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Inhalte

In dieser Schulungsunterlage lernen Sie als Anwender im Programm DATEV Kanzlei-Rech-
nungswesen die praxisorientierte Buchhaltung. Sie eignet sich insbesondere fir Neuanwender
mit Grundkenntnissen der theoretischen Buchhaltung. Die Arbeitsablaufe in der Finanzbuch-
haltung werden systematisch im Programm umgesetzt, Schritt-fir-Schritt ausfuhrlich beschrie-
ben und durch zahlreiche Beispiele erganzt. Dieses Lehrbuch eignet sich fir die Kontenrah-
men SKR04 und SKRO03. Das Buch selbst verwendet den SKR04. Im Anhang finden Sie einen
Kontenplan fiir die Ubungsfirma mit Kontenbezeichnungen und Kontonummern der beiden
Kontenrahmen SKR04 und SKRO03, falls Sie eher den SKR03 bevorzugen. Dieser Kontenplan
ist auBerdem im PDF-Dateiformat kostenlos zum Download verfugbar und kann jederzeit aus-
gedruckt 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 Postenbuchfihrung (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, Ruckstellungen)
Jahresabschluss

Jahreswechsel und Saldenibernahme

E-Bilanz

Elektronische Kontoauszlige buchen

Fur 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
fir alle anfallenden Buchungsvorgange verantwortlich. Anhand des Ubungsbeispiels werden
das Programm und seine Bedienung praxisorientiert und anschaulich erklart.




Vorwort

Es beginnt mit der Grindung des Unternehmens und der Umsetzung im Programm DATEV
Arbeitsplatz und DATEV Kanzlei-Rechnungswesen. Die Arbeiten der taglichen Buchhaltung
werden Schritt fir Schritt im Programm néher gebracht und Glbungsmasig trainiert. Anhand des
Ubungsbeispiels werden Auswertungen, Listen, Abschliisse und Meldungen ebenfalls behan-
delt. Wiederholungen bei den Ablaufen der Buchhaltung sind gewollt und sollen den Lernerfolg
steigern. Das DATEV Rechenzentrum wird als Instanz von DATEV natdrlich themenmaBig an
den entsprechenden Stellen erwdhnt und einbezogen. Bevor mit DATEV Kanzlei-Rechnungs-
wesen gearbeitet werden kann, muss auch der Umgang mit dem Softwarekonzept DATEV und
dem Programm DATEV Arbeitsplatz erlernt werden.

Hinweise

m  Samtliche Buchungen erfolgen aus programmtechnischen Grinden im Vorjahr, da nur so
Jahresabschluss und Jahreswechsel auf das nachfolgende Jahr behandelt und durchge-
fuhrt werden kénnen.

m  Themen mit dem Hinweis Info sind Léschvorgange und werden informativ dargestellt. Sie
sollen dbungstechnisch nicht durchgefahrt werden.

Schreibweise

Alle Programmbeschriftungen, wie z. B. Befehle, Schaltflachen und die Bezeichnung von Di-
alogfenstern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv gesetzt. Beispiel: Datei =
Beenden. Von lhnen einzugebende Angaben sind in anderer Farbe und abweichender Schrift
hervorgehoben. Beispiel: Geben Sie das Datum 02.01.2018 ein.

Verwendete Symbole

Wichtige Sachverhalte, die Sie unbedingt beachten sollten, sind mit diesem Sym-
bol gekennzeichnet.

Wichtige Hinweise und Tipps erkennen Sie an diesem Symbol.

Fragen zu einem Thema und praktische Ubungsteile sind mit diesem Symbol
/ gekennzeichnet.

Download von Kontenplan, Musterlésungen und Lésungsbuch

Soweit Ubungsaufgaben bzw. deren Lésungen auch ausgedruckte Listen und Auswertungen
umfassen, kénnen Sie die Musterlésungen im pdf-Dateiformat kostenlos herunterladen. Zu fin-
den auf unserer Homepage unter www.bildner-verlag.de/00338. Hier finden Sie auch den
Kontenplan der Ubungsfirma zum Download.

Das Lésungsbuch zu den Ubungsaufgaben ist im PDF-Dateiformat verfiigbar und kann eben-
falls unter www.bildner-verlag.de/00338 kostenlos heruntergeladen werden.
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Grundbedienung
DATEV 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.
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1 Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

ol

RNy Aol
728}

Bild 1.1 DATEV
Arbeitsplatz
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1.1 Programm starten und beenden

DATEYV Arbeitsplatz starten
Sie befinden sich auf der Windows Desktop Oberflache:

[ ] Windows 10: Klicken Sie auf die Windows-Startschaltflache und anschlieBend
auf DATEV = DATEV Arbeitsplatz oder geben Sie im Suchfeld (Cortana) die ersten
Zeichen des Programms DATEV Arbeitsplatz ein und klicken danach auf DATEV
Arbeitsplatz.

[ Windows 7: Klicken Sie auf die Windows-Startschaltflache, anschlieBend auf Alle
Programme = DATEV und auf DATEV = DATEV Arbeitsplatz.

Tipp: Alternativ kbnnen Sie das Programm mit einem Doppelklick auf das Symbol auf
der Desktopoberflache starten.

@ DATEV Arbeitsplatz V.8.2 LEXform/ o-Datenbank Q

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

LR IR IRl :y-[::]g[;;: B iEBunen R 2280 0% @7 & | Schnellinfe: <Auswanl> - g

o e~y _F
Unsere Kanzlei o 1 "R 2
! % =- ¥V - Alle Mandanten [&s e e

; J?“';‘Mmm ' T Demeesune G2 Keine Daten vorhandsn

Programm beenden

Das Programm beenden Sie, indem Sie in der oberen Ecke auf das Symbol SchlieBen
E3 Kklicken oder Sie wahlen den Menupunkt Datei = Beenden oder driicken die Tas-
tenkombination Alt+F4. Das Hinweisfenster, ob Sie das Programm wirklich beenden
mdchten, bestatigen Sie mit Klick auf die Schaltflache Ja.

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



Das Konzept DATEV Arbeitsplatz

1.2 Das Konzept DATEV Arbeitsplatz

Mit der Einfuhrung der DATEV Software DATEV Arbeitsplatz erhalten Sie einen zent-
ralen Einstieg in das gesamte DATEV Software-Angebot. Hier werden Ihnen aktuelle
Informationen zu einem Mandanten angezeigt. Darliber hinaus unterstiitzt es prozess-
orientiert die Arbeitsablaufe in einer Kanzlei.

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

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

u Durch eine zentrale Stammdatenpflege missen Stammdaten lediglich einmal im
Arbeitsplatz angelegt werden.

Daraus folgt:
[ ] Ein einheitlicher Zugriff auf die Daten aus allen Programmen heraus,

u Anderungen und Verfligbarkeiten werden in allen Programmen integriert,
[ | eine Erhéhung der Datensicherheit,

m 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 Uber-
greifend flr alle Mandanten Gultigkeit haben.

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

Leistung

Als Leistung bezeichnet man Dienstleistungen, die Sie in Ihrer Kanzlei far lhren Man-
danten erbringen, z. B. die Buchhaltung oder weitere Leistungen wie Lohnbuchhaltung
USW.

Als Beispiel in Bild 1.2 die Firma Musterholz GmbH mit der zentralen Mandantennum-
mer 1.
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g:ffn]ai/[ie;:f;;llz @ I DATEV Arbeitsplatz V.8.2 LEXform/ Ho-Datenbark Q — [=f
GmbH Datei  Dearbeiten  Ansicht Estras  Fenster  Hilfe
DEal e B PREEREE R E e B 2A0 0 0@ @ Q@ g Schodinfer ausa> -
© Dbamcht ® % | Mandantenibersicht F1
Leistung Buch- (5 (Pndartonihorsicht - Y- Alle Mandanten = - o
U 4 [ Geschaftsfeldibersichten E . ~ Oone .or, 4 Jahvesabschhuss PO18 erfinen
fihrung 2018 = . e D & 3 -
[ Rechrungswesen hg 08
b Sevem - I T8 Jstvessbachiuss 2017
Zentrale Man- > Pusnidiactat .
dantennummer _F“_"' v Detsils

1.4 Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

Nachdem Sie das Programm erneut gestartet haben, folgt hier Grundsatzliches zur
Bedienung. DATEV Arbeitsplatz verfugt tber folgende vier Bereiche:

DATEV Arbeitsplatz V.8.2 LB/ fo-Datenbark Q
9 Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
D E @S B[F]EEE R R e B 22D 0@ @ Q@Y Schoedinfor | <Ausani> 18
i R x

E

[SI==l=l=]=]

—
|

und Kosten

Bild 1.3 P o

ild 1.3 Program- %

maufbau DATEV . s .
Arbeitsplatz Benutzer: Lenz _ Profil: Universal C\DATEVIDATENIEODB DATA\STANDARD .

Titelleiste: Sie zeigt den Programmnamen und die installierte Version.

Meniileiste

Symbolleisten: Uber die Symbole kénnen Programmfunktionen durch Anklicken schnell aus-
geflhrt werden. Sie lassen sich ein- und ausblenden. Im Bild werden die Symbolleisten Stan-
dard und Schnellinfo angezeigt.

© oo0e

Statusleiste: Sie zeigt Informationen sowie Meldungen an, die Ihnen Auskunft Gber den aktu-
ellen Programmstatus geben.
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Menubedienung

Wie in fast jedem Windows-Programm lassen sich die MenUpunkte sowohl tber einen
entsprechenden Klick auf das Menu sowie auch Uber Tastaturbefehle aufrufen.

c f ‘ DATEV Arbeitsplatz vV.8.2 “
S
b/ Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe

Mit den folgenden Méglichkeiten konnen Sie Meniipunkte aufrufen:

Bild 1.4 Meniileiste

Mit der Maus Klicken Sie auf einen MenUpunkt und anschlieBend auf den ent-
sprechenden Befehl, z. B. Menl Extras = Einstellungen

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

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

Zum Beispiel Alt+X fur Extras, anschlieBend E fur Einstellungen

Funktionstaste F10 Driicken Sie die Funktionstaste F10 und anschlieBend die ent-
sprechenden Cursorpfeiltasten auf der Tastatur bis zum Menu-
punkt Extras. Dann Pfeil nach unten bis Einstellungen und
drlicken abschlieBend die Enter-Taste.

Tastenkombination Manche Menubefehle lassen sich auch tUber entsprechende

(Shortcut) Shortcuts aktivieren, z. B. Strg+F5 flr den integrierten Taschen-
rechner. Der entsprechende Shortcut steht neben dem entspre-
chenden Befehl.

Ubung: Meniibedienung /
" Wahlen Sie nacheinander die unten aufgefihrten Befehle aus.

Tipp: Ein Dialogfenster schlieBen Sie entweder durch Driicken der Esc-Taste
auf der Tastatur oder durch Klick auf das Symbol m

Extras = Taschenrechner...

Ansicht = Einstellungen Liste...

Hilfe = Info...

Ansicht = Programm &ffnen

17
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Y E &

l;beNeul

Bild 1.5 Symbol-
leisten ein- und
ausblenden

Bild 1.6 Symbol-
leiste verschieben

Anfasser

Umgang mit Symbolleisten

Nach der ersten Installation von DATEV Arbeitsplatz werden automatisch die Symbol-
leisten Standard und Schnellinfo angezeigt. Mit dem aktiven Symbol Mandant anlegen
1 kénnen bereits grundlegende Befehle ausgefiihrt werden. Wenn Sie den Mauszei-
ger Uber ein Symbol fuhren, erscheint eine Kurzinformation zum Symbol. AuBerdem
lassen sich die Symbolleisten ein- und auch wieder ausblenden. Um beispielsweise die
Symbolleiste Schnellinfo auszublenden, wéhlen Sie den Menlbefehl Ansicht = Sym-
bolleisten. Hier wird per Mausklick eine Symbolleiste im Programmfenster angezeigt
(H&kchen) und wieder eingeblendet.

_An_sn:?; Extras  Fenster  Hilfe )
Symbolleisten » « Standard

[v] Statusleiste v| Schnellinfos

Uber die Anfasser = I an ihrem linken Rand lassen sich die Symbolleisten durch Zie-
hen mit gedrickter Maustaste frei platzieren.

DATEV Arbeitsplatz V.8.2

@ Datei

Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

Bild 1.7 Arbeits-
bereich
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Der Arbeitsbereich von DATEV Arbeitsplatz

{(( i DATEV Arbeitsplatz V.8.2 LBfomnfo-Deterdk
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

TE &+~~~ % '“Y'|:=|'ﬂi|%:-: 15 |[Esuchen B2 200 DG @ V&g Schnellinfo: <auswanl> hd
bersicht ¥ x| Mandantenibersicht

Unsere Kanzlei
L2 Fandrimbemc]

oy

Lesstungaubarsicht L x

¥ - Alle Mandanten q!a & Lasturig arkegen

Gruppierfeld AT
Erweiterts Suche @
b 0 Sevem 4 Mandant arlegen

Zents. Mandart | & Tw | on
b B Witscha = - .

Schnelsuche - -
Keirw Daten

[ Mufgaben Kaine Daten verhanden

S Digitale Kommunikation mit Instituti..

¥ Wissen und Service

|4 Auswertungen B E
i# Organisation

CADATEVDATEN\EODE\DATA\STANDARD
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Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

Der Arbeitsbereich von DATEV Arbeitsplatz wird in die drei Bereiche Navigationsbe-
reich (A), Arbeitsbereich (B) und Zusatzbereiche (C) aufgeteilt.

A. Der Navigationsbereich

Auf der linken Seite befindet sich der Navigationsbereich. StandardméaBig werden hier
zunachst die Kanzlei und die Mandantenubersicht (siehe Bild 1.8) angezeigt. Die Man-
dantenlbersicht ermdglicht Ihnen einen mandantenbezogenen Einstieg. Es werden
alle Mandanten der Kanzlei aufgefiihrt, unabhangig davon, welche Leistung fir den
Mandanten erbracht wird.

Aus den Geschéftsfeldubersichten kénnen 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 Geschéftsfeldiiber-
sichten, dann auf Rechnungswesen und auf Buchfiihrung. Mit Klick auf das Drei-
ecksymbol 4 kénnen die Ordner auch wieder geschlossen werden.

Obersicht _ L Bbersich
Unsere Kanzlei ' § -
A
(& (Mandarteniborsc [ Unsere Kanziei
[} Mandanteninformationen [& Mandantenibersicht -

b [l Geschaftsfeldibarsichten

b Stammdatenubersichten

b Aktuelle Informationen

b [} Zeten und Kosten

b [} Steuer-und Betragszahlungen
b [} Obergreffende Funktionen

b [l Mandanteninformationen
4 [l Geschaftsfeldibersichten
[E Gesamtibersicht
4 [l Rechnungswesen

(=) [Buchfihnng |

Jahresabschluss 1
[& DO Fomulare Rechnungswesen
[2 Controlingreport mobil

I Auftrige b [ Steuem
& Dokumente b [} Personalwitschaft
> @
. b Wi Witschaftsberatung
0D Termine b [ Zahlungsverkehr
¥ Aufgaben b [ Expedisensysteme

S Digitale Kommunikation mit Instituti... b Ul Stammdatenibersichten -

2 Lassen Sie sich nun mit Doppelklick auf den Eintrag Rechnungswesen = Buch-
fihrung im Arbeitsbereich zusétzlich das Arbeitsblatt Buchfihrung anzeigen.

3 SchlieBen Sie dann das Arbeitsblatt Buchfiihrung, indem Sie auf das Symbol X
klicken (Bild 1.10).

Obersicht X |I-w\danmbcmd1l * | Buchfiihrung X
Unsere Kanzlei
[l Mandantenibersicht - T - Alle Jahre
4 [} Geschafisfeldibersichten £ T orir. Mandard oder Nome oder Mondont [] Gruppierfeld
B Gesamtibersicht el merkdut-solubsuld o adiicalosein [F] Erweiterte Suche TH T

4

[l Rechnungswesen
[5) [Buchfihvung < Mandant anlegen  <* Leistung anlegen

Uber den Ordner Stammdatentibersichten stehen lhnen die zentralen Adressdaten der
Mandanten sowie die integrierte Institutionsverwaltung von DATEV zur Verfigung.

Kanzlei

MandantenUber-
sicht

Weitere Ab-
schnitte des
Navigationsbe-
reichs

Bild 1.8 Kanzlei
und Mandanten-
tibersicht

Bild 1.9 Rech-
nungswesen - Buch-
fithrung anzeigen

Arbeitsblatt
schlieBen

Bild 1.10 Arbeits-
blatt Buchfiihrung
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pe

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).

20

4 Klicken Sie doppelt auf den Eintrag Finanzamt. Das Arbeitsblatt Finanzamt wird

gedffnet und zeigt alle hinterlegten Finanzamter aus der Institutionsverwaltung
(Bild 1.11) an. Tipp: Uber das Eingabefeld Schnellsuche kann schnell nach ei-
nem bestimmten Finanzamt gesucht werden.

Ooerscrd x| ersce % |1 ~ I -
L]
Unsere Kanzlei Nation:  Deutschiand v  Anzeige:  Aktive Instiutionen -
(8 Mandantenibersicht -
Ll Mandanteninformationen T PO TR [] Gruppierfeld
[ Geschaftsfeidibarsichten Schnelsuche ~  Nummer, Bezeichnung oder Ort eingeber Il Erweiterte Suche
4 [} Stammdatenibersichien '
Adressaten | + Fnarwia’llegm i i i i i ol
4 @ Insttutionen 7| |Nummer & | Land |Bezeichnung PLZ |Ont |Weitere Info D0 |Bundesland  ~ |
l_;i Abetsagentur 1010 DE Searlouis 66714 Saarlouis Ja  Saarland
1_5‘1 Bendsgenossenschaft 1020 DE  Mermig 6653 Merzig Ja  Saarland
E Benfsstandische Organisation 1030 DE  Neunkirchen 66512 Neunkirchen Ja  Saarland
.ﬁum 1040  DE Searbricken- Am Stadtgraben 66003 Ssarbrick Ja  Seardand

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

Im Ordner Aktuelle Informationen kénnen Sie sich verschiedene aktuelle Informationen
anzeigen lassen, darunter z. B. Zahlungsverkehrsdaten, Félligkeiten von Kunden- und
Lieferantenrechnungen sowie Online- Informationen zu DATEV.

6 Klicken Sie doppelt auf den Eintrag Heute, um das Arbeitsblatt Heute anzuzei-
gen. Die nachfolgenden Hinweisfenster bestétigen Sie jeweils mit OK bzw. bre-
chen die Dialogfenster mit Klick auf die Schaltflache Abbrechen ab.

@ DATEV Arbeitsplatz V.8.2 LEXinforn/info-Datenbank Q, “
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Egtras  Fenster  Hilfe
D E &~ S @::—1 B REEue B 22000609 & & Schnelinfo: | <Auswsnl>

5

Opersicht * x [Madanteniberscht  x [Heute x £
Unsere Kanzlei Zahlungsverkehr || Internet - Browser
B Mandantenibericht e . | —
b [l Mandanteninfomationan Horterite | Umsstas | Geafic | - 151
» [} Geschshstsidubarsichten - = L 1El
» [ Stammdatencbarsichten *  Alle Bankverbindungen Sl '_|'
2 @ Artuede Informationen . . f
a EL‘W Schnelsuche ~  Mame, BLZ, Koo Nr.. w ] Grupgie

r Eweter] || Willkommen bei DATEV

Félligkeiten

|
....... i B

£ Unsere Kanzlel i | [ Obersicht | Debtorsn | Keedt

s ] -

m Dokumente

[ Termine =

¥ Aufgaben LEXi Datenbank News

S Digitale Kommunikation mit Institutionen \Ddorm

m.|»

“F wissen und Service
[@ Auswertungen

(# Organisation [E] BFH: Abgeltungstever-Anwendung von § 20 Abs_ 9 O Steuerberater >
ESHG auch bai fehlendem Zufluss von Kaoi 2 =

m " =

DATEV bietet Losungen fiir...
[E] BFH: Keine begunstigle Handwerkerleistung bei ‘ it
Bk Iuss fr Gifentliche Misch i

itung

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

Zusatzlich befinden sich unterhalb des Ordners Aktuelle Informationen die Ordner Zei-
ten und Kosten, Steuer- und Beitragszahlungen sowie Ubergreifenden Funktionen. Die-
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se sind fur den Programmbereich DATEV Eigenorganisation vorgesehen und fir den
Bereich der Finanzbuchhaltung nur bedingt relevant.

Hinweis: Das Programm DATEV Eigenorganisation ermdéglicht der Kanzlei eine beque-
me und schnelle Rechnungsschreibung unter Berucksichtigung von erfassten Zeiten
und Kosten, Sicherheit in punkto Dokumentation geschéaftsrelevanter Korrespondenz
durch ein integriertes Posteingangs- und -ausgangsbuch sowie eine Fristeniberwa-
chung.

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

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

] Auftrage, Dokumente, Termine und Aufgaben sind zuséatzliche Werkzeuge fur
den Programmbereich DATEV Eigenorganisation.

[ Unter Digitale Kommunikation mit Institutionen finden Sie Ubersichten zu elektro-
nischen Einsprichen und elektronischen Ubermittlungen.

m  Wissen und Service Service-Anwendungen bietet zum einen Uber eine spezielle
Zugangsberechtigung Zugriff auf das auf dem DATEV RZ liegende Nachschla-
gewerk ,lexinform/Info Datenbank pro“ zum anderen kénnen Sie z. B. Uber den
webbasierten DATEV-Shop Produkte und Dienstleistungen bestellen.

| Auswertungen: ,Auskunftssystem® und ,Daten-Analyse-System“ werden ange-
zeigt.

| Organisation: Bereiche, die nicht fur die tagliche Arbeit bestimmt sind, z. B. der
Installationsmanager, die Rechteverwaltung und weitere.

B. Der eigentliche Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich zeigt die Ubersichten in Form von Arbeitsblattern an. Diese werden
nebeneinander in Registern angeordnet. Mit Klick auf die entsprechenden Register
kénnen Sie zu einem anderen Arbeitsblatt wechseln. Das aktive Arbeitsblatt wird durch
einen grinen Reiter gekennzeichnet.

Bild 1.13 auf der nachsten Seite zeigt das Beispiel Geschéftsfeldiibersichten = Rech-
nungswesen = Buchfuhrung.

Tipp: Uber den Meniipunkt Fenster kénnen Sie zu weiteren Arbeitsblattern wechseln /C)
sowie einzelne Arbeitsblatter oder alle Arbeitsblatter schlieBen.
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@. | DATEV Arbeitsplatz V.8.2 LENnfom/info-Datenbank Q
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
BB & e~ BpEEEaE Buhe B FAB B O G @ Q@ g schuelinfor <Auswahl> -
O N F
Unsere Kanzlei  Kortextbezogens Links pox
() Mandantenibersicht ¥ - Alle Jahre
b L Mandanteninformationen Ay, ~ Funktion ausfihren
4 [ Geschafideldibersichten Schnelsuche ~ | Zenir. Mandant oder Name oder Manc v = = 0"  Mandantendaten bearseten
E g Zustandigheten andem
4 Rechnungswesen v digheden and
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Jahressbschiuss | T '_lr."' EZenlr. mmkwm --.I Leistung Jahr +» Postengang edassen
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b [ Steuem Temin efassen
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¢ 9 » Dokumente erstelan
. EiLl wﬂﬂ! » Zeiten efassen
b [ Aktuelle Informationen + Untemehmen oniine enrichten
b [ Zeten und Kosten : i
3 % Stewer-und Beragszahiungen i %  Programmeuchs L ox
4 Ubergrefende Funktionen \
Q  Progann suchen 2
Keine Daten vorhanden. » Uberprifen Sie evtl. die Filereinstellungen.
B Auftrige

Bild 1.13 Der

Arbeitsbereich

C. Der Zusatzbereich

1 Zum Anzeigen klicken Sie im Arbeitsbereich auf das Arbeitsblatt Mandantentiber-
sicht.

2 Am rechten Rand wird der erste Zusatzbereich eingeblendet. Hierzu zahlen die
Leistungstibersicht, die Programmsuche und Kontextbezogene Links | Programm
offnen.

Bild 1.14 Man- oot x o e I
danteniibersicht Unsere Kanzlei Leistungeubersicht ¥ x
- Zusatzbereich ! Mandarternberscht T - Alle Mandanten R
4 [} Geschafisfekdibernchten
Gasarbubarseht Kaine Diaten veranden
<0
Leistungsuber- s) Jahvesabschiuss
sicht E..El&nuln.ﬁﬁﬁm f °
b O Stevem
b [ Personahwitschaft
b [ Watschaftsberatung
b [ Zahungsverehr
b [ Expatissnsystame w Details
b Semmdstengberschten |
Programmsuche — m : T S— » x
E 3 mﬁeﬁm ! = u Q Frogramm suchan (=]
Programm 6ffnen e Y
I Unsere kanzlel .Mml.rﬁn Programen cfinen
Stammdaten des ;m o - LSS ot S
Mandanten == 7 ° ] 8
[ Termine 2 Dekeumertenatisge 3
 Aufgaben Keine Daten vorhanden. @ Post. Fristen und Beacheide 3
& it €1 Zahngsvedetr -8
4 Urtemetmen orine -4
F* Wissen und Service 3] Serce-Armendungen 2
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DATEV Arbeitsplatz anpassen

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 Sie hier Angaben zum Unternehmen. Als Beispiel im Bild unten die Firma Mus-
terholz GmbH mit der Mandantennummer 1.

¢ Obersicht ™ I S i =
Unsere Kanzlei L b

(5 Mandartendbersicht T - Alle Mandanten
¢ [l Mandanteninformationen
Schoelsuche ~ -

ht - Mandant 1 My L. § X%

% Buchiithang 2013

4 Leistung anlegen
AU 4 Juhresabachhuss 2.
[ Erweiterte Suche @ 4 T
T Buchiihang 2018
% Mandart aniegen B R b T dabwesabachiuss 2017
Zentr, Mandant Haeme - Typ Ort
[

Juhrasabachiuss
|2l DO Fomutare F [ 1 Musterholz GebH

w Details

b [ Zeten und Kosten |
¢ L Steuer-und Betragsaahiungen i E il -

b [ Ubergrefende Funkticnen = 1Q, Fugammache =
"""""  Stammdaten Mandznt 1 Musterholz GrbH L x

Ke e | Fusth 1 4 p | Kontecbezogene Links | Programm Hffnen

' Rechnungsschrebung und Kostenk .

) Dokumantansblage
@ Fost, Frsten und Bescheide

Angaben zum Unternehman

Untemebmensname:
T2 Termine "

H -

Musterholz GmbH

0

GmbH
Letzte Anderung: 24022017 14:32:28

CEEFOEE]

¥
LR R

(e

1.5

Der DATEV Arbeitsplatz Iasst sich nach individuellen Wianschen anpassen. Dazu ste-
hen lhnen im Programm mehrere Mdglichkeiten zur Verfigung.

DATEV Arbeitsplatz anpassen

Einzelne Bereiche lassen sich Uber Symbole (Bild 1.16) in der Symbolleiste ein- und
ausblenden. Alternativ verwenden Sie das MenU Ansicht.

{g | DATEV Arbeitsplatz V.8.2 LEXinfom/fo-Datenbank Q
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

fE &<~ ¥ 2abidva e ¢

(&3] % !

=
f
00600 e 06

=) Suchen | @] ¢ Schnellinfo: <Auswahl> =

Kl

0 Navigationsbereich: Ubersicht Zusatzbereich: Programm 6ffnen

9 Zusatzbereich: Kontextbezogene Links Arbeitsbereich: Suchen

Q00

9 Zusatzbereich: Programmsuche Arbeitsbereich: Gruppierfeld

Bild 1.15 Stamm-
daten Mandant 1

Bild 1.16 Bereiche
ein- und ausblen-
den
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1 Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

Bereiche ein- und ausklappen

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

Bild 1.17 Pro- Leistungsibersicht r x -
gramm dffnen: e Leistungsidbersicht L
ausgeklappt 4 Leistung anlegen =
2
Bild 1.18 Pro- ettt Keine Daten vorhanden 5
W
gramm dffnen: :
eingeklappt g
L]
w Details g
- 3
Programmsuche R ox =
o o _ &
), Frogramm suchen =
Kontexibezogens Links = Programm offnen
Programm offnen R x
3 [ und Kostenkontrolle 3. v Details
ﬁldw -
@ Post, Fristen und Bescheide % =
& 2 o) Programmsuche R x
48l Untemehmen online -t Q. Pogamm suchen =]
4] Service-Anwendungen % . b =

Hinweis: Um einen Bereich wieder dauerhaft auszuklappen, klicken Sie nach dem Ein-
blenden wieder auf das Pin-Symbol.

Hilfefunktion
Um die Hilfefunktion aufzurufen, klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf das Sym-
bol Hilfe. Das Hilfefenster wird jetzt am rechten Fensterrand angezeigt.

Bid 119 Hile s s I = r
anzeigen ®
Gruppierfeld AT, B3 Servicekoniakt
Schnelisuche = hd - : @
Erweiterte Suche [Ed Service-TAN
4r Mandant anlegen
| Zentr. Mandant | Nm - Typ | Ort

Wenn Sie die Hilfe aktivieren méchten, klicken Sie auf den Eintrag Mandantentiber-
sicht. Sie gelangen anschlieBend zur Hilfefunktion von DATEV Arbeitsplatz. SchlieBen
Sie dann den Zusatzbereich fir die Hilfe wieder, indem Sie auf das X-Symbol klicken,

Tipp: Méchten Sie beim nachsten Start das Programm wieder mit den Standardein-
p stellungen der Grundkonfiguration starten, dann klicken Sie im Menu Extras = Ein-

stellungen... = Allgemeine Einstellungen auf die Schaltflache Fenstereinstellungen auf
Standard zurticksetzen.
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DATEV Arbeitsplatz anpassen

Ubungen: Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

‘{)3

Offnen Sie aus der Ubersicht Unsere Kanzlei das Arbeitsblatt Rechnungswe-
sen [ Jahresabschluss.

Offnen Sie aus der Ubersicht Unsere Kanzlei das Arbeitsblatt Personalwirt-
schaft | Lohnabrechnung.

Lassen Sie aus der Ubersicht Unsere Kanzlei das Arbeitsblatt Stammdaten-
ubersichten / Institutionen | Arbeitsagentur anzeigen.

Suchen Sie Uber die Schnellsuche die Arbeitsagentur Siegen.

SchlieBen Sie im Arbeitsbereich die Arbeitsblatter Lohnabrechnung, Arbeits-
agentur und Jahresabschluss.

Blenden Sie im Arbeitsblatt Mandantentibersicht den Zusatzbereich flir Kon-
textbezogene Links aus.

Lassen Sie die Ubersicht Unsere Kanzlei automatisch einklappen.

Stellen Sie die Einstellungen wieder auf die Standardeinstellungen zurtick.
SchlieBen Sie im Arbeitsbereich das Arbeitsblatt Buchfiihrung.

Beenden und starten Sie das Programm DATEV Arbeitsplatz.
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1 Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

Notizen
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2 Die Unternehmens-

grundung

In diesem Kapitel lernen Sie, welche ...

Voriberlegungen Sie anstellen sollten,
Voriiberlegungen wir fiir den Ubungsfall verwenden.

27



2 Die Unternehmensgrindung
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Bevor wir uns dem eigentlichen Ubungsfall und DATEV Kanzlei-Rechnungswesen wid-
men, sind einige Vortberlegungen und wichtige Vorarbeiten zu erledigen.

Ausgangssituation

In einem Meeting des mitwirkenden Steuerberaters Herrn Paul Wichtig wurden Eck-
punkte fur die Finanzbuchhaltung der Firma Perm GmbH festgelegt. Diese Voruber-
legungen sind tber den Ubungsfall hinaus aber auch allgemein giiltig.

Voriiberlegung

Mit welchem Geschéftsjahr wollen Sie
beginnen?

Haben wir evil. ein abweichendes Wirt-
schaftsjahr?

Mit welchem Kontenrahmen soll gearbeitet
werden?

Welche Versteuerungsart wird vorgenom-
men: Ist-Versteuerung oder Soll-Versteue-
rung?

Werden die Auswertungen der Buchhaltung
im DATEV-Rechenzentrum vorgenommen?

Sollen Daten aus anderen Programmen
importiert werden kénnen wie z.B. elektroni-
sche Bankauszige u. 4.?

Bendtigt die Firma ein Kassenbuch?

Woher kommen die Stammdaten fiir die
neue Firma?

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

Werden Daten aus Kanzlei-Rechnungswe-
sen in andere Programme exportiert?

Wie wird die Datensicherung realisiert?

Ubungsfirma

Geschaftsjahr 2017, Beginn 01.01.2017,
Ende 31.12.2017.

Nein
In unserem Fall mit dem Standardkontenrah-
men SKR04 *.

Soll-Versteuerung, Umsatzsteuervoranmel-
dung monatlich.

Nein, ohne die Anbindung DATEV-Rechen-
zentrum.

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

Ja. Es wird eine Geschéftskasse geflhrt.

Stammdaten der Firma Perm GmbH wurden
von der Geschéftsleitung zur Verfligung
gestellt.

Die Erdffnungsbilanz sowie offene Posten
von Kunden und Lieferanten werden uns
vom Steuerberater mitgeteilt.

Nein, kein Export der Daten.

Die Datensicherung wird benutzerseitig
durchgefihrt und archiviert.



Achtung

In unserem Ubungsfall arbeiten wir mit dem Jahr 2017, damit in diesem Buch der Jah-
resabschluss und der Jahreswechsel auf das Jahr 2018 durchgefiihrt und thematisch
behandelt werden konnen.

Wirde man das Jahr 2018 angeben, wéare kein Jahreswechsel auf das Jahr 2019 még-
lich, da der Kontenrahmen fiir das Jahr 2019 erst mit einem Programmupdate im De-
zember 2018 ins Programm DATEV Kanzlei-Rechnungswesen tbernommen werden
kann.

Das Buch eignet sich fiir die Kontenrahmen SKR04 und SKRO3. In diesem Buch wird
der Konterahmen SKR04 verwendet. Falls Sie den SKR03 bevorzugen, finden Sie im
Anhang einen Kontenplan mit Kontenbezeichnungen und Kontennummern der Kon-
tenrahmen SKR04 und SKRO03. Dieser ist auch zum Download verfugbar.

Ein wichtiger Hinweis:
Wenn Sie die Buchhaltung fir eine Firma durchfihren oder in der Abteilung Buchhal-
tung arbeiten, sollten Sie folgende Punkte immer beachten:

u Machen Sie sich mit der Firma vertraut.

u Was macht die Firma genau?

[ ] Wie sind die Geschéftsablaufe in der Firma?
[ ] Welche Ware wird produziert/vertrieben?

[ ] Welcher Wareneinsatz wird fir die Produktion benotigt?

Notizen:
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2 Die Unternehmensgrindung
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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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3 Arbeit mit Mandanten
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3.1 Das DATEV-Rechenzentrum

Welche Funktion hat das DATEV-Rechenzentrum?
Das Grundprinzip des DATEV-Rechenzentrums beruht auf dem System der Arbeitstei-
lung. Es unterstitzt bei zentralen Funktionen wie z. B.

[ ] Der Archivierung und Datensicherung
Archivierung Uber die gesetzliche Aufbewahrungspflicht von 10 Jahren, Daten-
sicherung, Datenerhaltung auch Uber externe Datentrager, die vom Rechenzen-
trum zur Verfugung gestellt werden, z. B. bei Betriebsprifungen, sowie digitale
Belege zu archivieren.

| Der Nutzung von Ubermittlungsdiensten zu diversen Behérden
z. B. Umsatzsteuervoranmeldung und zusammenfassende Meldung, EU-Mel-
dungen, eigene Kontenumsétze von Banken an das Rechenzentrum Gbermitteln
und diese dann wieder elektronisch Uber das Rechenzentrum einspielen.

[ ] Ausgabemedium und Druckdienste
Uber das Rechenzentrum lassen sich zentrale Auswertungen der Buchhaltungs-
daten erstellen. Dazu gehéren z. B. das Drucken von Massendaten, Kontenblat-
tern und weiteren Druckdaten. Die Ausdrucke werden Ihnen per Post zugesandt.

Voraussetzung, dass mit DATEV-Rechenzentrum gearbeitet werden kann, ist eine zu-
satzliche Online-Verbindung zum Rechenzentrum. AuBerdem muss der Mandant beim
DATEV-Rechenzentrum angemeldet werden. Beachten Sie, dass dies teilweise kosten-
pflichtig ist.

Achtung: In unserem Ubungsbeispiel wird ausschlieBlich ohne das DATEV-Rechen-
zentrum gearbeitet. Alle Auswertungen, Ubermittlungen, Sicherungen und Archivierun-
gen werden vom PC aus eigenstandig gefuhrt.

3.2 Mandant anlegen

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

Zum Anlegen der Firma gehen Sie wie folgt vor:

1 Aktivieren Sie im Programm die Mandanten(ibersicht © und Klicken Sie auf den
Link Mandant anlegen (2] (Bild 3.1).

Hinweis: Alternativ kbnnen Sie einen neuen Mandanten auch Uber den MenU-
punkt Datei = Neu oder mit der Tastenkombination Strg+N oder mit Klick auf das
Symbol Neu Tl in der Standardsymbolleiste anlegen.



Mandant anlegen

@ ] DATEV Arbeitsplatz V.8.2 [EXirdam/ info-Daterbark Q “

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
D HE & B [i"]::]@i&%%n EIRBsuhen B 22380 05 Q|7 @ag Schnellinfo:  <Auswahl> -
Qo * ¢ [Handontenaberscht > [ =
Unsere Kanzlei . Lestungeibarsicht L ox =
[ [Fendarisnibanicit] ® F—ndle-Mandanten—sg) = (1)
I+ [ Mandanteninformationan Lessung aniegen
4 [}l Geschafifeldibersichren SR I - Bl Gruppiedald Jyor,
(& Gesamtibersicht 7] Enweiterte Sut @ Keine Daten vorhanden
4 [} Rechnungswesen
[l Buchfihang & Mandant anlegen @ 9
B dahressbschiues [ Zents, Mandant Hame A e |
G DoF = = fas Rondant ve |
[ Controlingreport mobi
¢ [ Stevem
[} Personabwitechat
[} Witschaftebaratung

Bild 3.1 Mandan-
2 Es 6ffnet sich das Programmfenster Neuen Mandanten anlegen - Stammdaten - teniibersicht

Mandant mit dem Arbeitsblatt Mandat.

@ | DATEV Arbeitsplatz V.8.2 LEXifom/ifo-Datenbank Q m

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe

DE@ e~ % [FREEEE % [Asuwa | SAH O @2 @ Schodinfos <auswehi> M-
 Ooernt + % [Handantensbersce < [ =
Unsere Kanzlei | Leistungsibersicht Eox
! Mandantenibersicht ¥ - Alle Mandanten e :
4 [ Geschi ooy . - [F] Gruppiedeld 41r,
E]“"_T“w. o Schnalsuche (7] Erweiterte Su @ Keine Daten voranden
4 [ Rechnungswesen
& Buchichung & Mandankt anisgen
(@ Jotvessbachiuss [ Zentr. Mandant | Name A e |
DU Formulare Rechnungswesen
Con
b [ Steven] ] Meuen Mand anlegen - S daten - Mand E@g
; %\':m Datei Bearbei Ansicht Ei i Extras Fenster Hilfe
5’%3:““ '?jﬁ <~ERE ¢~ &LumLL@@ a@[5)y
b @ Starmdad || 55 % R~ e
G sl » x [ ] -
" Sevmnd| . Zentrale Mandantend Al
» O Ooergreted| g Mandat a Zentrale Mand-Nr: 10000 () (D1]  Mandantseit @] bis: G o EEIE
ﬁ Unsere i H i
o = | Meniapietge ] [@. =
@ Urternehmen () Einzeluntemehmer ) Natis
[ Dokumente: .
Bild 3.2 Neu-
en Mandanten
Zentrale Mandantendaten anlegen
1 Im néchsten Schritt mlssen jetzt die Mandatsdaten angegeben werden. Dazu

stellt Ihnnen das Programm diverse Eingabefelder zur Verfligung.

Geben Sie die zentralen Mandantendaten der Firma Perm GmbH, wie in der nach-
folgenden Abbildung (Bild 3.3) dargestellt, ein. Die Felder, die zwingend einen
Eintrag erfordern, sind gelb dargestellt. Felder, bei denen im aktuellen Zusam-
menhang keine Daten erfasst werden durfen, sind gesperrt und grau hinterlegt.
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3 Arbeit mit Mandanten

Bild 3.3 Zentrale Mandat X
Mandantendaten =
ZeoksleMand-Ne: 30000 () [D1]  Mandantseit 01012017 () bis: @ Seus kv v | Fersgsiclen
Mandantentyp festiegen: [tq’?. ‘?.
(2] ® o Untermet Einzelunternehmer Natirliche Perscn

Fertig stellen I

I-n Angaben zum Unternehmen/\Vereinigung

Anrede: Fima -
Unternehmensname: Perm GmbH
Unternehmensform: | GmbH []
Unternehmensgeg.
A Serall 51 -
StraBe:
PLZ/Ont
Land: Deutschland -
Telefon/Fax:
E-Mail:

9 ——e S " ist Emofancsbevollmscht
Vorschau der Mandantenbezeichnungen
Mandantenbezeichnung: Pemm GmbH

Abw. Mandantenbezeichnung:

0 Mit Klick auf das Symbol Néchste freie Mandantennummer kann ein Vorschlag fur eine neu zu
vergebende Mandantennummer vom Programm gezeigt werden. Mit dem Symbol Mandan-
tenauswahl kénnen auch die bereits erfassten Mandanten eingesehen werden.

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

9 Ist der Steuerberater auch empfangsberechtigt, kann dieser mit dem Kontrollkastchen Steuer-
berater ist Empfangsbevollméchtigter aktiviert werden.

2 Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Fertigstellen.

3 Im n&chsten Schritt muss die eigentliche Leistung fur die Firma Perm GmbH fest-
gelegt werden. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Buchfiihrung, siehe Bild 3.4
(Hakchen). Zusatzlich werden nun das aktuelle Jahr, die Beraternummer und die
Mandantennummer angezeigt. Der Datenpfad fir den Mandanten ist ebenfalls
sichtbar.

Hinweis: Die DATEV-Beraternummer wird der Steuerkanzlei / dem Mandanten von DA-
TEV mitgeteilt. Die Mandanten-Nr. kann frei zugeordnet werden, sofern Sie noch nicht
vergeben wurde.
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Mandant anlegen

Achtung: Da wir in unserem Ubungsfall mit dem Geschéftsjahr 2017 beginnen, muss
unbedingt das Jahr 2017 angegeben werden. Beraternummer: 129805. Geben Sie die-
se Daten - wie nachfolgend dargestellt - ein und bestatigen Sie mit OK.

&
|5 Leistungen anlegen - 30000 Perm GmbH

s pidsa Leistungen

Beraternummer

Rechnungswesen

Jahr:

Berater:

anlegen

Mandant: Basis: Datenpfad:

Buchfiihrung

] DO Formul

Stevern

7] Buchiuhrung]
[T] Jahresabschiuss

are Rechnungswesen

(7] Gesonderte - und einheitliche - Feststellung
] Gewerbesteuer
[7] Karperschaftstever

7] Kapitalertragsteuer

Jahr:

2017

Jahr:

Berater:
129805

Berater:

Mandant: Basis: Datenpfad
30000 M CADATEVIDATEN\IRWODAT\DATASTANDAR
B
B

aktivieren

m

Mandant: Easis: Datenpfad:
4]
]
4]
4]

4 Im néachsten Schritt sind die Unternehmensdaten des Mandanten Perm GmbH
zu hinterlegen. Zunéchst sind die Adressdaten vom Unternehmen zu erfassen.
Geben Sie die Adressdaten wie folgt ein (Bild 3.5).

|Mandat x|

Angaben zum Unternehmen

Anrede:

Fema

Unternehmensname: Pem GmbH

Unternehmensname kurz:  Pem GmbH

I ©ii 5 Advessia

ten erfassen

Unternehmensform: | GebH E

Alternativer Suchname:  Perm GmbH

Status: aktiv -
+NMM“£E’| =» Mandanten-Rechnungsempfanger/ -adresse festiegen =5 K festleger
Giltig von: 0n.0n.207 @ |bis i)
Adresszusatz: =+ Noliz anlegen/bearbetten
Adressart: StraBenadresse -

Fima
StraBe: Lohrstrale 45 Perm GmbH
LohrstraBe 45
PLZIOR 56068 Koblen: 56068 Koblenz
Land: Deutschland -
Versandzusatz: -
Pbweichenden Zustelladressaten verwenden |

5 Klicken Sie anschlieBend auf das Register Kommunikation und erfassen Sie die
Kommunikationsdaten fiir die Ubungsfirma Perm GmbH.
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3 Arbeit mit Mandanten

Bild 3.6 Kommu-
nikationsdaten

Kommunikation

Bild 3.7 Ort einge-
ben und Finanzamt
tibernehmen

36

Adresse | Kommunkation | Bark | Finanzamt | | [ Ew. Mekomal
= E-Mad-Adresse ds Rechnungsempfangers festiegen

Anzeige: Alle Kommunikationsverbindungen  w

Telefon +49 261 125253 (Ra) Bemeting angeben 7| Standard [ GL X
. + Nece Tk

Irtarnet www _perm de "’ Bamerkung aingeben 7| Standard x|
Fax 49261 125255 7] Standard []
Sonstige:

[ Erfassung von Telefon- und Faxnummenn im DIN-Format: aktiviert (sishe DATEV Arbeitsplatz | Extras | Einstellungen | Stammdaten)

Achtung: Ein £\ Symbol weist ggf. darauf hin, dass in den Systemeinstellungen des
Betriebssystems flr eine Internettelefoniemodglichkeit bzw. Faxfunktion zusatzliche Ein-
stellungen vorgenommen werden mussen.

6 Klicken Sie jetzt auf das Register Finanzamt, um die Finanzamtsdaten zu erfas-
sen. Unser Steuerberater hat uns die Daten fiir die Finanzamtangaben und die
Steuernummer mitgeteilt:

Finanzamt Koblenz, Steuernummer 22/127/31666

Um das Finanzamt auszuwahlen, geben Sie im Feld Gliltig von den 01.01.2017
ein und klicken anschlieBend auf das Kombinationsfeld Finanzamt. Geben Sie im
Eingabefeld den Ort Koblenz ein. Das Finanzamt wird angezeigt und kann Gber-
nommen werden (Bild 3.7).

Im Feld Steuernummer geben Sie die Steuernummer der Firma Perm GmbH
22/127/31666 ein, siehe Bild 3.8.

Mme|i(clmtm|m'ﬁ'\amm'| [Em_l [ z:H
4+ Neue Finanzamtsverbindung anlegen
Gultig von: nn7 B hia: o
Land Deutschiand =
o e ZI |3
ot Fi-Nr Bezeichnung |

s U . |

2722 Koblenz
Bankverbindung
BLZ: 1BAN:

0 Uber das Symbol Finanzamt auswéhlen kann auf die Institutionsverwaltung und auf die
hinterlegten Finanzadmter zugegriffen werden.

9 Die Bankverbindung des Finanzamts Koblenz wird automatisch hinterlegt.



Mandant anlegen

[ Adresse | Kommunikation | Bank | Finanzamt | Untemehmensdaten | Enw. Untemeh e T
4 Neue Finanzamisverbindung anlegen
Gilltig von: 01012017 [@ bis: fira) A
Land: Deutschland -
Finanzamt: _-2?22-Kobienz [?] 3 e

Stevernummer:  22/127/31666

Bankverbindung des Finanzamis

BLZ: Bezeichnung: Kontonummer:  IBAN:
57000000 BBk Koblenz 57001517 DED4570000000057001517

~  Details zum Finanzamt

Nummer: 2722
Titel: Finanzamt
Bezeichnung: Koblenz

7 Klicken Sie auf das Register Unternehmensdaten, um wichtige Unternehmensda-
ten fir die Firma Perm GmbH zu hinterlegen. Geben Sie die Unternehmensdaten
- wie nachfolgend abgebildet - an:

[Epge—

|
=
Angaben zum Unternehmen 2
Anrede: Fima v  Unternehmensfoem: GmbH vl z
- s
Untemnehmansname: Perm GmbH Alternativer Suchname:  Perm GmbH
Untemehmensname kurz:  Perm GmbH Status: aktiv - I
M]Wﬁm]m[wvf‘&wl ] ] Mekmale
- o £ S ist Empfang; g |
Unternehmensgegenstand:  Herstellung und Viertrieb von Hard- und Software
Ort des Firmensitzes: Koblenz Grindungsdatum: o7 @
Land des Firmensitzes: Deutschland - Gesellschafisvertrag vem: 01.01.2017 m
|
‘firtschaftsjahr: 01.01-31.12 AufiGsungsdatum ]
At der Ergebrisaufisilung <Keine Angabe> - HaflGsungsverishren Heine Angabe>
Nationales Recht
Nationales Recht: Deutschiand -
Klassifikation der Wirtschafts- @ = I
zweige nach WE 2003:
Klassifikation der \Wirtschafts- @ ——
zweige nach WE 2008:
UStIgNr.: DE[»] 130504827 Glaubiger-1D: s
Bundesland Rheinland-Fialz - EBundesland MAD Rheirland-Palz -
Registergerichisinformationen
Reg g gi - Registergericht Koblenz
|
Register-Nr.: HRE 14520 &) Engetragen am 0101207 B
Firmenname laut Register-

Hinweis: Die Glaubiger-ldentifikationsnummer (siehe Bild 3.9 Glaubiger-ID) ist ein ver-
pflichtendes Merkmal zur kontounabhéangigen, eindeutigen Kennzeichnung des Gléu-
bigers einer Lastschrift. Sie wird im Rahmen des SEPA-Lastschriftsverfahrens, das zum
01.02.2014 verpflichtend wurde, verwendet. Sie ermoglicht zusammen mit der Man-

Bild 3.8 Register

Finanzamt

Bild 3.9 Unterneh-

mensdaten

Branchenschlis-

selauswahl
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3 Arbeit mit Mandanten

datsreferenz eine eindeutige Identifizierbarkeit eines Mandats einer Lastschrift. Unter-
nehmen mussen diese bei der Deutschen Bundesbank beantragen.

Achtung: Zusatzlich ist zwingend der Branchenschlissel fir das Unternehmen ein-
zutragen. Hierbei wird unterschieden nach der Klassifizierung der Wirtschaftszweige
nach WZ 2003 und nach WZ 2008.

8 Unsere Ubungsfirma wird am 01.01.2017 gegriindet. Klicken Sie daher bei Klas-
sifikation der Wirtschaftszweige nach WZ 2008 auf das Symbol Branchenschllis-
selauswabhl (siehe Bild 3.9 auf der vorhergehenden Seite).

9 Im jetzt erscheinenden Fenster geben Sie den Suchbegriff fur die Branche ein.
Firma Perm GmbH stellt Hard- und Software her und vertreibt diese. Geben Sie
daher im Feld Suchen nach: den Begriff Hardware ein und klicken anschlieBend
auf die Schaltflache Suchen (Bild 3.10). Im Bereich Suchtreffer werden anschlie-
Bend die gefundenen Branchenschllssel aufgelistet.

Bild 3.1 0 Bran- Branchenschliissel-Auswahl g
chenschliissel-Aus- — - >
wahl Geben Sleu*etSudmnullmodu mehiere Suchbegriffe ein. Ubemehmen Sie eine als schilisselbar gekennzeichnete Branche aus den Suchtreffern
oder der B (S ffes sind Farbig markiert).
Treffen Sie die Branchenzuordrung gemal der Haupttatigkeit. \Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe zum Fenster.
s r [B1 = schlisselbare Branchy
Suchbegriff Hard [ Suchen | |h_\5'|chdl -
Branchenstruktur: Suchtreffer:
[B 11.07.0 Herstellung von Edfrischungsgetranken; Gewinnung natirichy » Branchenschiissel  Bezeichnung
Suchtreffer ] ;if“l Tﬂ::nT : 26200 periphe
N Heratelung von Bekieidh | %62020 Erbringung von Beratungsleistungen auf dem Gebiet der In
") Herstellung von Leder, Ledenwaren und Schuhen o [ @722 Ingenieurbiiros fur technische Fachplanung und Ingenieun
=1 Herstellung von Holz-, Flecht-, Korb- und Korkwaren (ohne Mabel)
=1 Herstellung von Papier, Pappe und Waren daaus
=1 Herstellung von Druck o ; Ver igung von bespislten T
=| Kokerei und Mineralolverarbetung m — '
Herstal\.ng von chemischen Erzeugnissen L
g von -hen Erzeugnissen Erlauterung
He'stelmg von Gummi- und Kunststoffwaren -
He'stelmgvonGasdelaswm Keramik., Verarbeitung von Steir 26.20.0 = Her von D itungsg: und =
M jgung und bearbed peripheren Gerdten
Hemtdmg von Mol.delmm
Hemtelmg von devemheﬁwdm elektronischen und optis Diese Unterkiasse umfasst die Herstelung undioder den Zusammenbau
+ Herstellung von eled ) ten und ! d von Dat i Computern,
H, 5 e Sten peripher - | Desklop-Computern, Lapiops Lmvd Servern sowie von peripheren
! 26.2001 von D und Geraten, z. B. Datenspeichemn sowie BEin- und Ausgabegeraten
L m ¢ (Drucker, , T . Daten kénnen in b
Zusatzangaben zur Branche:
(L Aobrechen | [ pe |
L 4
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10 Wahlen Sie den Schllssel 26.20.0 aus den Suchtreffern aus und klicken Sie an-
schlieBend auf die Schaltflaiche OK. Nun wird mit den Unternehmensdaten der
Branchenschlussel fir die Firma Perm GmbH 26.20.0 ,Herstellung von Datenver-
arbeitungsgeraten und peripheren Geraten“ angezeigt.



Mandant anlegen

Bild 3.11 Ergebnis

Mark

[ Advesse | Kommunkation | Bank | Finanzamt |

=

der s
U Herstelung und Vestrieb von Hard- und Software

Ort des Firmensitzes Koblenz Grindungsdatum: N7 B Hier legen Sie
st . = FOFTETLM Beginn und Ende
o des Wirtschafts-
\Wirtschafisjshr: 0oz Aufiosungsdatum: i jahres fest
At der Ergebnisauhieilung: <Keine Angabe> - Auflssungsverfahren: cHeine Angabe>
Natonales Recht
Nationales Recht Deutschiznd -
Klassifikation der Wirtschafts- | (o3
zweige nach WEZ 2003:
Kassifikation der Wirtschafts- 2g 20, D == )
zweige nach WEZ 2008: 220 2l a [g J
R s [0E[=] 130504827 Gléubiger-ID: ’
Bundesiand Rhairland-Pislz v Bundesland MAD Rheinland-Pfalz v
Registergenichisinformationen
Registereintrag: Handelsregister - Registergericht Koblenz
Register-Nr: HRE 14520 ) Eingetragen am no7 @
Firmenname laut Register-  Frifen... ]
gericht

11

Klicken Sie fir den nachsten Schritt auf das Register Erw. Unternehmensnamen.

Hier kdnnen Sie fur Auswertungen und Listen in Kanzlei-Rechnungswesen einen
erweiterten Unternehmensnamen angeben. Geben Sie den erweiterten Unter-

nehmensnamen wie folgt an:

[raniat s Tumternehmenivereingues < |

Bild 3.12 Erweiter-

- te Unternehmens-
[E Angaban zum Unismehmen namen
Anrede: Fema «  Untemehmensform: | GmbH [«
Unternehmensname: Ferm GmbH Alternativer Suchname:  Pem GmbH
Unternehmensname kurz:  Perm GmbH Status: aktiv -
[ Adresse | K | Bark | [ daten | Enw. Untemeh men | K | 3
Unternehmensname 2 zeilig
1. Zeile: H Diese Felder werden 2 B von
Unternehmensname 1. Zeile:  Fima Perm G| G. “?',;"’;WD;}“
NS R s
Unternehmensname 2. Zeile:  Hard-und Software el b ol
‘Wenn Sie diese Felder nicht fullen, wird fir die Prog bindung das Feld "Lk " verwendel.
Unternehmensname 3 zeilig
Urternehmensname 1. Zeile: Diese Felder werden 2 B.
von Kar;zla-ﬁuchnumsh-n
“Erweiterter
Unternehmensname 2. Zeile: mm:g- verwendet =
Unternehmensname 3. Zeile:
‘Wenn Sie diese Felder nicht fillen, wird fir die Pr das Feld "L " verwendet.

12 Klicken Sie auf das Register Korrespondenz. Hier kbnnen Sie fur den Schrift-
verkehr die personliche Anrede und die GruBformel definieren. Geben Sie die
Korrespondenzstandards - wie nachfolgend dargestellt - an:
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3 Arbeit mit Mandanten

Bild 3.13 Register [Mendst _x [untemehmenry ~ |
Korrespondenz -

Angaben zum Unternehmen

Anrede: Fima - Unternehmensform: GmbH -

Uniemehmensname Perm GmbH Alternativer Suchname:  Pemm GmbH

Uniernehmensname kurz:  Pesm GmbH Status: sketiv -

Adess | Kommunkaton | Bank | Fanzans | Ew.L [ Rovwsponden | -

% a =7 |
Bricarcege, Ol Demenundern. (@ Ausheiren |-
Gruliformel: Freundiche Grille -

Uber die Schaltflache Aktualisieren kann ein Standardeintrag mit der Briefanrede
~oehr geehrte Damen und Herren® und der GruB3formel ,Mit freundlichen Grua-
Ben“ Gbernommen werden.

13 Klicken Sie zuletzt auf das Register Informationen/Merkmale. Zur Unterstltzung
zum Mandantenstammbindung kénnen Sie zu einem Mandanten (Firma) indivi-
duelle Informationen/Merkmale (z. B. Vorlieben, Interessen und Hobbys usw.) zu
den Personen oder Firmen Uber den Link Information/Merkmal zuordnen aus-
wahlen oder neue hinterlegen.

Bild 313 Informa- [ Tomen I
tion/Merkmal =
Angaben zum Unternehmen
Anrede: Fima - Unternehmensform: GmbH B
Unternehmensname: Pemm GmbH Alternativer Suchname:  Perm GmbH
Unternehmensname kurz:  Pemn GmbH Status: aktiv -

4 Information/Merkmal zuordnen

e ——— = Beschreibung Bemerkung

IEI BB 14 Klicken Sie abschlieBend in der Standardsymbolleiste auf das Symbol Speichern.

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

daten der Firma Perm GmbH erfasst. Welche Daten fiir den Mandanten zuséatzlich fir

Achtung: Beim Anlegen des Mandanten wurden bisher lediglich die zentralen Stamm-
n die Buchfuhrung anzulegen sind, sehen Sie im Abschnitt Hinweise (Bild 3.15).

Sie erhalten unter anderem den Hinweis, dass fur die Buchhaltung ein Kontenrahmen
erforderlich ist (siehe Bild 3.15).
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Mandant anlegen

sy * % [rmiat x Jumemehmenivereimons < [R— Bild 3.15 Weitere
~ Zentrale Mandantendaten - i Daten
Em hhmabmzunurlemdm 1 5
by Urtemsbmen Versinigung Aerede: Fiemy - Unternehmensorm: GmbH ;
& Andenngshistose
am Unterrshmansnams: Parm GmbH Alterrativer Suchname:  Perm GrbH
am Unternehmersname kurz:  Pam GmbH S i -
- Hasdsotendaten Rechoumpswesen | 7300 | Kommunkatin | Bak. | Frsnzame | [ Em. | | Fhomatonant
(5} Grmddaten Rachrungrrssen 4 Indomation/ Mekmal zucrdhen
Eom - —= = Bemerk |
|=
~  Organisation |
[l Organisatersche Daten
6 Gunddaten Rechnungsschrsbung
8} Inriduele Felder
T = "
-y e D 1] Hinweis auf feh-
a : : ich. @ ’ lenden Konten-
A s il rahmen
A -ab.e o-- PastarEd [
L Htwan wﬁﬂﬁ&?ﬁﬁFh%}?ﬂW?hﬁﬁ?; DA;SEF\fPSthmBATE\LSSFPMSm DA‘I'EVSS#PMM
- ¢mﬂ:§w? o%ém Talct SSPP. Revait 57, VAG- SSFP. Vlkewagen Koroem SSEP, Zabearet SSFP o
b = DieErfy
Mandantendaten Rechnungswesen
Im nachsten Schritt sind jetzt die Mandantendaten Rechnungswesen fir die Firma
Perm GmbH zu erfassen.
1 Klicken Sie dazu in der Ubersicht unter Mandantendaten Rechnungswesen dop-
pelt 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 tibernom-
men.
2] 30000 / Perm GmbH - m-mﬂ_@ Bild 3.16 Grund-
R AR e Gl ™ Bl Fastar FRle daten Rechnungs-
ﬁﬁ «BR#F <~ A% o (?ECR aBE), wesen erfassen
S 6 R ..
G T e ] N ¢ 2° 9°0ete
T T e e 1} Arbeitsblatt
Sotad Baginn: 01012017 Ende: nazzm7 "|
a Mandat -B 1
E “"W"'_"::W"ﬂ DATEV-Standardkontenrahmen: <Heine Angabe> - | &
Em Linge der Sachkonten: e £
B Zustandigketen Basiswahrung: Euro i
~ Arbeitsblatt mit
(3 [Gunddaten Rechaungsivesen & : - = Doppelklick
& oFos : offnen
L3 datwesabachivss Voranmeldezeitraum: Keire Angsbe> -
~ Organisation Meldezeitraum ZM: <Keine Angabe> -
|& Organisatorischa Daten ey
EM"II Pt ] Kanzleikortenbeschrifiung nutzen Fl ftung in Gro-/Kl
1 m 3
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3 Arbeit mit Mandanten

Kontenrahmen

2 Um den Kontenrahmen zu hinterlegen, klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil des
Kombinationsfeldes DATEV-Standardkontenrahmen und wahlen den, vom Steuer-
berater Wichtig vorgeschlagenen Kontenrahmen, SKR04 (DATEV-SKR Abschluss-
gliederung) aus.

Achtung: Ein Wechsel des Kontenrahmens wéhrend des Geschéftsjahres ist
spéter nicht mehr moglich.

Bild 3.17 Konten- — ) Red e —
rahmen auswdihlen !_M‘“ X |u" (v« L * IG"' ten — : s

-

Beginn: E§01.012017  Ende: 31122017

Basisdaten
DATEV-Standardkontenrahmen: SKR04 (DATEV-SKR Abschlussgliederung) l:]@
SKR04 (DATEV-SKR Abschlussgliederung) -
Lange der Sachkonten: SKR14 (Land- u. forstw. Kontenrahmen) | £

SKR45 (Heime u. soziale Einrichtungen)

Lange der Sachkonten und Basiswéhrung
3 In unserem Ubungsfall ist die Basiswahrung Euro. Die Standardeinstellung fur
die L&nge der Sachkonten ist mit 4 Stellen vollkommen ausreichend.

Umsatzbesteuerung

4 Geben Sie die Einstellungen fir die Umsatzbesteuerung wie folgt an: Uber das
Feld Besteuerungsart legen Sie fest, ob das Unternehmen die Umsatzsteuer
nach der Sollversteuerung oder die Istversteuerung abfihren muss. AuBerdem
muss Uber das Feld Voranmeldungszeitraum der Voranmeldezeitraum angege-
ben werden.

. Laut Herrn Wichtig sind Sollversteuerung und Voranmeldezeitraum monatlich
Bild 3.18 Umsatz-

besteuerung anzugeben.
] cors > [ermtasined - I
e H0012017  Ende 312207 =
Basisdaten
DATEV-Standardkontenrahmen SKRO4 (DATEV-SKR Abschlussgliederung)  ~ () Eranchenpaket <Keine Lngabe> -
Lange der Sachkonten e
Basiswahrung Euro -
0 Umsatzbestevsrung
Basteverungsart: Sellversteuvarung - © l Fristverlangerung fir USHVA
Voranmeldezeitraum EI - |© 7| Datenibermittlung USEVA iber DATEV-RZ-Dienstieistungen
| Meldezeitraum ZM. <Keine Angabe> 5 Datenibermittiung ZM iber DATEV-RZ-Dienstsistungen
(2]

5 Die Datenubermittlung der Umsatzsteuervoranmeldung soll nicht tber das DA-
TEV-Rechenzentrum erfolgen. Deaktivieren Sie daher das Kontrollkasten Daten-
ubermittlung USTVA (iber DATEV RZ 0.

p Hinweis: Uber das Kombinationsfeld Meldezeitraum-ZM @ kann der Meldezeit-
raum fur Umsatze in Lander der EU angegeben werden.
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Mandant anlegen

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 Voranmeldungszeit-
raums an das Finanzamt abgefuhrt werden muss, in dem Entgelte vereinnahmt wor-
den sind (Istversteuerung). Letzteres ist jedoch nur méglich, wenn der Gesamtumsatz
600.000,00 € nicht Uberschreitet oder der Unternehmer von der Buchfihrungspflicht
befreit ist oder eine freiberufliche Tatigkeit ausubt.

Die Umsatzsteuervoranmeldung muss monatlich abgegeben werden, wenn die Um-
satzsteuer 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 Einrich-
tung der Vorauszahlungen befreien (§ 18 Abs. 2 UStG).

Kontenbeschriftung, Kontenfunktionen, Anlagespiegelfunktionen und Kon-
teniberleitung

In diesem Schritt werden die Einstellungen fir den ausgewahlten Standardkon-
tenrahmen beeinflusst. Es kdnnen individuelle Kontenfunktionen vorgenommen
und diese kanzleiweit eingerichtet werden.

6 Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Individuelle Funktionen nutzen, damit im spa-  Bild 3.19 Einstel-
teren Verlauf dieses Buches Konten umbenannt werden kbnnen.

kontenrahmen
CrmRTTTT— -
Beginn Bona7 Ende: nszan7
Basisdaten
DATEV-Standardkontenrahmen SKROS (DATEV-SKR Abschlussgliederung) » () Branchenpaket cKeine Angabe> -
Lange der Sachkonten: alll
Basiswahrung: Eurc -
'J“.'SE‘..‘téS‘.P_Q'_f;
Besteuerungsart Sollversteverung ) Frigtverlangerung fir UISIVA
Voranmeldezeitraum Monat -® DatenGbermitiung USIVA Gber DATEV-RZ-Dienstieistungen
Meldezestraum ZM. <Keine Angabe> - Datenibermittiung ZM Gber DATEV-RZ-Dienstieistungen
Keontenbeschriftung
Kanzlsikontenbeschriffung nutzen | Kontenbeschriftung in Groll-Kleinschreibung
Keontenfunktionen
Kanzleifunktionen nutzen [ | Individuelle Funktionen nutzen ]
Anlagenspiegetfunktionen
/| Standardfunktionen nutzen Kanzleifunktionen nutzen Individuelle Funktionen nutzen
Kontenuberleitung
Vorjahreskonto Uberleiten Alternativ-Konlonummer nutzen

Die weiteren Einstellungen:
[ ] Kanzleikontenbeschriftungen: Ermoéglicht kanzleiweites Einrichten und ist an-
schlieBend bei mehreren Mandanten zu verwenden.

u GroB-/ Kleinschreibung: ist standardmaBig aktiviert und nur zu andern, wenn
die Kontenbeschriftung generell in GroBbuchstaben angezeigt werden soll.

lungen Standard-
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B &

Bild 3.20 Alle er-
fassten Grunddaten
Rechnungswesen
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u Kontenfunktionen: Mit Hilfe der Einstellung individuell kbnnen Konten im Kon-
tenrahmen Zusatzfunktionen hinterlegt werden, z. B. automatische Privatbuchun-
gen bei Telefonrechnungen und &hnliches.

Klicken Sie abschlieBend auf das Symbol Speichern. Die Grunddaten Rech-
nungswesen far den Mandanten Perm GmbH sind jetzt erfasst (Bild 3.20).

- = 3
~ Zentrale Mandantendaten -
Q Sateeds Beginn 01.01.2017  Ende 3122017

5 Mandat . Basisdaten

E “'“'“’“""”":'m DATEV-Standardkentenrahmen: SKRO4 (DATEV-SKR Abschlussgliederung) v ()

\al Debitorendaten . |

B Leistung Lange der Sachkonten ¥

8 Zussndgheten Basiswahrung: Euro -

Umsatzbesteverung

|3 Grunddaten Rechrungswesen Besteuerungsart Scllversteverung - )

& oros
&l Jahveszbachuss Voranmeldezeitraum Monat - )
~  Organisation Meldezeitraum ZM: <Keine Angabe> -

(sl Organisatorsche Daten
[gl Grunddaten Rechnungsschreibung
[8) Individuste Feider

Kontenbeschriftung
Kanzleikontenbeschriftung nutzen V| Kontenbeschriftung in GroB-/Kleinschreibung

Kontenfunktionen

Kanzleifunktionen nutzen /| Individuelle Funktionen nutzen

_Beschlglbung

= Sie haben in den Debitorendaten noch keinen Debitor zum Mandanten hinterlegt

=» Der Beginn des Wirtschafisjahres kann nach der Erfassung von Buchungen nicht mehr geandert werden!
= Die Nutzung der Offene-Posten-Buchfiihrung ist festzulegen.

= Die Erfassung einer Zuordnungstabelle ist erforderlich.

Hinweis: Im Register Hinweise unterhalb sind jetzt lediglich die Einstellungen fur die
Offene-Posten-Buchfuhrung und eine Zuordnungstabelle fiir die Eréffnungsbilanz bzw.
den Jahresabschluss festzulegen. Darlber hinaus erhalten Sie auch den Hinweis, dass
der Beginn des Wirtschaftsjahres nach der Erfassung von Buchungen nicht mehr ge-
andert werden kann.

Die Bankdaten werden in diesem Buch thematisch separat behandelt.

Stammdaten Offene-Posten-Buchfiihrung

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

Nun wird das Arbeitsblatt OPOS fur die Erfassung der Offenen-Posten-Daten fiir den
Mandanten Perm GmbH geéffnet (Bild 3.21). Uber Registerkarten kénnen weitere Ein-
stellungen fir die OPOS-Nutzung festgelegt werden.

Hinweis: Als OPOS wird in DATEV die Offene-Posten-Buchfliihrung verstanden, das
heiBt, Rechnungen, Zahlungen und Gutschriften werden auf Personenkonten (Debi-
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toren/Kunden und Kreditoren/Lieferanten) gebucht. Man bezeichnet dies in der Praxis
als Kontokorrentkonten.

gm;wmw-w-_ )

Datei B4 Ansicht  Eig: i Extras Fenster Hilfe
te« BRR <~ 4% o [FE6]e aBD)y
SEah-g
e ' x [ T T
~ Zentrale Mai ndate
a s oL 8 —Wirtschaftsjahr - &
atsede L . =
7 3 1012017  Ende: nizan7
ER Mancat po— 010120 3
E m::m Offene-Fosten-Buchfihrung nutzen Kontengnuppen auswahien 5
[ Deborendaten ; Keine Offene-Posten-Buchfubrung nutzen
Leistungsibersicht Algemein | | e / Zahhingen | Mah [
D Zustendgketen -
Kleindifferenzen Zahlungsbe: e
- als Betrag 00| EUR Debitoren ”
[ Gunddaten Rechnungswesen in® Zahhungskondtor
0POS | @
[& Jahresabschiuss Ausgleich bei Konten-Nullsaldo unterdricken -
Debitoren E
~  Organisation %
r Kreditoren
[§ Organisatorische Daten
8 Gunddaten Raffung bei Guthaben Falligkeit bei Gutschriften ermitteln
Individuele Fi
- e Debitoren Debitoren
Kreditoren Kreditoren
Raffiriterien erweitern Groll-Keinschreibung
Generalumbehs rafien Eeleghelder Ausgabe wie erfasst
Steversachverhalt prifen

Laut Herrn Wichtig, dem mitwirkenden Steuerberater, sind folgende Grundeinstellun-
gen fur die Offene-Posten-Buchflihrung notwendig:

[ Es sind alle Debitoren- und Kreditorenkreise anzugeben.
| Kunden erhalten ein allgemeines Zahlungsziel von 14 Tagen.

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

o~ I

Mandat X |Unternehmen/Vereinigung X | Grunddaten Rechnungswesen
~Wirtschaftsjah
Beginn: 01.01.2017 Ende: 31122017
[ @ Offene-Posten-Buchfihrung nutzen < Kontengruppen auswahlen ]
i Keine Offene-Posten-Buchfihrung nutzen
Al . || heiften / Zat I Mk

2 Klicken Sie daneben auf den Link Kontengruppen auswéhlen. Es &6ffnet sich das
gleichnamige Fenster (Bild 3.23). Die Bereiche von Konto 10000 - 69999 sind
fur Debitoren (Kunden) reserviert. Die Bereiche von Konto 70000 - 99999 sind
fir Kreditoren (Lieferanten) reserviert. Sie kdnnen naturlich individuell angepasst

werden.

Fur den Ubungsfall sollen alle Kontengruppen genutzt werden (alle Kontrollkést-
chen aktiviert), klicken Sie zum Ubernehmen auf die Schaltflache OK.

Bild 3.21 Arbeits-
blatt OPOS

Arbeitsblatt
OPOS

Weitere Einstel-
lungen

Mit Doppelklick
6ffnen

Bild 3.22 Offe-
ne-Posten-Buchfiih-
rung nutzen
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Bild 3.23 Konten-

" [ Kontengruppen auswahlen “1
gruppen auswihlen

Sie konnen hier OPOS fir ausgewahite Kontengruppen
hinterlegen. Standardmalig sind alle Kontengruppen aktiv

[EZKoanpoe'l
[¥] Kontengruppe 2
[¥] Kontengruppe 3
[¥] Kontengruppe 4
[¥] Kontengruppe 5
[¥] Kentengruppe 6

[¥] Kontengruppe 7
[¥] Kontengruppe 8
[¥] Kontengruppe 9

[0k ] [ Abbrechen

L 4

3 Laut Herrn Wichtig haben die Kunden ein allgemeines Zahlungsziel von 14 Ta-
gen. Dazu klicken Sie im Register Allgemein unter Debitoren auf den Link Zah-
lungskondition (Bild 3.24).

Geben Sie das Zahlungsziel 14 Tage ein und klicken Sie anschlieBend auf die

Schaltflache OK.

Bild 3.24 Zah- [Fandet _x [untemehmenverenigmng _ [GrunddatenRedmumgonesen % Joros_x (MR
lungsziel festlegen

Beginn: 01.01.2017  Ende: nazamz

(@ Offene-Posten-Buchfihrung nutzen < Kontengruppen auswahlen
(©) Keine Offene-Posten-Buchfiihrung nutzen
Aigemein | Lastschriften / Zahkungen | Mat |

—1Gsindferenz R —— Ind

S ehunackondit als Betrag: 000 EUR Debitoren: [0: <Keine Angabe> ‘;
ahlungskonditi- = =
on 6ffnen in %: 0.0 i i
Kreditoren: I3:Zd.-"‘&|.tto |

—Ausgleich bei Konten-Nullsaldo unterdriicken o -DZ "

[] Debitoren - £

) Keeditoren Zahlungskondition 5

—Raffung bei Guthaben - 3 Falligkeit in Tagen: 14 Skontoin %: 0.00

[] Debitoren

[ Kreditoren 0K ] [ Abbrechen | g

—Raffkriterien er

[7] Generalumkehr raffen Belegfelder: Ausgabe wie erfasst -

4 Klicken Sie zum Ubernehmen der Einstellungen in der Symbolleiste auf das Sym-
bol Speichern &
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Mandant anlegen

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

Jahresabschluss
Im letzten Schritt ist eine Zuordnungstabelle fir die Eréffnungsbilanz/Jahresabschluss
anzugeben.

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

s e st v A S 5id 5.25 Jahresab-
Datei Bearbeiten Ansicht Eig i Etras Fenster Hife schluss
teEl«- AR E <~ 4% o [¥ECE aBEy
HaRg
Obersicht ® % [mandat x| rmen/ierengung X | Grundd o X [0P0S_ % |Jahresabschiuss x [l T
| P m—— ===y
G satsets Beo-m : 0012017 Ende 31122017 = Bild 3.26 Zu-
ol : : : : = ordnungstabelle
EU", e/} peirbip it [z o e i | E] “l| ¥ auswidhlen
Debitorendaten
B Laistungsibarsicht (] Alle Versionen at Beginn: 01.01.2017 Ende: 31122007
8 Zustancigketen
Zuordnungalabelle/Veraion: [ s5004/0000172 3
- dantend h [S43044801172 K e L  HGE vererdnungsgebunden Fassi isnegEK 4| |
E Grunddaten Rechnungawesen . i ke [C] Alle Versi i S4304/00001172  Kapitslgeselischaft, mittel, HGB Mindest-
QPOS S4604/00001172  Kapitalgesellschaft, klein, HGB, Aufst/Offerlegung Mindest- 3
(5 [shvesabechives| P et dec Mbechinesar S4T0400001173  Gencssenschaf, Klsinst, HGE, Aufst Hinterlegung Mindest- L
S4804/0000/173  Kapitalgesellschaf. HGB. Aufst Hinterlegung Mindest-. MicroBilG
Schritstellenfunkionsplan, | S200 400001172 _Kapitsigeselischafl, HGE erwsiterl _ : a
S6004/0000172 Kapitalgeselischaft. groB, HGB. GuV im UKV Mindest- El
et T Pbact i b oo S6304/0000/172__Kapitalgeselischaft, mittel, HGB, GuV im UKV Mindest- =]
2 Far die Firma Perm GmbH wahlen wir die Form ,Kapitalgesellschaft nach HGB
erweiterter Aufbau®. Dazu klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil Zuordnungstabel-
le/Version und wéhlen den Eintrag, wie in Bild 3.26 dargestellt.
3 Im Feld Art der Abschlussarbeiten wahlen Sie den Eintrag Eréffnungsbilanz (Bild
3.27 unten).
Obersicht % x [Mandat x| hrmen Verein * | Grundd, 0 * [opos x |Jahresabschiuss * | Bild 3.27 Art der
-~ Zentrale Mandantendaten e : Abschlussarbeiten
irtschaftsjahr
C@'”‘““ Beginn. 01012017  Ende 31122017
L Andenngshistone ZuordnungstabelleVersion: | 550040000172 )
Debitorendaten
E Leistungsibersicht [7] Alle Versi i Kapitalgesslischaft, HGB erwelert
B Zustandigketen &
(& Gnddaten Rechnungswesen . Schnitistellenfunktionsplan: S04 -
[@ opos i
B ————— o
~  Organisation
[5 Organisatorische Daten Beschreibender Text fur Bilanz:
[# Grunddaten Rechnungsscheebung
[ Indviduele Felder Bearbeitungsform: integriert -
Vorjahreswerte: integriert -
Einkunfisart: <Keine Angabe> -
fr B dierung
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3 Arbeit mit Mandanten

Bild 3.28 Eingaben
kontrollieren

48

Hinweis: Uber den Eintrag Anderungshistorie kénnen die erfassten Stammdaten
kontrolliert und ggfs. ausgedruckt werden.

Uber die zentralen Eintrage Debitorendaten und Zustandigkeiten sowie (iber die
Rubrik Organisation kénnen Einstellungen zum DATEV Eigenorganisationspro-
gramm hinterlegt werden.

Uber das Programmpaket Eigenorganisation kénnen Sie beispielsweise in lhrer
Kanzlei den kompletten Prozess vom Posteingang bis zum Postausgang steuern
und optimieren. Sie kdnnen Fristen berechnen und tberwachen, sodass Sie kei-
ne Fristen versdumen und in Verbindung mit der Dokumentenablage bzw. DATEV
DMS (Dokumentenmanagementsystem) kénnen 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 H .

Der Mandant Perm GmbH ist angelegt. Mit dem Anlegen der zentralen Stammdaten
und den Mandantendaten Rechnungswesen kann ab sofort die Buchhaltung fur die
Firma vorgenommen werden.

Mit Klick auf die entsprechenden Reiter kann in der Ubersicht zwischen den einzelnen
Eingaben gewechselt und Anderungen oder Ergénzungen vorgenommen werden. Na-
trlich kénnen Sie auch mit Doppelklick in der Ubersicht zwischen den zentralen Man-
dantendaten und den Mandantendaten fir das Rechnungswesen wechseln.

IMmdat x ‘UnternehmenNereﬁguno x ‘Grundda'cen Rechnungswesen x [OPOS x ]Jahrtsabschhss x I

Stammdaten Mandant beenden

5  SchlieBen Sie abschlieBend das Programm Stammdaten Mandant, indem Sie den
MenUpunkt Datei und Beenden wahlen. In der Mandantentbersicht ist jetzt der
Mandant 30000 Perm GmbH aufgeflhrt (Bild 3.29 auf der nachsten Seite).

In der Leistungsubersicht O sehen Sie, dass jetzt Uber das Programm DATEV Rech-
nungswesen die Buchfihrung fur das Jahr 2017 durchgeflhrt werden kann.

Darliber hinaus haben Sie hier die Mdglichkeit, weitere Leistungen fiir den Mandanten
30000 Perm GmbH, z. B. Jahresabschluss 2017 zu er6ffnen oder Sie kbnnen eine neue
Leistung fir den Mandanten anlegen.



Mandant anlegen

@ I DATEV Arbeitsplatz V.8.2 LEXom, oo Daerbark % “
Datei  Bearbeten  Ansicht  Exras  Fenster  Hile
BEa e G FEEE S [Eane|d 2200 D@ @ 0 B S duan> -
Upernche ¥ % | Mandantemibersicht ;
‘“‘ﬂ“f' Kanzlei _“—'_lmnW;li
B Mandsrtenibenscht - T - Alle Mandanten m +* + ;
> @ 5 B Leistung anisgen Buchfihvung 2018 ariegen
4@ s 5 - ] Gruppeerteld A 4 Jahvesabachiss 2017 erdfinen < Buchfihnung 2016 anlegen
[l Gessmtuberscrt [7] Erasiterts Suche PR Epese—
4 [} Rechrungswesen T Buchfdhrung 2017
&l Buctidnng 4 Mandart arbegen ]
E Jebvvaabachhas Zeetr. Mandant [! ;"E 8 T | on
] — = | = Foblerz |
B Sevem
4 [ Personabwitschalt L« i
"]
um - Samndaten Mandart 30000 Pemn Gk H - B X o Denils
3 Zshkungavedkehe || rtemann | ackmase | Mommubistin | Volmschten | Zusindghsten | Besshungen | 1 b
B Ecwtiseaynoms H S Programmech r x
0 Sarmdatenitersichen Legaber 2um Urternetmen
0 Adusle fomationen . e Pram GH EL - ve——— =
I Zeten und Kosten i i s A
5 Unsere Kanzlel i Pomm GmbH
Hatur Kartextbezogens Links | Frogremm &finen
1 puftrage St DE 130504827 N Programe fiewn ¥ x
& Dolumente Vertied von Hard- und Software
e Grimgungsaatum 01.01.2017 [ Fcrengrachenting und Kostariortrole 5%
= Bundesiand Rrwsiland-Platz 22l Dokumertansbisge 5%
B kgt Vhrtschatsishr 00312 @ Poat, Frsten und Bescheide s
% e Letzte Anderung 14.06 2018 10:36:14 E a :
Regisserperichisinformationen Betriebsfinanzamt Uniemehmen crine -
‘Wissen und Service -~
® Fegsteantiag HAN Finsezamt 2722 - Koblent B serace dewendungen F- -8
3 suswertungen Registes-Nr HRE 14520 Sieurrurar ZNTNRE 1 sEPaMtspvernstung &
& Organnation FRegistergancht Koblanz
Benutzer: Lenz  Profit Universal 1 Zeile Wuu CADATEVDATEMEQDENDATA\STANDARD .

Bild 3.29 Der
soeben angelegte
Mandant

Im Zusatzbereich Stammdaten unten werden jetzt alle erfassten Stammdaten zur Firma
Perm GmbH angezeigt. Dies ermdglicht lhnen einen schnellen Uberblick Gber die Da-
ten, z. B. Adress- und Kommunikationsdaten, benutzen Sie dazu die Register.

[ || Acresse | | | | & |
Angaben zum Uniernehmen
Unternehmensname: Perm GmbH
+ kurz P bH
|| Acresse Wiolmachten | 2. Motz | Informanen. Mesmale
o A =) I [ [P |
& ma Haftung e/ &9
USt-IdNr: DE 130504827 (15[ HP KA GL [ MRA| Mica| DRA] StrabiePoatioch | PLZ | On| Verschew
Unternehmensgegenstand: Herstelung und Vistrieb von Hard- und Scltware Y Y A Lihriabe 48 56068 Kokler
Grindungsdatum: 0n.02m7 e
Bundesland: Frarisd Pl Pem G
\fintschaftsiahr: 01.01-31.92 o
Letzte Anderung 14.06.2018 10:36:14
[ A [ Korrmiation | votoactoon | S e r—————_
iw ,\-30_ i i Stamedaten Mandant 30000 Pems GrbH "=
[ Medim ] & | tmweriicresse |Sanded¥|Geschitalonng¥[MRES|  Beretis | | [y [ dcresse | [ Vokmachien | Beoshungen || Hote | iomasonsn e |
o Lintersebemen: Pers
Fax R 49281 125255 o as %o
btwret @ wwwpemde o ] A 4 w8 Emplangw fir Mandartscksowpondent
Teleice G <961 1225 o o |l Pem G (MOT 30000} b Peen GubH (DT 20000)

4 Betrisbsfearzamt Kobenz

E-Mul @ cotatele@iyko finrip e
Fax [ -9 283120090 & % Kortorhaber fir e g
Teleke G, 4336128310 e Poen Gt MOT 300000 by Poen GetH MOT 300000

Uber die Register Vollmachten, Zusténdigkeiten, Notiz und Information/Merkmale kén-
nen ggf. noch weitere Stammdaten zum Mandanten angezeigt werden.

Bild 3.30 Un-
ternehmen und
Adresse

Bild 3.31 Kom-
munikation und
Beziehungen
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3 Arbeit mit Mandanten

Bild 3.32 Mandan-
ten anzeigen

Bild 3.33 Stamm-
daten Mandant
- Startseite
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3.3

Mandantenstammadaten bearbeiten

Ausgangssituation:

Die Geschaftsleitung bittet uns, weitere Stammdaten in den Bestand aufzunehmen.
Dazu z&hlen zusatzliche Kommunikationsdaten und der Meldezeitraum zusammen-
fassende Meldung fur Umsétze in die EU.

Um die Mandantenstammdaten zu bearbeiten, klicken Sie in der Mandantenibersicht
doppelt auf den Mandanten 30000 Perm GmbH.

: Obersicht
Unsere Kanzlei

- ¥ - Alle Mandanten [cE

4 [ Geschaftsfeldibersichten : | Gruppierfeld \iite
tj.’.‘] Gasamtibersicht Schneache | Erweiterte Suche @
4 [} Rechrungswesen
(& Buchfiieung < Mandant anlegen . ;
(& Jahresabschiuss Zentr. Mandant Hame al T ont
(6l DO Fomuiare R =] 30000 Perm GmbH L Feblenz
Controlingreport mobd

Das Programm Stammdaten Mandant mit den Stammdaten des Mandanten 30000,
Perm GmbH wird mit der Startseite angezeigt.

-
&) 30000 / Perm GmbH - Stammdaten - Mandant

(=] C e

=l 3
Ubersicht
Zentrale Mandantendaten

Datei Bearbeiten Ansicht Eigencrganisation E;mg Eenster Hilfe

e« BR@ <~ L% o[FECQ aBEg

opH | wabunyazag

B 30000 / Perm GmbH

o Empls fiar Mand

b inhaber fiir 9

= Rechnungsempf

~ Organisation

[ Organisatorische Daten
[& Grunddaten Rechnungsschreibung
[8 Indviduelle Felder

Unternehmen /Vereinigung rd
Perm GmbH Tl +43 261 125253

L.‘.H.:L

Perm GmbH
Lohrstrabie 45
56068 Koblenz




