
blatt Heute (Kann
je nach Voreinstel-
lung innerhalb der
Kanzlei von der
Abbildung abwei-
chen).
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Uber den Ordner Stammdatentibersichten stehen lhnen die zentralen Adressdaten der Man-
danten sowie die integrierte Institutionsverwaltung von DATEV zur Verfligung.

4 Klicken Sie doppelt auf den Eintrag Finanzamt. Das Arbeitsblatt Finanzamt wird geoff-
net und zeigt alle hinterlegten Finanzamter aus der Institutionsverwaltung (Bild 1.11)
an. Tipp: Uber das Eingabefeld Schnellsuche kann schnell nach einem bestimmten Fi-
nanzamt gesucht werden.

== o [ e I

B Nation: |Demhlam v| Anzeige: | Aktive Institutionen v
I W} Mandanteninformationen - - — [ Gruppierfeld
B a Geschaftsfeldibersichten Schnellsuche - |.<|_'nrrer_ Bezeichnung oder Ort eingeben v] D %
b [l Zeten und Kosten ESnsiienis Sche
b [} Steverund Beragszahlungen ?:_ﬁ_‘fﬂm_ﬂf_ﬂm ) ) ) )
4 [ Stammdatenibersichten [ Nummer 4lland [Bezeichnung  [PLZ |ont \WeitereInfo  |D0 [Bundesland A
[ Miaeter 1010 DE  Sasarlouis G714 Saarlouis Ja  Searland
=]
8 e 1020 DE  Menzig 66651 Merzig Ja  Ssadand
o 1030 DE  Neunkirchen 66512 Neunkirchen Ja  Saarland
4 [ Institutionen
H Abedsagentur 1040 DE Saarbricken - A_ 66009 Saarbricken Ja  Saerland
[ Bendagenossenschaft 1055 DE  Ssarbricken - M. 66009 Saarbricken Ja  Saarland
Bendsstandische 1060 DE St Wendel 86592 St \Wendel Ja  Ssarland
Organisation
[ {Finanzant] . 1070 DE  Sembricken Au_ G609  Searbricken AuBenstell o :
Fimenbuchgericht v :l1078 DE  Homburg (Saar) 66406 Hombura Ja_ Saarland

5  SchlieBen Sie das Arbeitsblatt Finanzamt mit dem X-Symbol.

Im Ordner Aktuelle Informationen kdnnen Sie sich verschiedene aktuelle Informationen anzei-
gen lassen, darunter z. B. Zahlungsverkehrsdaten, Falligkeiten von Kunden- und Lieferanten-
rechnungen, Posteingdange sowie Online-Informationen zu DATEV.

6  Klicken Sie im gedffneten Ordner Aktuelle Informationen doppelt auf den Eintrag Heute,
um das Arbeitsblatt Heute anzuzeigen. Die nachfolgenden Hinweisfenster bestatigen
Sie jeweils mit OK bzw. brechen die Dialogfenster mit Klick auf die Schaltflache Abbre-

chen ab.
[g I DATEV Arbeitsplatz V.10.5
Datei  Bearbeten  Angicht  Estras  Femster  Hilfe
VA& e RFERNE Ry D SATNOE Q9| Shnetiot| s> -
- + x T I
Unsere Kanzlei Zahlungsverkehr Internet - Browser
[8 Mandanteniberscht
b [ Mandanterindomationen Honterbste Umastze Grafk
© [} Geschaftseldiberschien
b [ Zeten und Kostens T - i
B e Bl ] Alle Bankverbindungen
- oo ,““'“‘ Schratoche [, BLZ Torioh ] [ Geuppierteld
b Funisionen - [Rame. BLZ. Korto 1o Keectingti : ) o s
4 [} Pkbusle fomstionen 2 - 0 Erwvitete Suche Willkommen bei DATEV
[l [Fte) Uigwdtitssalde:  [0.00 R~
Filligkeiten
L =

S Unsere Kanzlel

" Auhtrige

[ Dokumente

[ Termine Posteinginge
G Aulgaben Ervgirigs der Kt - Noth racht festgaschrsten vl < Inhak infionn +lohat ekien
S Digital —

I Wissen und Service Schoslache = [Mandarten T oder Hame enge ~
B Auswertungen | Eingangsdstum | Mandsnt Typ | Mandset tir. | Mandant Mame | Dok]

& Organisation = 5 + bbb eirfione + bt sfgen

1 O Gruppiereld
O

Benutzer: Gonter Lenz  Profil: Universal




Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

Tipp: Uber den Link + Inhalt einfiigen kdnnen Sie weitere aktuelle Informationen wie z. B. Fris-
ten und Bescheide, Abgleichinformationen, Aufgaben usw. anzeigen lassen.Sollte der Bild-
schirm bereits komplett mit Informationsfenster belegt sein, kdnnen Sie ein beliebiges Infor-
mationsfenster schlieen und kommen somit auf den Link + Inhalt einfiigen, um ein anderes
Informationsfenster anzeigen zu lassen.

7 SchlieBen Sie dann das Arbeitsblatt Heute, indem Sie auf das Symbol X klicken.

Zusatzlich befinden sich unterhalb des Ordners Aktuelle Informationen die Ordner Zeiten und
Kosten, Steuer- und Beitragszahlungen sowie Ubergreifenden Funktionen. Diese sind fiir den
Programmbereich DATEV Eigenorganisation vorgesehen und fiir den Bereich der Finanz-
buchhaltung nur bedingt relevant.

Hinweis: Das Programm DATEV Eigenorganisation ermdglicht der Kanzlei eine bequeme und
schnelle Rechnungsschreibung unter Berlicksichtigung von erfassten Zeiten und Kosten, Si-
cherheit in punkto Dokumentation geschéftsrelevanter Korrespondenz durch ein integrier-
tes Posteingangs- und -ausgangsbuch sowie eine Fristenliberwachung.

Im Zuge der Digitalisierung kdnnen Dokumente und Belege mandantenorientiert mit einem
integrierten Dokumentenmanagementsystem organisiert werden.

Im Navigationsbereich finden Sie unterhalb des Eintrags Unsere Kanzlei noch folgende weite-
re Abschnitte, siehe Bild 1.12:

m  Auftrdage, Dokumente, Termine und Aufgaben sind zusatzliche Werkzeuge fiir den Pro-
grammbereich DATEV Eigenorganisation.

®  Unter Digitale Kommunikation mit Institutionen finden Sie Ubersichten zu elektroni-
schen Einspriichen und elektronischen Ubermittlungen.

B Wissen und Service Service-Anwendungen bietet zum einen iiber eine spezielle Zu-
gangsberechtigung Zugriff auf das auf dem DATEV RZ liegende Nachschlagewerk
Jexinform/Info Datenbank pro” zum anderen kdnnen Sie z. B. iber den webbasierten
DATEV-Shop Produkte und Dienstleistungen bestellen.

B Auswertungen:,Auskunftssystem” und,,Daten-Analyse-System” werden angezeigt.

[ Organisation: Bereiche, die nicht fiir die tagliche Arbeit bestimmt sind, z. B. der Installa-
tionsmanager, die Rechteverwaltung und weitere.

B. Der eigentliche Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich zeigt die Ubersichten in Form von Arbeitsblittern an. Diese werden ne-
beneinander in Registern angeordnet. Mit Klick auf die entsprechenden Register kdnnen Sie
zu einem anderen Arbeitsblatt wechseln. Das aktive Arbeitsblatt wird durch einen griinen
Reiter gekennzeichnet.

Bild 1.13 auf der ndchsten Seite zeigt das Beispiel Geschdiftsfeldiibersichten » Rechnungswe-
sen » Buchfiihrung.

Tipp: Uber den Meniipunkt Fenster kdnnen Sie zu weiteren Arbeitsblittern wechseln sowie p
einzelne Arbeitsblatter oder alle Arbeitsblatter schlieBen.
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@ DATEV Arbeitsplatz V.10.5 [£Exrom irfo-Datenbank | e “

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe
‘D HE & e~ ‘}”:=| BiE([Au|B a8 0E @ Q @ Schnellinfo: [ <Auswahl> v|g

e b x i o " ;

Unsere Kanzlei : Kontextbezogene Links R x
[E Mandantenibersicht T - Alle Jahre
b [} Mandarteninformationen ~ Funktion ausfihren
4@ afa_ldman PR R, ]Zer:r Mandant oder Name \,| g‘_ e Mandantendaten bearbeiten
a W Zustandigkeften andem
m 4 Mandant anlegen  4® Leistung anlegen Posteingang erfassen
E W i Transferiert| Prog iletﬁlhi. Atl kurz |  Leistung Pc‘“”s_gal'g edassen .
m ity Seren-E-Mail/-Bref Uber Auswertung erstedlen
b @ Stevem Empianger an Serendokumente weltergeben
I [ Personalwitschaft Dokumente erstellen
b [ Witschafisberatung E-Mal erstellen
b g Zshhungsverkehr » Zeten edassen
3 Expertisensysteme
b [ Zeten und Kosten e o
b [ Stever-und Betragszahlungen R T
b [} Stammdatenbersichten ;i Programmsuche R ox
b [ Ubergrefende Funktionen i
a0 " Q |ﬂ?§lﬂms&tx‘mﬂ | =]

Bild 1.13 Der
Arbeitsbereich

C. Der Zusatzbereich
T Zum Anzeigen klicken Sie im Arbeitsbereich auf das Arbeitsblatt Mandantentibersicht

2 Amrechten Rand wird der erste Zusatzbereich sichtbar. Hierzu zéhlen die Leistungsiiber-
sicht @, die Programmsuche © und Kontextbezogene Links / Programm &ffnen @.

Bild 1.14 Man- Obersicht §x Im
dantentibersicht Unsere Kanzlei qﬂ 5
" i le

i Mandantenibersicht
- Zusatzbereich ) -E Mandanten &8 =
" Mandanbeninfommationen Leistung arbegen
40 - : Mandant oder Name odt v L Gruge
B Gesomeitersche ] Enweiterte Suche Kene Daten vohanden

Zentr Mandant | Name = |
|2 DU Fermudars Rechrungswasen
*] comfc

b O Stevem

b [l Personahmitschalt

b [l Watschaftsberatung

b @ Zahkngeverkehr

b [l Epetisensysteme Kaine Daten vorhanden » Uberpriden Sie evil, e Fillereinstellungen w Detsils

(B Zetsn und Kosten

0 SeverundBetragrzabngen . |

0 Semmdatenibersichten Programensuche 5%

[ Dbergrefende Funkiionen
4 [} Miduele nformationen [Progranem sucter i=

B Heae
< >
5 Unsere Kanzlel :
14 Auftrage Sanmdatan 8 x | Koctexbezogens Links | Programm ifinen
[ Dokumente Programen dffnen R ox
D Termine o 1] Rechnungsschnebung und Kosterkortrole (3}
R o ) 4 @ Post Frsten und Beschesde 3
Keine Daten vorhanden B Doumenterkcos 8

ldl Auswertungen ) Service-Armendungen [

Am unteren Rand erscheint ggf. ein zweiter Zusatzbereich @ mit Informationen zu den
Stammdaten eines Mandanten. Da im Beispiel in Bild 1.14 noch kein Mandant angelegt ist,
werden hier auch noch keine Daten angezeigt. Bei einem bestehenden Mandanten erhalten
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Sie hier Angaben zum Unternehmen. Als Beispiel im Bild unten die Firma Musterholz GmbH

mit der Mandantennummer 1.

DATEV Arbeitsplatz anpassen

Bild 1.15 Stamm-
daten Mandant 1

1.5  DATEV Arbeitsplatz anpassen

 Obersicht * % | Mandanteniibersicht £
Unsere Kanzlei _ | Leistungsiibersicht - Mandant 1 Musterh... R
[& Mandantenibersicht \ A ]
B S ¥ - Alle Mandanten da T e
@ Mandar b oty
2 @ gsd\ﬂddd\bgudien s - [Zentr Mardart oder N Vi g'_ opiex s ':'Jalnsabseﬂn
4 Rechnungswesen I+ | Buchfuhrung 2020
= < Mandant anlegen
%J&dﬁmmm Zor Waodon ] — = = | Jahresabschiuss 2019
[# DOF Rechnung: ) 1 Musterholz GmbH k=
[8 Controllingreport comfort
b Stevem
b [ Pemsonalwitschaft
b [ Witschaftsberatung
b [ Zahlungsverkehr
b [ Expetisensysteme 7
b [ Zeten und Kosten v Detzils
b Ll Steuer-und Betragszahlungen |
v @ Stammdatenibersichten Programmsuche R x
b [ Obergrefende Funktionen
4 [ Aktuelle Informationen i Q [Progamm suchen | =
Heute
7 Unsere Kanzlei < ] ——
5t Auftrige | Kontextbezogene Links | Programm éffnen
{&l Dokumente : Stammdaten Mandant 1 Musterholz GmbH g x  Programm éffnen R ox
i@ Termine Untemehmen  Adresse limach » 23] Rechnungsschreibung und K... -:':;a. E..
Dokumentenablage ay
[ Aufgaben —Angaben zum Unternehmen — gm e A o4 @1\:
% n---._ L W, Lo b mit- PPy 3'“3“"::“ k I r‘ I mH ﬁm er*w ’?‘
F Wissen und service Lozt fadermg 0707202008223 € zshkmpurette %%
M. S 3] Senvice-Anwendungen 29

Der DATEV Arbeitsplatz lasst sich nach individuellen Wiinschen anpassen. Dazu stehen Ihnen

im Programm mehrere Méglichkeiten zur Verfiigung.

Einzelne Bereiche lassen sich iber Symbole (Bild 1.16) in der Symbolleiste ein- und ausblen-

den. Alternativ verwenden Sie das Meni Ansicht.

Gl

DATEV Arbeitsplatz V.10.5

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe
P B & e~ %PE[®]5E]iE R suhe || @
o Navigationsbereich: Ubersicht 9
9 Zusatzbereich: Kontextbezogene Links 9
9 Zusatzbereich: Programmsuche @

Bild 1.16 Bereiche
ein- und ausblen-
den

LEXiform./Infg

ablldv@ O ¢

Zusatzbereich: Programm 6ffnen
Arbeitsbereich: Suchen

Arbeitsbereich: Gruppierfeld
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Bereiche ein- und ausklappen

Sie kdnnen auch einzelne Bereiche mittels des Pin-Symbols & automatisch einklappen. Kli-
cken Sie auf ein Pin-Symbol und der Bereich wird reduziert. Um einen Bereich wieder einzu-
blenden, klicken Sie auf das entsprechende Register mit dem Namen des Bereichs (Bild 1.18).

e 4

=4
e 3
gramm Gffnen: ®

AIH

uusgekluppt Leistungsubersicht R X Leistungsubersicht R x é\?
4+ Leistung anlegen < Leistung anlegen s
Bild 1.18 Pro- :
gramm dffnen: Keine Daten vorhanden Keine Daten vorhanden g
eingeklappt 5 o z
i
: Programmsuche X E
Q [Frr_c-’dmm suchen a %
w Details 5
......... g

£ Programmsuche 1 x

(=, [F!@;!.im: suchen | =2

: Programm ffnen R x
2] Rechnungsschreibung und Kostenkontrole (23
aDukunedmﬂage :2.
@ Post. Fristen und Bescheide g
{5l Dokumentenkorb ()}
€3 Zahlungsverkehr o
4 Service-Anwendungen 2

Hinweis: Um einen Bereich wieder dauerhaft auszuklappen, klicken Sie nach dem Einblenden

p wieder auf das Pin-Symbol.

Hilfefunktion

Um die Hilfefunktion aufzurufen, klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf das Symbol Hilfe

Bild 1.19 Hil
) e ©. Das Hilfefenster wird jetzt am rechten Fensterrand angezeigt @.

anzeigen

(g{ . \ DATEV Arbeitsplatz V.10.5 [LExXitorm info-Datenbank e

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe

DA &S~ |'§?|3= @]ggiilj |ﬁ Sgchen|@ athihes Li? ® @E.' Schnellinfo: | <Auswahl> v | o

e [ e I - @) -
-]
Unsere Kanzlei

(&) Mandantenibersicht A W - Alle Mandanten |88 :
b [ Mandanteninformationen [ Gruppierfeld

4[]} Geschafsfeldibersichten = - e ;
& : Schnelsuche [ Erweiterie Suche o a1
4 [l Rechnungswesen 4 Mandant anlegen Seeee

2 M—— [ Zook. Mandont | Name i
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Wenn Sie die Hilfe aktivieren mochten, klicken Sie auf den Eintrag Mandanteniibersicht. Sie
gelangen anschlielend zur Hilfefunktion von DATEV Arbeitsplatz. SchlieBen Sie dann den
Zusatzbereich fir die Hilfe wieder, indem Sie auf das X-Symbol klicken,

Tipp: Mochten Sie beim nachsten Start das Programm wieder mit den Standardeinstellungen
der Grundkonfiguration starten, dann klicken Sie im Meni Extras ™ Einstellungen... » Allge- p

meine Einstellungen auf die Schaltflache Fenstereinstellungen auf Standard zurticksetzen.

Ubungen: Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz
p 7

Offnen Sie aus der Ubersicht Unsere Kanzlei das Arbeitsblatt Rechnungswesen / Jah-
resabschluss.

" Offnen Sie aus der Ubersicht Unsere Kanzlei das Arbeitsblatt Personalwirtschaft /
Lohnabrechnung.

" Lassen Sie aus der Ubersicht Unsere Kanzlei das Arbeitsblatt Stammdatentibersichten
/Institutionen / Arbeitsagentur anzeigen.

" Suchen Sie liber die Schnellsuche die Arbeitsagentur Siegen.

" SchlieBen Sie im Arbeitsbereich die Arbeitsblatter Lohnabrechnung, Arbeitsagentur
und Jahresabschluss.

+~ Blenden Sie im Arbeitsblatt Mandantentibersicht den Zusatzbereich fiir Kontextbe-
zogene Links aus.

" Lassen Sie die Ubersicht Unsere Kanzlei automatisch einklappen.

" Stellen Sie die Einstellungen wieder auf die Standardeinstellungen zuriick.
s SchlieBen Sie im Arbeitsbereich das Arbeitsblatt Buchfiihrung.

" Beenden und starten Sie das Programm DATEV Arbeitsplatz.
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Die Unternehmens-
grindung

In diesem Kapitel lernen Sie, welche ...
Voriiberlegungen Sie anstellen sollten,

Voriiberlegungen wir fiir den Ubungsfall verwenden.
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Die Unternehmensgriindung

Bevor wir uns dem eigentlichen Ubungsfall und DATEV Kanzlei-Rechnungswesen widmen,
sind einige Vorliberlegungen und wichtige Vorarbeiten zu erledigen.

Voriiberlegung

Mit welchem Geschéftsjahr wollen Sie begin-
nen?

Haben wir evtl. ein abweichendes Wirtschafts-
jahr?

Mit welchem Kontenrahmen soll gearbeitet
werden?

Welche Versteuerungsart wird vorgenommen:
Ist-Versteuerung oder Soll-Versteuerung?

Werden die Auswertungen der Buchhaltung im
DATEV-Rechenzentrum vorgenommen?

Sollen Daten aus anderen Programmen im-
portiert werden konnen wie z.B. elektronische
Bankausziige u. a.?

Bendtigt die Firma ein Kassenbuch?
Woher kommen die Stammdaten fiir die neue

Firma?

Woher kommen die Salden wie z.B. Er6ffnungs-
bilanz, Summen und Saldenlisten, Offene
Posten Kunden / Lieferanten?

Werden Daten aus Kanzlei-Rechnungswesen in
andere Programme exportiert?

Wie wird die Datensicherung realisiert?

Achtung

Geschaftsjahr 2019, Beginn 01.01.2019, Ende
31.12.2019.

Nein
In unserem Fall mit dem Standardkontenrah-
men SKRO3.

Soll-Versteuerung, Umsatzsteuervoranmeldung
monatlich.

Nein, ohne die Anbindung DATEV-Rechenzen-
trum.

Ja. Es sollen zu einem spateren Zeitpunkt Daten
importiert werden.

Ja. Es wird eine Geschaftskasse gefiihrt.

Stammdaten der Firma Perm GmbH wurden
von der Geschaftsleitung zur Verfligung ge-
stellt.

Die Eroéffnungsbilanz sowie offene Posten von
Kunden und Lieferanten werden uns vom Steu-
erberater mitgeteilt.

Nein, kein Export der Daten.

Die Datensicherung wird benutzerseitig durch-
gefiihrt und archiviert.

In unserem Ubungsfall arbeiten wir mit dem Jahr 2019, damit in diesem Buch der Jahresab-
schluss und der Jahreswechsel auf das Jahr 2020 durchgefiihrt und thematisch behandelt
werden konnen.

Wiirde man das Jahr 2020 angeben, ware kein Jahreswechsel auf das Jahr 2021 mdoglich, da
der Kontenrahmen fiir das Jahr 2021 erst mit einem Programmupdate im Dezember 2020 ins
Programm DATEV Kanzlei-Rechnungswesen ibernommen werden kann.
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In diesem Buch wird der Kontenrahmen SKRO3 verwendet. Im Anhang finden Sie zum Lehr-
buch einen Kontenplan mit Kontenbezeichnungen und Kontennummern, der in dieser Un-
terlage verwendeten Konten. Dieser ist auch zum Download verfligbar. Dieser ist auch zum
Download verfuigbar.

Ein wichtiger Hinweis:

Wenn Sie die Buchhaltung fiir eine Firma durchfiihren oder in der Abteilung Buchhaltung
arbeiten, sollten Sie folgende Punkte immer beachten:

B Machen Sie sich mit der Firma vertraut.

B Was macht die Firma genau?

B Wiesind die Geschéftsablaufe in der Firma?
B Welche Ware wird produziert/vertrieben?

B Welcher Wareneinsatz wird fiir die Produktion benétigt?

Notizen:
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Arbeit mit Mandanten

In diesem Kapitel lernen Sie, ...

was das DATEV-Rechenzentrum ist und die Bedeutung von DATEV am PC,
wie Mandanten angelegt werden,

wie Mandantenstammdaten bearbeitet und erweitert werden.
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Arbeit mit Mandanten

3.7  DasDATEV-Rechenzentrum

Welche Funktion hat das DATEV-Rechenzentrum?

Das Grundprinzip des DATEV-Rechenzentrums beruht auf dem System der Arbeitsteilung. Es
unterstutzt bei zentralen Funktionen wie z. B.

u Der Archivierung und Datensicherung
Archivierung Uber die gesetzliche Aufbewahrungspflicht von 10 Jahren, Datensiche-
rung, Datenerhaltung auch lber externe Datentrager, die vom Rechenzentrum zur Ver-
figung gestellt werden, z. B. bei Betriebspriifungen, sowie digitale Belege zu archivie-
ren.

= DerNutzung von Ubermittlungsdiensten zu diversen Behorden
z.B. Umsatzsteuervoranmeldung und zusammenfassende Meldung, EU-Meldungen, ei-
gene Kontenumsatze von Banken an das Rechenzentrum tbermitteln und diese dann
wieder elektronisch tiber das Rechenzentrum einspielen.

®  Ausgabemedium und Druckdienste
Uber das Rechenzentrum lassen sich zentrale Auswertungen der Buchhaltungsdaten
erstellen. Dazu gehoren z. B. das Drucken von Massendaten, Kontenbldttern und weite-
ren Druckdaten. Die Ausdrucke werden lhnen per Post zugesandt.

Voraussetzung, dass mit DATEV-Rechenzentrum gearbeitet werden kann, ist eine zusatzliche
Online-Verbindung zum Rechenzentrum. Auflerdem muss der Mandant beim DATEV-Re-
chenzentrum angemeldet werden. Beachten Sie, dass dies teilweise kostenpflichtig ist.

Achtung: In unserem Ubungsbeispiel wird ausschlieBlich ohne das DATEV-Rechenzentrum ge-
arbeitet. Alle Auswertungen, Ubermittlungen, Sicherungen und Archivierungen werden vom
PC aus eigenstdndig gefiihrt.

3.2 Mandantanlegen

Um einen Mandanten anzulegen, sind eine Vielzahl von Programm- und Adressdaten des
Mandanten einzugeben. In unserem Ubungsfall werden die Daten sowohl von der Geschifts-
fihrung als auch vom mitwirkenden Steuerberater Herrn Wichtig mitgeteilt.

Zum Anlegen der Firma gehen Sie wie folgt vor:

1 Aktivieren Sie im Programm die Mandanteniibersicht @ und klicken Sie auf den Link
Mandant anlegen @ (Bild 3.1).

Hinweis: Alternativ kdnnen Sie einen neuen Mandanten auch tiber den Menipunkt Datei
» Neu oder mit der Tastenkombination Strg+N oder mit Klick auf das Symbol Neu T in
der Standardsymbolleiste anlegen.
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Mandant anlegen

({ | DATEV Arbeitsplatz V.10.5 |LOwom/to Datonberk | Q “
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster Hilfe

‘B E & e~ [PEEEEE [ Ruhe @ @A E D@ @ Q@ g Schelinfo: [ Auswnl> |

© Dbarsicht % % | Mandanteniibersicht

PH

Unsere Kanzlei T licsunpmeme & x
. g ~ ¥ - Alle Mandanten 8 » B —
4 'jlg”d'dte gDy I.e" Schnelsuche  ~  [Zentr. Mandant oder N v | g&mm P——

Ty h i e

| Zentr. Mandant | Name -/ ve |

2 Esoffnet sich das Programmfenster Neuen Mandanten anlegen - Stammdaten - Mandant

[ Jehresabschiuss
[E) DO Fomulare Rechnungswessn [
__ [&) Controlingreport comfort

Bild 3.1 Mandan-
teniibersicht

mit dem Arbeitsblatt Mandat ©.

{ | oaTev Arbeitsplatz v.10.5 T n

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe
‘BE e~ % [FEEEEE [Rune |3 AP E 0@ @@ g Schelinfo: [<auswan> |

e + % [Mandantensberscre > [ — -
- -sswmmmmm " | &

Unsere Kanzlei ¢ Leistungsibersicht R ox

[5 Mandantenibersicht A : 3al
E ubersich T - Alle Mandanten &8 _ T
4 [} Geschatsfeldibersichien ) e
EE S Schnelsuche = [Zertr. Mandant oder N ~ | Oe e —
4 Mm\gm
B Buca < Mandant anlegen
[8) Jshresabschiuss | Zentr. Mandant | HName ~| Typ |
3] Neuen Mand anlegen - St e . - [u] x
Datei i Ansicht Eigenorganisation Extras Fenster Hilfe
‘g« BandE «~ %6 [¢ES0 asloy
N gV |
e + < [ |
~ Zentrale Mandantendaten ~l ¥
Ex Manax (2R Zenwoleend-Ne: [ 10000] O DI Mandantseit | )] bis: | @] Seum (kv || E
xE
3
Mandantentyp festiegen: h m 9. -
@ Unternehmen O Einzelunternehmer O Matirliche Person
h Angaben zum U inigung
. (e omnam | - (3 (o6
Anrede: [ -
Unemehmersosme | |
1 i | <Kene Angabe> _v!
Bild 3.2 Neu-
en Mandanten
anlegen

Zentrale Mandantendaten

1 Im nachsten Schritt missen jetzt die Mandatsdaten angegeben werden. Dazu stellt Ih-
nen das Programm diverse Eingabefelder zur Verfiigung.

Geben Sie die zentralen Mandantendaten der Firma Perm GmbH, wie in der nachfolgen-
den Abbildung (Bild 3.3) dargestellt, ein. Die Felder, die zwingend einen Eintrag erfor-
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Arbeit mit Mandanten

dern, sind gelb gekennzeichnet. Felder, bei denen im aktuellen Zusammenhang keine
Daten erfasst werden diirfen, sind gesperrt und grau hinterlegt.

Bild 3.3 Zentrale Mandat x
Mandantendat
andantendaten B Zentrale Mand-Nr:[  20000] 2| DI|  Mandantseit: [01.01.2019 )] bis: | @] Swws: [akiv  v| | Fertigstellen
9@ O Einzelunternehmer O Natirliche Person
(T gaben zum Unternehmen/Vereini
Adressattyp: Untemehmen/Vereinigung | =0
Anrede: [Flma v]

Unternehmensname:| Pem GmbH |

Unternehmensform: | GmbH v
Unternehmensgeg.: [ ]

Kommunikation und Adresse Ubemehmen

|c._u

Stralle: [ |

PLZ/Or: [ || |

Land: | Deutschland v |

TelehonFax [ | ]

E-Mail: | |

Q;, el Empga

hau der Mand i b

Mandantenbezeichnung: Perm GmbH |

Abw. Mandantenbezeichnung: [ ]

Fertig stellen

o Mit Klick auf das Symbol Ndchste freie Mandantennummer kann ein Vorschlag fur eine neu zu ver-
gebende Mandantennummer vom Programm gezeigt werden. Mit dem Symbol Mandantenauswahl
konnen auch die bereits erfassten Mandanten eingesehen werden.

9 Uber die Optionsgruppe Mandantentyp festlegen kann zwischen Unternehmen, Einzelunternehmen
und naturliche Person ausgewahlt werden.

9 Ist der Steuerberater auch empfangsberechtigt, kann dieser mit dem Kontrollkdstchen Steuerberater
ist Empfangsbevollmdchtigter aktiviert werden.

2 Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfliche Fertigstellen @.

3 Im néachsten Schritt muss die eigentliche Leistung fiir die Firma Perm GmbH festgelegt
werden. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Buchfiihrung @, siehe Bild 3.4 (Hakchen).
Zusatzlich werden nun das aktuelle Jahr, die Beraternummer und die Mandantennum-
mer angezeigt. Der Datenpfad fiir den Mandanten ist ebenfalls sichtbar.

Hinweis: Die DATEV-Beraternummer wird der Steuerkanzlei / dem Mandanten von DATEV mit-
geteilt. Die Mandanten-Nr. kann frei zugeordnet werden, sofern Sie noch nicht vergeben wur-
de.
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Mandant anlegen

Achtung: Da wir in unserem Ubungsfall mit dem Geschéftsjahr 2019 beginnen, muss unbe-
dingt das Jahr 2019 angegeben werden. Beraternummer: 129805. Geben Sie diese Daten
- wie nachfolgend dargestellt - ein und bestétigen Sie mit OK.

[t Leistungen anlegen - 20000 Perm GmbH X
Beraternummer G
Jahr: Berater: Mandant: Basis: Datenpfad:
O e —
Rechnungswesen
Jahr. Berater: Mandant Basis Datenpfad:
e@_&ﬂlmp] [ 2ms] [ 129805 [ 20000 i | CProgramData\DATEVIDATENIRWDATIDATAISTANDARD  ~
[ Jzhresabschluss l J l J L | [ |
[] DO Formulare Rechnungswesen I:l I:l ]
Stevern
Jahr: Berater: Mandant: Basis: Datenpfad:
[ Gesondarts - und einheitiche - Featstellong [ ] [ ]I » [
[0 Gewerbesteuer (I J | | o | J |
[0 Karperschatsteuer (I | | o | ||
[ Kepitelertragstever —_lC ] [ ] » ] | |
- DR S N
@ Abtrechen
Bild 3.4 Leistungen

4 Im nachsten Schritt sind die Unternehmensdaten des Mandanten Perm GmbH zu hin- ~ anlegen
terlegen. Zunéachst sind die Adressdaten vom Unternehmen zu erfassen. Geben Sie im
Register Adresse die Adressdaten wie folgt ein (Bild 3.5).

[ Tomameness > I, 5 5 Adves-

ten erfassen

Anrede: [Fima v GmbH v
Unterehmensname: [Pem GmbH | Alternativer Suchname: |Pem GmbH
Untermet kurz: [Pem GmbH | Status:
[ Adresse | Kommunkation | Bank | Fnanzamt | Untemehmensdaten | Enw. Untemeh [ Korespondenz | Inf Mecmale |
P Neue Adresse anlegen =» Mandanten-Rechnungsempfanger/ -adresse festlegen < Mand Komespondenzads festleg
(Gattig von: (01012018 @1 bis: [ @
Adresszusatz: | | [ manuell geandert = Notiz anlegen/bearbeiten
Ak it |.-A n 4 V|

Fima
StraBe: [ Lohrstrate 45 | Pemm GmbH

LohrstraBe 45
PLZIOM: [ 56068] [Koblenz | 56068 Koblenz
Land: [ Deutschiand v
Versandzusatz: | v]
[ Abweichenden Zustellads verwenden

5  Klicken Sie anschlieBend auf das Register Kommunikation und erfassen Sie die Kommu-
nikationsdaten fiir die Ubungsfirma Perm GmbH.
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= E-Mai-Adrassa des Rachnungsempfangers festlegen

Anzeige: | Alle Kommunikationsverbindungen

Telefon [+49 261 125253 |l | [ Standard [AGL | %
|--'r"fm‘ Teiefonnummer eingeben |
E-Mail: [ Newe E-tatAdwesse engeben |
Internet |www perm de || @) |Bemetung eingaben (4 Standard ®
[- -'r'i.‘(‘:‘(.‘ URL angeban ]
Fax: +49 261 125255 [Bemediung aingeben | A standsrd x
» Mewe F
Sonstige: + Neve sanstige Nummer eingeben
Erfassung von Telefor- und Faxnummern im DIN-Format: aktiviert (siehe DATEV Arbeitsplatz | Extras | Einstell, St
Bild 3.6 Kommuni-
kationsdaten Achtung: Ein A\ Symbol weist ggf. darauf hin, dass in den Systemeinstellungen des Betriebs-
systems fiir eine Internettelefoniemdglichkeit bzw. Faxfunktion zusatzliche Einstellungen
vorgenommen werden miissen.
6 Klicken Sie auf das Register Finanzamt, um die Finanzamtsdaten zu erfassen. Unser
Steuerberater hat uns die Daten fiir die Finanzamtangaben und die Steuernummer mit-
geteilt: Finanzamt Koblenz, Steuernummer 22/127/31666
Bild 3.7 Ort einge- Geben Sie im Feld Giltig von den  gugwn  [oioizo @) v [ @)
ben und Finanzamt 01.01.2019 ein. Um anschlieBend das
iibernehmen . . . . Land: | Deutschlznd v]
Finanzamt auszuwahlen klicken Sie auf ;

. Finanzamt: |Kobbnx LI |:|.
das Auswahlfeld Finanzamt und geben _ EAN Bezoichnung ]
hier den Ort Koblenz ein. Das Finanz- (2122 Koblenz |

—Bankverbindung |

amt wird angezeigt und kann tibernom-
men werden (Bild 3.7).

Im Feld Steuernummergeben Sie die Steuernummerder FirmaPerm GmbH22/127/31666
ein, siehe Bild 3.8.

Bild 3.8 Register [ Adresse | K ikation | Bank | F# | Untemehmensdaten | Enw, Untemehmensnamen | K d L
Finanzamt i y = : ' . .

< Neue Finanzamtsverbindung anlegen

Giltig von: 01.01.2018 @_J bis: | i)

Land: [ Deutschiand ~]

Finanzamt: ;2?22-Koblen: v]l Elo
Stevernummer: | 22/127/31666

—Bankverbindung des Finanzamis

BLZ: Bezeichnung:
=) (57000000 | [BBK Koblenz

Kontonummer: IBAN:
| [57001517 | [DE04570000000057001517

~ |Details zum Finanzamt |

Nummer: 2722

Titel: Finanzamt

Bezeichnung: Koblenz

Land: DE

zustindiges K fi - 2T13/DEJF t L finanzkasse Daun

38



Mandant anlegen

o Uber das Symbol Finanzamt auswcéihlen|Zl| kann auf die Institutionsverwaltung und auf die hinterleg-
ten Finanzdmter zugegriffen werden.

e Die Bankverbindung des Finanzamts Koblenz wird automatisch hinterlegt.

7  Klicken Sie auf das Register Unternehmensdaten, um wichtige Unternehmensdaten fiir
die Firma Perm GmbH zu hinterlegen. Geben Sie die Unternehmensdaten - wie nachfol- 5.7 3 o Urernen-
gend abgebildet - an: mensdaten

Adresse | Kommunikation | Bank | Finanzamt |
= indezuordnung der Hauptbetriebsstatte bearbeiten [ Steuer ist Empfangst
Unternehmensgegenstand: [Hersteﬂmg und Vertrieb von Hard- und Software

Ort des Firmensitzes: [Koblenz ] Grindungsdatum: 01.01.2019
Land des Firmensitzes: | Deutschland v|  Gesellschaftsvertrag vom:
Wirtschaftsjahr: [01 013112, ] Auflosungsdatum: @]
Ast der Ergebnisaufteil [ <Keine Angabe> VI Aufidsungsverfahren: <Keine Angabe>

—Nationales Recht

Nationzles Recht: l Deutschland v

Klassifikation der Wirtschafts- [ ] | |
zweige nach WZ 2003:

Klassifikation der \Wirtschafts- | | 9 3| £

zweige nach WZ 2008:

UStIaNr.: [DE[v]| [130504827 ] Glaubiger-ID: f o ]
Bundesland: [ Rheintand-Paiz v|  Bundesland MAD: Rheinland-Palz V]
—Registergerichtsinformationen -

Registereintrag: l Handelsregister ~ Registergericht: | Koblenz |
Register-Nr.: [HRB 14520 |® Eingetragen am: [1012009 @

Firmenname laut Register- | Prifen
gericht: |

Hinweis: Die Glaubiger-ldentifikationsnummer (siehe Bild 3.9 ©) ist ein verpflichtendes Merk-
mal zur kontounabhéngigen, eindeutigen Kennzeichnung des Glaubigers einer Lastschrift.
Sie wird im Rahmen des SEPA-Lastschriftsverfahrens, das zum 01.02.2014 verpflichtend wur-
de, verwendet. Sie ermdglicht zusammen mit der Mandatsreferenz eine eindeutige Identifi-
zierbarkeit eines Mandats einer Lastschrift. Unternehmen missen diese bei der Deutschen
Bundesbank beantragen.

Achtung: Zusatzlich ist zwingend der Branchenschlissel fiir das Unternehmen einzutragen.
Hierbei wird unterschieden nach der Klassifizierung der Wirtschaftszweige nach WZ 2003
und nach WZ 2008.

8  Unsere Ubungsfirma wird am 01.01.2019 gegriindet. Klicken Sie daher bei Klassifikation
der Wirtschaftszweige nach WZ 2008 auf das Symbol Branchenschliisselauswahl @ (siche
Bild 3.9 oben).

9  Im jetzt erscheinenden Fenster geben Sie den Suchbegriff fir die Branche ein. Firma
Perm GmbH stellt Hard- und Software her und vertreibt diese. Geben Sie daher im Feld
Suchen nach: den Begriff Hardware © (Bild 3.10) ein und klicken anschlieBend auf die
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Schaltfliche Suchen (Bild 3.10). Im Bereich Suchtreffer @ werden anschlieBend die ge-
fundenen Branchenschliissel aufgelistet.

Bild 3.10 Bran-

Y Wliissel A Branchenschlissel-Auswahl o o X
chenschliissel-Aus-
Geben Sie unter Suchen nach einen oder mehrere S giiffe ein. Ubemnet Sie eine als schilisselbar gel ichnete Branche aus den Suchtreff
wahl oder der Branchenstruktur (Suchbreifer sind farbig malkm'l].
Treffen Sie die Branchenzuordnung gemal der Haupttatigheit. Weitere Informationen finden Sie in der Hife 2um Fenster.
Szhan sl [B) =schlusselbare Branche
N 3 ) | ==
Branchenstruktur: Suchtreffer:
B 11.07.0 Herstellung von Erfrischungsgetranken: Gewinnung natiich: & | | Branchenschissel B .
[%12000‘[abd(wrabeimg 2
=1 Herstellung Textilien
= TS B 62020 Esbringung von Beratungsleistung a.idemGeb-etdu-h
_:_Heuleh!gwnBeklend.ng B 71122 Ingeriewbiros fir techn T und |
.=| Herstellung von Leder. Lederwaren und Schuhen 9 echnische F 9 g
=] Herstellung von Holz-, Flecht-, Korb- und Korkwaren (ohne Mabel)
%1 Herstellung von Papier, Pappe und Waren daraus
flung von Druch issen; Vervielfaltigung von bespielten T
=| Kokerei und Mineralolverarbeitung < >
Herstellung von chemischen Erzeugnissen
flung von pt ischen Erzeugnissen Erlauterung:
Herstellung von Gummi- und Kunststoffwaren
Herstellung von Glas und Glaswaren, Keramik, Verarbeitung von Steir 26.20.0 - | g von itungsgeriten und ~
Metallerzeugung und -bearbeitung peripheren Geraten
sarstalung von Metallerzeugnissen
rstellung von Datenverarbeftungsgeraten, elekironischen und optis Diese | diet ] r den
e = -
Herstel e — = sl m rvern sowie von peripheren
22 ahit e und pedohes b Geraten, z.B. Dalenspechemsomein und Ausgabegeraten v
< > (Drucker, M Dat gsgerate konnen in
Zi ben zur Branche:
[ ] [ ] [ ] [
o]/ A [ ke |

10 Wahlen Sie den Schliissel 26.20.0 aus den Suchtreffern aus und klicken Sie anschlieBend
auf die Schaltflache OK. Nun wird mit den Unternehmensdaten der Branchenschlissel
fur die Firma Perm GmbH 26.20.0,,Herstellung von Datenverarbeitungsgeraten und pe-

Bild 3.11 Ergebnis ripheren Geraten” angezeigt ©.
| Adresse | Kommunikation | Bark | Fi | Untemehmensdaten | Enw. Untemeh K denz | Informationen/Merkmale |
= Gemeindezuordnung der Hauptbetriebsstatte bearb [ Steuerberater ist Empfangsbevollmichtig
Unternet i [Herstelung und Vertieb von Hard-und Soft
Ort des Firmensitzes: [Koblenz | Grindungsdatum: 01.01.201%
Land des Firmensi [Deutschiand v|  Geselischafisvertrag vom: 01012019 )]
Wirtschaftsjzhr: 6 Auflésungsdatum: @
Art der Ergebnisaufisilung: | <Keine Angabe> v|  Aufissungsverfahren: <Keine Angabe>
Recht
Nationales Recht | Deutschiand v
Kiassifikation der Witschafts- | | | & B
zweige nach WZ 2003:
Kiassifikation der Wirtschafts- [26.20.0 e,- oD gsgerdten und peripheren Geraten = i
zweige nach WZ 2008:
UStIdNr.; [oE[v] [130508827 Gléubiger-ID: | ] |7
Bundesland: [ Rheintand-Pialz v|  Bundesland MAD: [ Rheinland-Palz ]
—Registergerichtsinformationen -
Registereintrag: [ Handelsregister v Registergericht: |Koblmz |
Register-Nr.: [HRB 14520 |© & am: 01.01209 f@
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Mandant anlegen

Im Feld Wirtschaftsjahr ® legen Sie Beginn und Ende des Wirtschaftsjahrs fest.

11 Klicken Sie fur den ndchsten Schritt auf das Register Erw. Unternehmensnamen. Hier kdn-
nen Sie fir Auswertungen und Listen in Kanzlei-Rechnungswesen einen erweiterten i3 15 preiter-
Unternehmensnamen angeben. Geben Sie den erweiterten Unternehmensnamen wie  ter Unternehmens-
folgt an: name
[ [ I
IE Angaben zum Unternehmen -
Anrede: |F|rma v] Unternehmensform: IﬁmtlH w
Unternehmensname: |PumCmbH ] Alternativer Suchname: |PermC1||bH
Unternehmensname kurz: Pemn GmbH Status:
S e | ; _

1. Zeile: |Fima Pemm GmbH | Diese Felder werden :&B' von

u
| Ges. u. einh. Feststellung

Unternehmensname 2. Zeile: |Hard und Software verwendet.

‘Wwenn Sie diese Felder nicht fullen, wird fir die Prog bindung das Feld U

Unternehmensname 3 zeilig

Unterehmensname 1. Zeile: | ] Diese Felder werden z.6.
: < von Kaniclsf-El:!‘zhmngsh:‘
wesen als "l iterter Man-
| dantenname” verwendet.

Unternehmensname 2. Zeile: |

Unternehmensname 3. Zeile: | |
‘wenn Sie diese Felder nicht fullen, wird fiir die P rbindung das Feld "L\

12 Klicken Sie auf das Register Korrespondenz. Hier konnen Sie fiir den Schriftverkehr die
personliche Anrede und die Gruf3formel definieren. Geben Sie die Korrespondenzstan-
dards - wie nachfolgend dargestellt - an:
Adresse | Kommunikation | Bank | Finanzamt | Untemehmensdaten | Enw. Untemet L denz | Informationen/Mer Bild 3.13 Register
r - . : - - : Korrespondenz
Briche sl Sehr geehrte Damen und Hemen, 2 Aktuzlisieren | -

GruBformel: |m [v
Freundliche Grue

13

Hochachtungsvoll

Mit den besten Empfehlungen

Mit bester Empfehlung

Mit kollegialen Grufen

Mit kollegialem Grult

Mit freundlichen kollegizlen Grilten

Mit freundlichem kollegialem Grull v

Uber den Pfeil der Schaltfliche Aktualisieren kann ein Standardeintrag mit der Briefan-
rede ,Sehr geehrte Damen und Herren” und der Gruf3formel ,Mit freundlichen Grii3en”
Ubernommen und ggf. angepasst werden.

Klicken Sie zuletzt auf das Register Informationen/Merkmale. Zur Unterstiitzung der
Mandantenstammbindung kénnen Sie zu einem Mandanten (Firma) individuelle Infor-
mationen/Merkmale (z. B. Vorlieben, Interessen und Hobbys usw.) zu Personen oder zur
Firma Uber den Link Information/Merkmal zuordnen auswahlen oder neue hinterlegen.
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[tancat— Tunternehmenfvereniguns | ——

~

[

Anrede: [Fima v]  Untemehmensform: | GmbH v
Unternehmensname: [Pem GmbH | Aternativer Suchname: [Pem GmbH |
1 kurz:  [Penn GmbH Status: aktiv v

Adresse | Kommunikation | Bank | Finanzamt | Untemehmensdaten | Enw. Untem K denz |

I ey Baras Baschraib Bemerkung

Bild 3.14 Informa-
tion/Merkmal 14  Klicken Sie abschlieBend in der Standardsymbolleiste auf das Symbol ES B
Speichern.

Bis auf das Register Bank sind alle zentralen Stammdaten angelegt. Die Bankdaten werden in
dieser Schulungsunterlage als separates Thema behandelt.

Achtung: Beim Anlegen des Mandanten wurden bisher lediglich die zentralen Stammdaten der
Firma Perm GmbH erfasst. Welche Daten fiir den Mandanten zusétzlich fiir die Buchfiihrung
anzulegen sind, sehen Sie im Abschnitt Hinweise (Bild 3.15).

Bild 3.15 Weitere Sie erhalten unter anderem den Hinweis, dass fiir die Buchhaltung ein Kontenrahmen erfor-
Daten derlich ist o (Bild 3.15).

[Staisste |Unternehmen ~

~

IE Angaben zum Unter

g

Anrede: [Fima v|  Untemehmensf [ GmbH

] | |Fe1'mG'rbH ] Al iver Such EPelmebH

Unternet kurz:  [Pemm GmbH Status:

| Adresse | Kommunikation | Bank. | Finanzamt | Untemehmensdaten | Env. Untemel K denz | Infomationen/Merkmale |

= Information./Merkmal zuordnen

e - 1 g pasecy g Beschreibung Bemerkung
| v
< >
Hinweise = Historische Werte | Notiz fur Untemehmen "Perm GmbH'
Hinweise | B 4
| |Beschreibung | [ [~
-+ Sie haben in den Debitorendaten noch keinen Debitor zum Mandanten hinterlegt.
- DuBemmdu\*ﬁmm;m kann nach der Erf: von Buch nicht mehr
'y o < DieEr eines h isterforderlich.
- DieEr U b gsartist erforderlich.
_b -» DieEr des U b i isterforderlich
& < Die Nutzung der Offene-Posten-Buchfuhrung ist festzulegen.
'SSFP muss einen der folgenden \Werte besitzen: 'DATEV-SSFP fur SKRO1, DATEV-SSFP fur SKR02. DATEV-SSFP fur SKR03,
_ _, DATEV-SSFP fiir SKRO4, DATEV-SSFP fir SKRO0, DATEV-SSFP fiir SKRS9, Arztpraxen-SSFP, BMWW-SSFP, Baugewerbe-SSFP,
L Einzelhandels-SSFP, Fiat-SSFP, Gartenbau-SSFP, Handwerks-SSFP, Hotel- und Gaststatten-SSFP, Industrie-SSFP, OPEL-SSFP, v
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Mandantendaten Rechnungswesen

Im ndchsten Schritt sind jetzt die Mandantendaten Rechnungswesen fiir die Firma Perm
GmbH zu erfassen.

1 Klicken Sie dazu in der Ubersicht unter Mandantendaten Rechnungswesen doppelt auf
den Eintrag Grunddaten Rechnungswesen @ (Bild 3.16). Das Arbeitsblatt Grunddaten
Rechnungswesen @ wird zur Eingabe gedffnet, Beginn und Ende des Wirtschaftsjahres
wurden bereits aus den zentralen Mandantendaten Gibernommen.

Bild 3.16 Grundda-

4! 20000 / Perm GmbH - Stammdaten - Mandant
ten Rechnungswe-

Datei Bearbeiten Ansicht Eigenorganisation Extras Fenster Hilfe
g« BERE <~ i &6 .yl_:_;]@l@ @lgl 3 sen erfassen
</

o ® * |serbete x |uniemetmenieren * | Grunddaten Rech ~
~ Zentrale Mandantendaten

2 Startsete Beginn: [[§01.01.2013 9 Ende: (31122019
b [E8 Mandat -
x E A dh k) DATEV-Standardkontenrahmen: &I <Keine Angabe> &

sl BezehungsUbersicht

P Andenungshestone [] Kontenrahmen des Folgejahres nutzen

[2) Debiorendaten ] =

& Zustandigkeiten Lange der Sachkonten: =

[8 Organisatorische Daten Basiswahrung: |Euro v|

@ Geldwaschegesetz S
v Mand: d h s Besteuerungsart: &I <Keine Angabe> v|

m _

i5) opos Voranmeldezeitraum: ()] <Keine Angabe> -]

[8 Jahresabschiuss :

Meldezeitraum ZM: [ <Keine Angabe> -]

~ (Organisation 5
: Kontenbeschriftung
EE“:‘T’“"‘FR’M:“""‘M : [ Kanzleikontenbeschriftung nutzen [ ] Kontenbeschriftung in GroB-/Kleinschreibung

2 Kontenrahmen
Um den Kontenrahmen zu hinterlegen, klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil des Kombi-
nationsfeldes DATEV-Standardkontenrahmen und wahlen den, vom Steuerberater Wich-
tig vorgeschlagenen Kontenrahmen, SKR03 (DATEV-SKR Prozessgliederung) aus.

Achtung: Ein Wechsel des Kontenrahmens wahrend des Geschéftsjahres ist spater nicht
mehr moglich.

IMmd.at x [mwmrmenﬂmm x |‘ ddaten Rechnungswesen X _ Bild 3.17 Konten-
rahmen auswdihlen

DATEV-Standardkontenrahmen: SKRO3 (DATEV-SKR Prozessliederung)  [v Branchenpaket:
<Keine Angabe> A
Lénge der Sachkonten: SKRO3 (DATEV-SKR Prozessgliederung)
SKR04 (DATEV-SKR Abschlussgliederung)
Basiswahrung: SKR14 (Land- u. forstw. Kontenrahmen)

SKR45 (Heime u. soziale Einnichtungen)
—Umsatzt g SKR4T (K ahmen fiir Kommunen)

SKR43 (Kontenrahmen fir Vereine)
Besteuerungsart: SKR51 (Kiz-Kontenrahmen) w

Raeierak

3 Lange der Sachkonten und Basiswahrung
In unserem Ubungsfall ist die Basiswahrung Euro. Die Standardeinstellung fiir die Linge
der Sachkonten ist mit 4 Stellen vollkommen ausreichend.
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4 Umsatzbesteuerung
Geben Sie die Einstellungen fiir die Umsatzbesteuerung wie folgt an: Uber das Feld
Besteuerungsart legen Sie fest, ob das Unternehmen die Umsatzsteuer nach der Soll-
versteuerung oder die Istversteuerung abfiihren muss. Aulerdem muss tber das Feld
Voranmeldungszeitraum der Voranmeldezeitraum angegeben werden.

_ Laut Herrn Wichtig sind Sollversteuerung @ und Voranmeldezeitraum monatlich @&
Bild 3.18 Umsatz-

besteuerung anzugeben.
[andet x Juntemermenfierenigng x| Grunddaten Rechaungswesen |-
' Beginn: [E{01.01.2019 Ende: [31.122019 |
Basisdaten
DATEV-Standardkontenrahmen: | SKRO3 (DATEV-SKR Prozessgliederung) | Branchenpaket: [ keines v|
Lange der Sachkonten: 4 |5
Basiswahrung: Euro ~ |
—Umsatzbesteuerung -
Besteuerungsart: | Sollversteverung e Vl [[] Fristverlangerung fiir USIVA
Voranmeldezeitraum: Monat 9 A | 9@ Datenibermittiung USIVA Gber DATEV-RZ-Dienstleistungen
Meldezeitraum ZM: o <Keine Angabe> : ] Datendbermittlung ZM Gber DATEV-RZ-Dienstleistungen

— Kontenbeschriftung
[]Kznzieikontenbeschrifiung nutzen|  [] Kontenbeschriftung in GroB-/Kleinschreibung

5  Die Datentibermittlung der Umsatzsteuervoranmeldung soll nicht tiber das DATEV-Re-
chenzentrum erfolgen. Deaktivieren Sie daher das Kontrollkdsten Dateniibermittlung
USTVA iiber DATEVRZ ©.

p Hinweis: Uber das Kombinationsfeld Meldezeitraum-ZM @ kann der Meldezeitraum fiir
Umsatze in Lander der EU angegeben werden.

Exkurs Umsatzsteuer

Normalerweise entsteht die Umsatzsteuer mit Ablauf des Voranmeldungszeitraums, in dem
die Leistungen ausgefiihrt worden sind (Sollversteuerung). Es besteht jedoch auf Antrag die
Méglichkeit, dass die Umsatzsteuer mit Ablauf des Voranmeldungszeitraums an das Finanz-
amt abgefiihrt werden muss, in dem Entgelte vereinnahmt worden sind (Istversteuerung).
Letzteres ist jedoch nur mdglich, wenn der Gesamtumsatz 600.000,00 € nicht lberschreitet
oder der Unternehmer von der Buchfiihrungspflicht befreit ist oder eine freiberufliche Tatig-
keit austibt.

Die Umsatzsteuervoranmeldung muss monatlich abgegeben werden, wenn die Umsatz-
steuer des vorherigen Jahres 7.500,00 € Uberschritten hat, sonst betragt dieser Zeitraum ein
Vierteljahr. Lag die Steuer im letzten Jahr héchstens bei 1.000,00 €, kann das Finanzamt von
der Verpflichtung zur Abgabe der Voranmeldungen und Einrichtung der Vorauszahlungen
befreien (§ 18 Abs. 2 UStG).
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6  Kontenbeschriftung, Kontenfunktionen, Anlagespiegelfunktionen und Konteniiberleitung
In diesem Schritt werden die Einstellungen fiir den ausgewdhlten Standardkontenrah-
men beeinflusst. Es kdnnen individuelle Kontenfunktionen vorgenommen und diese
kanzleiweit eingerichtet werden.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Individuelle Funktionen nutzen @, damit im spate-  Bild 3.19 Einstel-
. .. lungen Standard-
ren Verlauf dieses Buches Konten umbenannt werden kénnen.

kontenrahmen
[Mercat x|t e % | rundd z =
' Beginn: [§[01.01.2019 | Ende:  [31.122019 |
-Basisdaten
DATEV-Standardkontenrahmen: SKRO3 (DATEV-SKR Prozessgliederung) | Eranchenpaket: ! keines ~
Lange der Sachkonten: 4 5
Basiswahrung: Ewro w |
Umsatzbesteuerung
Besteuerungsart: | Sellversteverung W | [ FristverlZngerung fir UStVA
Voranmeldezeitraum: Monat v] [ Datenibermittiung UStVA Gber DATEV-RZ-Dienstleistungen
Meldezeitraum ZM: <Keine Angabe> tad | Datenibermittiung ZM uber DATEV-RZ-Dienstieistungen
Kontenbeschriftung
[] Kanzleikontenbeschriftung nutzen EAt beschriftung in GroB-/Klei
Kontenfunktionen
[ Kenzleifunktionen nutzen GE Individuelle Funktionen nutzen
Anlagenspiegelfunktionen
[ Etandardfunktionen nutzen | Kanzleifunktionen nutzen [ Individuelle Funktionen nutzen
Kontendberleitung
[ Vorjshreskonto Gberleiten [ Alternativ-Kontonummer nutzen
Easisdaten Kontenzweckprifung
Rechtsform [ Kapitalgesellschaft ~ | o Es s,md heine B?elf!* dchmert P —=rTy

Gewinnermittiungsart Bilanz

Hinweis: Durch die Angabe der Gesellschaftsform GmbH werden in der Rubrik Basisda-
ten Kontenzweckpriifung automatisch die Rechtsform Kapitalgesellschaft, die Konten-
zweckprifung unterstellt eine Einheitsbilanz mit der Gewinnermittlungsart Bilanz und
konnen ggf. auf ihr Unternehmen angepasst werden.

Die weiteren Einstellungen:
= Kanzleikontenbeschriftungen: Ermdglicht kanzleiweites Einrichten und ist anschliefend
bei mehreren Mandanten zu verwenden.

= GroB-/ Kleinschreibung: ist standardmaRig aktiviert und nur zu dndern, wenn die Kon-
tenbeschriftung generell in GroBbuchstaben angezeigt werden soll.

= Kontenfunktionen: Mit Hilfe der Einstellung individuell kénnen Konten im Kontenrah-
men Zusatzfunktionen hinterlegt werden, z. B. automatische Privatbuchungen bei
Telefonrechnungen und ahnliches.

7  Klicken Sie abschlieBend auf das Symbol Speichern. Die Grunddaten Rechnungswesen fir
den Mandanten Perm GmbH sind jetzt erfasst (Bild 3.20). B B
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s g 00000

Basisdaten
DATEV-Standardkontenrahmen: l SKRO3 (DATEV-SKR szessgliec’aupq} w ! Eranchenpaket: keines v
Lange der Sachkonten: 4 |5
Basiswahrung: | Euro ~ |
—Umsatzbesteverung -
Bestauerungsart | Sollversteverung V| [] Fristverlangerung fir USHVA
Voranmeldezeitraum: [Mm‘“ "]I [ Datenibermittiung UStVA Gber DATEV-RZ-Dienstleistungen
Meldezeitraum ZM: [ <Keine Angabe> v] Datenibermitlung ZM Gber DATEV-RZ-Dienstleistungen

Kontenbeschriftung
[ Kanzleikontenbeschriftung nutzen A Kontenbeschriftung in GroBi-Kleinschreibung

Kontenfunktionen

[J Kanzleifunktionen nutzen A Individuelle Funktionen nutzen

—Anlagenspiegelfunktionen

(4] Standardfunktionen nutzen Kanzleifunktionen nutzen [ Individuelle Funktionen nutzen
-Kontenuberleitung -

[ Verjahreskento Gberleiten [ Alternativ-Kontonummer nutzen

-Basisdaten Kontenzweckprifung -

Bl Es sind keine Bereiche definiert.

Rechtsform lKanilaneselIschiﬂ | : : e
pe R

Gewinnermittlungsart Bilanz

-0

_Seschreibung
a = Sie haben in den Debitorendaten noch keinen Debitor zum Mandanten hinterlegt.
5 = Die Nutzung der Offene-Posten-Buchfihrung ist festzulegen.
) -+ Die Erfassung einer Zuordnungstabelle ist erforderlich.
Bild 3.20 Alle er-

Jassten Grunddaten  Hinweis: Laut dem Register Hinweise unterhalb @ sind jetzt lediglich noch die Einstellungen

Rechnungswesen fur die Offene-Posten-Buchfiihrung und eine Zuordnungstabelle fiir die Eréffnungsbilanz
bzw. den Jahresabschluss festzulegen. Dariiber hinaus erhalten Sie auch den Hinweis, dass
der Beginn des Wirtschaftsjahres nach der Erfassung von Buchungen nicht mehr gedndert
werden kann.

Die Bankdaten werden in diesem Buch thematisch separat behandelt.

Stammdaten Offene-Posten-Buchfiihrung

1 Im vorletzten Schritt sind die Stammdaten fiir die Offene-Posten-Buchfiihrung zu hin-
terlegen. Dazu klicken Sie in der Ubersicht unter Mandanten Rechnungswesen doppelt
auf den Eintrag OPOS @.

Nun wird das Arbeitsblatt OPOS fiir die Erfassung der Offenen-Posten-Daten fiir den
Mandanten Perm GmbH geéffnet @ (Bild 3.21). Uber Registerkarten € kénnen weitere
Einstellungen fir die OPOS-Nutzung festgelegt werden.
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Hinweis: Als OPOS wird in DATEV die Offene-Posten-Buchfiihrung verstanden, das heif3t, Rech-
nungen, Zahlungen und Gutschriften werden auf Personenkonten (Debitoren/Kunden und p
Kreditoren/Lieferanten) gebucht. Man bezeichnet dies in der Praxis als Kontokorrentkonten.

& 20000 / Perm GmbH - Stammdaten - Mandant Bild 3.21 Arbeits-
Datei  Bearbeit Ansicht  Ei ganisati Extras [Fenster Hilfe blatt OPOS
Ve« BRF <~ X %o [¥ECRaRBE,

= B /-

= ] =t o[l Joros <

= Qz..mg Mandantendaten i 9

o m‘:“ Beginn: 01012019 | Ende: (31122019

() Offene-Posten-Buchfihrung nutzen

Kontengruppen auswahlen

Andenngatistorie O Keine Offene-Posten-Buchfiihrung nutzen
&) Debitorendaten Algemein  Lastschiften / Zahiungen  Mahnwesen e
B Zustandigketen

a Leistungsibersicht Keindifferenzen - Zahlungsbedingungen

3 é;awmw:anm als Betrag 0.00 EUR Debitoren
- waschegesetz -
in % 0.0 )
w d d h Kreditoren
a Pusgleich bei Konten-Nullsaldo unterdrucken 7
gi fopos] Debitoren
- Kreditoren

Laut Herrn Wichtig, dem mitwirkenden Steuerberater, sind folgende Grundeinstellungen fiir
die Offene-Posten-Buchfiihrung notwendig:

= Essind alle Debitoren- und Kreditorenkreise anzugeben.
= Kunden erhalten ein allgemeines Zahlungsziel von 14 Tagen.

2 Aktivieren Sie die Option Offene-Posten-Buchfiihrung nutzen (Bild 3.22).

[startseite  x [unternehmenpvereinigung % | Grunddaten Rechnungswesen x [opos x _ Bild 3.22 Offe-

ne-Posten-Buchfiih-

—Wirtschaftsjahr— rung nutzen
Beginn: 01.01.2019 | Ende: 31122019
[ (®) Offene-Posten-Buchfihrung nutzen = Kor auswahlen J

() Keine Offene-Posten-Buchfihrung nutzen

3 Klicken Sie daneben auf den Link Kon- - ) Bild 3.23 Konten-
ontengruppen auswahlen X ..
tengruppen auswdhlen. Es 6ffnet sich das gruppen auswihlen
gleichnamige Fenster (Bild 3.23). Die Berei- Sie kannen hier OPOS fiir ausgewahite Kontengruppen
. . X hinterlegen. Standardmalig sind alle Kontengruppen aktiv
che von Konto 10000 - 69999 sind flir Debi- .
toren (Kunden) reserviert. Die Bereiche von ébg:w,um,
Konto 70000 - 99999 sind fiir Kreditoren [ Kontengruppe 2
(Lieferanten) reserviert. Sie kdnnen natiir- [ Kontengruppe 3
lich individuell angepasst werden. £ Kontengruppe 4
~ [A Kontengruppe 5
Fir den Ubungsfall sollen alle Kontengrup- [ Kentengruppe 6
pen genutzt werden (alle Kontrollkastchen Kredit
aktiviert), klicken Sie zum Ubernehmen auf i femomainr
. .. [ Kontengruppe &
die Schaltflache OK. B eotwgiinped
@ Abbrechen
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4 Laut Herrn Wichtig haben die Kunden ein allgemeines Zahlungsziel von 14 Tagen. Dazu
klicken Sie im Register Allgemein unter Debitoren auf den Link Zahlungskondition @
(Bild 3.24).

Geben Sie das Zahlungsziel 14 @ Tage ein und klicken Sie auf die Schaltfliche OK.

Bild 3.24 Zahlungs- | stertseite x| Untenehmen/Vereinigung % | Grunddaten Rechnungswesen x |0POS X _

ziel festlegen

—Whirlechafteiah
v

Beginn: 01.01.2019 | Ende: 31.12.2019

(®) Offene-Posten-Buchfihrung nutzen =» Kontengruppen auswahlen
() Keine Offene-Posten-Buchfihrung nutzen
Aigemein  Lastschiften / Zahlungen  Mahnwesen

= Kleindiff —Zahl bedingungen

als Betrag: EUR Debitoren: 0: <Keine Angabe> ~]
. Zahlungskondiion
in %: 0.0 : .
Kreditoren: 3: Jel/Bntto w
Ausgleich bei Konten-Nullsaldo unterdricken "4 = )
[] Debitoren
[] Kreditoren Zahlungskondition x
Raffung bei Guthaben - - B : E
#liung bet Buihsben Falligkeit in Tagen: Skonto in %:
[ Debitoren
ke @ st
—Raffkriterien erweitern

5  Klicken Sie zum Ubernehmen der Einstellungen in der Symbolleiste auf das Symbol
Speichern H.

Die Grundeinstellungen fir die OPOS Nutzung sind fiir die Firma Perm GmbH erfasst. Weitere
Einstellungen zur Offenen-Posten-Buchfiihrung fiir den Zahlungsverkehr oder das Mahnwe-
sen werden in diesem Buch separat behandelt.

Jahresabschluss

Im letzten Schritt ist eine Zuordnungstabelle fir die Er6ffnungsbilanz/Jahresabschluss anzu-

geben.
Bild 3.25 Jahresab-

schluss 1 Klicken Sie in der Ubersicht doppelt auf den Eintrag Jahresabschluss @.

|: Obersicht ® % |Mendat x |UntemehmenjVereinigung * | Gunddaten Rechungsnesen _ x |0P0S % | Jahresabschiuss % |G
| ~ Zentrale Mandantendaten Lo A

EQI Startsele Bageer [01012019 | Ende:  [31.122019 |

I fa Untemehmen/Vereinigung
g Beziehungsibersicht Zuordrungstabelle/Version: e]

~|

2 Debitorendaten [0 Alle Versionen anzeigen

Schnitistellenfunktionsplan: [s03 v|

Art der Abschlussarbeiten: [ Jahreszbschiuss v|

[@ oros v
(5 Jahresabschiuss < >

v C\ProgramData\DATEV\DATEN\RWDAT\DATA\STANDARD
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2 Fur die Firma Perm GmbH wéhlen wir die Form ,Kapitalgesellschaft nach HGB erweiter-
ter Aufbau”. Dazu klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil Zuordnungstabelle/Version @ und
wihlen den Eintrag, wie in Bild 3.26 dargestellt €.

[Startseite  [UntemehmeniVerenigng X | Grunddaten Rechnungewesen X |0POS X | Jahresabschiuss % NN ~ 5i'd 3.26 Zu-
ordnungstabelle
Wirtschaftsjahr ..
auswdhlen
Beginn: 01.01.2019 | Ende: 31.12.2019
ZiridmcstabelieNersion: [ s5004/0000/192 ]
|S4704/00001192 Genossenschaft, kleinst, HGE, Aufst /Hinterlegung Mindest- N
[[] Alle Versionen anzeigen S4804/0000/192 Kapitalgesellschaft, HGB. Aufst /Hinterlegung Mindest-, MicroBilG
S4904/4801191  Kommunale Unternehmen, nur Anl iegel
[S5002700001192  Kapitaigeseilschafi, HGB erwei |

S5004/48017191  Kommunale Unternehmen, HGE angepasst

S6004/0000/192 Kapitalgesellschaft. gro, HGB, GuV im UKV Mindest-

S6304/00001192 Kapitalgesellschaft, mittel. HGB. GuV im UKV Mindest-

2__Kapitalgesellschaft, klein, HGE. GuVimIUKV Mindest- v

Schnitistellenfunktionsplan:

Art der Abschlussarbeiten:

3 Im Feld Art der Abschlussarbeiten wahlen Sie den Eintrag Eréffnungsbilanz O (Bild 3.27).

Bild 3.27 Art der

IM“"‘I"t % |"'“t““""“""""“"‘-""’e"‘-"‘ig"""g 2 |Grmddah:chdnngswesen s |0P05 Lo |J'hmm = - Abschlussarbeiten

\Wirtschaftsjahr
Beginn: 01.01.2019 Ende: 3122019
~
ZuordnungstabelleMersion: | $5003/0000/152 v]
[[] Alle Versionen anzeigen ‘ Kapitalgesellschaft, HGB erweitert
Schnittstellenfunktionsplan: | $03 v |
Art der Abschlussarbeiten: o Eroffnungsbilanz ~
Hinweise

= Uber den Eintrag Anderungshistorie kénnen die erfassten Stammdaten kontrolliert
und ggf. ausgedruckt werden.

= Uber die zentralen Eintriage Debitorendaten und Zustiandigkeiten sowie {iber die Ru-
brik Organisation konnen Einstellungen zum DATEV Eigenorganisationsprogramm
hinterlegt werden.

= Uber das Programmpaket Eigenorganisation kdnnen Sie beispielsweise in Ihrer Kanz-
lei den kompletten Prozess vom Posteingang bis zum Postausgang steuern und op-
timieren. Sie kdnnen Fristen berechnen und Gberwachen, sodass Sie keine Fristen
versaumen und in Verbindung mit der Dokumentenablage bzw. DATEV DMS (Doku-
mentenmanagementsystem) kdnnen digitale Belege elektronisch weiterverarbeitet
werden.

In Kapitel 15 dieses Buches wird auf das Thema Buchen von digitalen Belegen speziell
eingegangen.

4 Klicken Sie zuletzt in der Symbolleiste auf das Symbol Speichern E .
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Der Mandant Perm GmbH ist angelegt. Mit dem Anlegen der zentralen Stammdaten und den
Mandantendaten Rechnungswesen kann ab sofort die Buchhaltung fir die Firma vorgenom-
men werden.

Mit Klick auf die entsprechenden Reiter kann in der Ubersicht zwischen den einzelnen Einga-
ben gewechselt und Anderungen oder Ergidnzungen vorgenommen werden. Natiirlich kdn-
nen Sie auch mit Doppelklick in der Ubersicht zwischen den zentralen Mandantendaten und
den Mandantendaten fiir das Rechnungswesen wechseln.

pe

Bild 3.28 Eingaben
kontrollieren

e e oo e < I

5 Stammdaten Mandant beenden
SchlieBen Sie abschlieBend das Programm Stammdaten Mandant, indem Sie den Men(i-
punkt Datei und Beenden wahlen. In der Mandantenibersicht ist jetzt der Mandant
20000 Perm GmbH aufgefiihrt (Bild 3.29 unten).

In der Leistungsiibersicht @ sehen Sie, dass jetzt tiber das Programm DATEV Rechnungswesen
die Buchfiihrung fiir das Jahr 2019 durchgefiihrt werden kann.

Dariiber hinaus haben Sie hier die Mdglichkeit, weitere Leistungen fiir den Mandanten 20000
Perm GmbH, z. B. Jahresabschluss 2019 zu er6ffnen oder Sie kdnnen eine neue Leistung fir
den Mandanten anlegen.

Bild 3.29 Der
soeben angelegte
Mandant
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Im Zusatzbereich Stammdaten unten @ werden jetzt alle erfassten Stammdaten zur Firma
Perm GmbH angezeigt. Dies ermdglicht Ihnen einen schnellen Uberblick (iber die Daten, z. B.
Adress- und Kommunikationsdaten, benutzen Sie dazu die Register.



