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Einleitung

Vielen Dank, dass Sie sich fiir unsere Buchhaltungssoftware entschieden haben. Sie erhalten mit unserer
Software ein nutzliches Werkzeug fur Ihre Administration. Diese Anleitung soll Ihnen helfen, unser
Buchhaltungsprogramm einzurichten und kennen zu lernen. Bitte beachten Sie, dass es von grossem Vorteil
ist, wenn Sie mindestens Uber Buchhaltungs-Grundkenntnisse verfugen.

a a a a |
buchhaltu ng version 1.5
Q Suchbegriff eingeben
buchen... hife... news.. |
ich méchte gerne ... B hiffe anzeigen
g ol Lngen 2 xg . 9 Néachste Buchhaltungs-
I buchungsvorlagen bearbeiten oder erstellen 9 online support anfordern Schulung am 16. Juni
kontoplan bearbeiten @ schulungen besuchen 2012 in Kappel am Albis
Anmeldung und Infos unter
drucken - ausgabe... diverses... www.novacantica.ch
bilanz erstellen 9 vorjahr 6ffnen Alle neuen
erfolgsrechnung erstellen [ adressen erfassen Schulungstermine sind ab
alle kontoblatter drucken offene debitoren sofort online!

kontakt..
buchungsjahr eréffnen I webseite besuchen
buchungsjahr abschliessen [ email senden

[0 Feedback senden
grundeinstellungen vornehmen [ Buchhaltung beenden

Mittwoch, 21. Marz 2012

Starten des Programms
Nach dem Starten der Buchhaltung befinden Sie sich in der Zentrale. Von der Zentrale aus, erreichen Sie die
wichtigsten Funktionen. Durch einen Klick auf die erste Lasche, gelangen Sie jeweils wieder in die Zentrale

Bevor Sie beginnen Buchungen einzutragen, bedarf es einigen Einstellungen...
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Einstellungen

Klicken Sie auf den Link grundeinstellungen vornehmen'’ oder auf die Lasche einstellungen
Die Software wird mit den Standard-Einstellungen ausgeliefert.
Beachten Sie die kursiven Hinweise. Diese Einstellungen sollten Sie zwingend vornehmen!

1. Grundeinstellungen
Hier legen Sie das Verhalten bei verschiedenen Aktionen fest. Entnehmen Sie die einzelnen Punkte den
jeweiligen Texten. Definieren Sie Speicherpfade fiir das Backup und den Export ihrer Buchhaltung.

2. Buchungsjahr
Definieren Sie das aktuelle Buchungsjahr (z.B. 1.1.2011 bis 31.12.2011)
Ebenfalls legen Sie hier den Start der Belegnummer fest (z.B. 1)

Konten auf denen nichts gebucht wird konnen ausgeblendet werden. Achten Sie beim Ausarbeiten des
Kontoplans darauf, Konten die Sie von vornherein nie bendtigen, zu l6schen. Ein ihren BedUrfnissen
angepasster Kontoplan, ist eine Grundvoraussetzung fir eine saubere Buchhaltung. Ihr Treuhander hilft ihnen
gerne.

3. Hinweise
Diese Optionen kénnen lhnen zu einem besseren Uberblick verhelfen.

4, MWST

Falls Sie MWST-pflichtig sind, setzen Sie das Kreuz bei 'MWST Aktiv'

Rechnen Sie mit Saldosteuersatz ab? Dann aktivieren Sie die Funktion und geben Sie den
Saldosteuerschlissel an.

Es kann unter Umstanden notwendig sein, die Steuerschlissel im Vorfeld zu erstellen, falls Ihr

Saldosteuersatz nicht vorhanden ist. Wechseln Sie hierzu via Lasche vorlagen zur Funktion steuerschliissel
und geben sie den Steuerschlissel mit allen Angaben ein.

5. Fortgeschritten
Diese Funktionen sind in Vorbereitung und werden in einer kommenden Version angeboten.

6. Registrierung
Aktivieren Sie die Software

7. Import / Update und Export
Importieren bzw- exportieren Sie hier die Daten einer friiheren Version oder eines Backups
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Vorlagen

Nun richten wir die Vorlagen ein. Unter der Lasche vorlagen finden sich folgende Links:

buchungsvorlagen, kontoplan und steuerschliissel

Wir beginnen beim kontoplan

) a @ vorlagen
buchungsvorlagen steuerschliissel
Kontoplan suchen | =alle || @ loschen Betrége zeigen s drucken
> 3
§ &
Nr. Kontoname Kontoart Klasse Kategorie Unterkategorie € 5
1  Aktiven 2
10  Umlaufvermégen +*
100  Fliissige Mittel +*
1000 Kasse Aktiven 1 Aktiven 10 Umlaufvermdgen 100 Flissige Mitte! X
1010 Post Aktiven 1 Aktiven 10  Umlaufvermdgen 100 Flissige Mittel X
1020 Bank Aktiven 1 Aktiven 10 Umlaufvermdgen 100 Flissige Mitte! X
1040 Checks, Besitzwechsel Aktiven 1 Aktiven 10 Umlaufvermdgen 100 Flissige Mitte! X
1050 Kurzfristige Geldanlagen Aktiven 1 Aktiven 10  Umlaufvermégen 100 Flissige Mitte X
1060 Wertschriften Aktiven 1 Aktiven 10  Umlaufvermdgen 100 Flissige Mitte! X
110  Forderungen *
1100 Debitoren (Forderungen aus Lieferungen  Aktiven 1 Aktiven 10 Umlaufvermagen 110 Forderungen X
1109 Delkredere Aktiven 1 Aktiven 10  Umlaufvermdgen 110 Forderungen X

Der Kontoplan ist entscheidend fur eine saubere Buchhaltung. In ihm werden die verschiedenen Konten

definiert, welchen die Buchungen zugeordnet werden. Sie finden bereits einen Standard-KMU-Kontoplan fuir
Einzelfirmen. Passen Sie die Konten ihren BedUrfnissen an. Loschen Sie Konten welche Sie nicht bendtigen.

Fall Ihnen z.B. das Konto '6400 Energieaufwand' zu allgemein ist, erstellen Sie zuséatzliche Konten '6410

Telefon', '6420 Internet...'

Die Konten werden Anhand der Klassen, Kategorie und Unterkategorienummer gruppiert, sobald Sie die Zeile
verlassen. Mit dem Neu-Button oder den + Symbolen erstellen Sie neue Eintrage. Die +-Symbole erstellen
automatisch einen Eintrag mit der gleichen Gruppierung. Halten Sie den Cursor tiber das Symbol um eine

exakte Beschreibung zu erhalten!

9  Abschluss L 3
*
*
9000 Erfolgsrechnung Aufwand 9  Abschluss X
9100 Bilanz Abschluss 9  Abschluss X
Achtung: Loschen Sie keinesfalls die Abschlusskonten Erfolgsrechnung und Bilanz! Sie werden flr den
Abschluss bendétigt. Achten Sie darauf das jedem Eintrag die Kontoart zugeordnet wird (ausser Hilfskonto).
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buchungsvorlagen

Buchungsvorlagen werden bendtigt, um wiederkehrende Buchungen mit wenigen Klicks zu erstellen.

) ™ @ vorlagen .
@ buchungsvorlagen kontoplan steuerschlissel
Buchungsvorlagen #kneu | Q suchen | =alle || @ Idschen | ’ = drucken
Buchungstext Kt Soll Kt Haben Betrag Kostenstelle MWST Deb/Kred Anzahl Buchungen Saldo
Biiromaterial 4000 1000 33.00 6 198.00
Privatbezug von Bank 2850 1020 1'500.00 0

Tragen Sie einen Buchungstext (Text erscheint als Beschreibung in der Buchungsliste) die Kontierung und den
Betrag ein. Falls der Betrag variiert (z.B. Benzinrechnung), lassen Sie das Feld leer. Legen Sie die MWST fest
und wahlen Sie bei Bedarf eine Adresse eines Debitoren bzw. Kreditoren. (Buchhaltung muss mit Adresskartei
einer Software verknipft sein (z.B. ergopro) oder sie verfiigen Uber die Zusatzmodule Debitoren / Kreditoren)

Spater konnen Sie in dieser Ansicht priifen, wie viele Buchungen je Vorlage bereits erfolgt sind. Dies kann
hilfreich sein um z.B. zu priifen ob alle 12 Monatsmieten erfolgt sind

steuerschliissel

Die Steuerschlussel missen definiert werden falls Sie MWST-pflichtig sind. Steuerschllissel konnen nie
geldscht werden, es konnen lediglich neue Schlissel hinzugefigt werden. (Saldosteuerschlissel)
Die Steuerschlissel werden auch flir die MWST-Abrechnung gebraucht.

) ] @ vorlagen s
buchungsvorlagen kontoplan @ steuerschliissel

Steuerschliissel (MWST) ey | Q suchen | =alle é drucken izeige Betrage von 1.1.10  bis31.1210

Gegenkonto bei

Aktiv  Schliissel ~ Bezeichnung Kontoart Konto Brutto Buchung ~ Prozent MWST Satz Umsatz/Invest MWST
X 1 VoSt 2.4% Material und Dienstleistungen Aktiven 1120 100 % 24%
X 2 VoSt 2.4% (50%) Material und Dienstleistungen  Aktiven 1120 50 % 24%
X 3 VoSt 3.6% Material und Dienstleistungen Aktiven 1120 100 % 36%
K 4 VoSt 3.6% (50%) Material und Dienstleistungen  Aktiven 1120 50 % 36%
X 5 VoSt 7.6% Material und Dienstleistungen Aktiven 1120 100 % 76 %
X 6 VoSt 7.6% (50%) Material und Dienstleistungen  Aktiven 1120 50 % 76%
X 1 VoSt 2.4% Invest. u. sonst. Betriebsaufw. Aktiven 121 100 % 24%

© Nova Cantica Marz 2014 Seite 5



Buchungsjahr eroffnen

Falls alle Einstellungen vorgenommen sind, kdnnen wir die Er6ffnungsbuchungen durchflihren.

Im einfachsten Falle sind dies die Saldovortrége fiir unser Bank- oder Postkonto und/oder die Kasse.
Beachten Sie, dass flr eine korrekte Bilanz Ende Jahr evt. weitere Er6ffnungsbuchungen nétig sind.
(Eigenkapital, Mobiliar, Fahrzeuge, Debitoren und Kreditoren...)

Klicken Sie auf eroffnung - abschluss

@ iibersicht bilanz erfolgsrechnung
Ubersicht
1.1.2011 bis 31.12.2011
er6ffnungsbuchungen erstellen L ] offene debitoren i abschlussbuchungen erstellen L
eréffnungsbuchungen zeigen offene kreditoren - abschlussbuchungen zeigen
eréffnungsbilanz erstellen & kontoblatter £ buchhaltung exportieren
anhand des vorjahres mwst-abrechnung - gewinn/verlust verbuchen &+
bilanz - buchungsjahr abschliessen
erfolgsrechnung &

Eréffnungs- und Abschlussbuchungen __Kontoplan ein-ausblenden | || Q suchen | =alle | ® loschen JNE drucken |
Datum Buchungstext BelegNr Kt Soll Kt Haben Betrag
05.01.2011 Kassensaldo E 1000 " 9100 600.00 |}
01.01.2011 Banksaldo E 1020 9100 2'400.00 |}
01.01.2011 Postsaldo E 1010 9100 1'300.00 |}
01.01.2011 Debitoren £ 1100 9100 400.00 |}
01.01.2011 Mobiliar E 1510 9100 200.00 |}
01.01.2011 Fahrzeuge E 1530 9100 2'500.00 |}
01.01.2011 Kreditoren E 9100 2000 300.00 |}
01.01.2011 Passivdariehen (kf.) E 9100 2120 100.00 |
01.01.2011 Bankdarlehen (If.) E 9100 2100 3'000.00 |}
01.01.2011 Eigenkapital E 9100 2800 4'000.00 |}
31.12.2011 Abschlussbuchung (Gewinn) A~ 9000 2800 10'286.80 |}

Betatigen Sie die Funktion eréffnungsbuchung erstellen #* um eine neue Position zu erzeugen, geben Sie
ein Datum und einen Text an, nehmen Sie die Kontierung vor und tragen Sie den Betrag ein, schliessen Sie
die Buchung durch einen Klick das Hakchen ab:

P e
9100 333.00 (D )
N

Er6ffnungsbuchungen erkennen Sie Anhand der Belegnummer 'E'

Ab dem ersten Abschluss, konnen die Eroffnungsbuchungen auch automatisch aufgrund der Schlussbilanz 2
des Vorjahres erstellt werden!
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Ansicht Buchen

Klicken Sie auf buchungen

B @ buchungen ] s s

Buchungen: Bank

11020 Bank .\ H heute | diesenmonat | monat.. | dieses jahr L 1- neu | @ suchen | =alle || @ Igschen |_verbucht || _nicht verbucht |[& drucken \

Datum Buchungstext BelegNr Kt Soll Kt Haben Betrag MWST  Deb/Kred Saldo
Samstag, 1. Januar 2011
01.01.2011 Banksaldo E 1020 9100 2'400.00 2'400.00 &)
Mittwoch, 5. Januar 2011 -
05.01.2011 Rechnung 112 vom 06.04.2010 an: CSS Kranken- 1020 4'444.00 5 CSS Kranken- 6'844.00 )
05.01.2011 Rechnung 128 vom 27.09.2010 an: / Patient: 361020 3000 1'000.00 7'844.00 &
05.01.2011 Rechnung 109 vom 06.04.2010 an: Staub Martin 55 1020 3000 44.00 1 Staub Martin 7'888.00 )
05.01.2011 Rechnung 128 vom 27.09.2010 an: / Patient: 56 1020 3000 1'000.00 8'888.00 £}
05.01.2011 Rechnung 109 vom 06.04.2010 an: Staub Martin 61 1020 3000 44.00 1 Staub Martin 8'932.00
Domersto. 6 Jenar 201 0 |
06.01.2011 Bankauszug Darlehen von Bruder erhalten (Laufzeit 41020 2120 1'000.00 9'932.00 §}
06.01.2011 Rechnung 128 vom 27.09.2010 an: / Patient: 66 1020 3000 1'000.00 10'932.00 £
06.01.2011 Rechnung 139 vom 30.6.2010 an: / Patient: Koch 67 1020 3000 26.40 10'958.40 |
Dienstag, 1. Februar 2011 ey ]
01.02.2011 Zahlung offener (d.h. bereits erfasster) 5 2000 1020 2'000.00 8'958.40 )
Donnerstag, 7. Aprl 2011 9 ]
07.04.2011 Teilrlickzahlung (Amortisation) des Bankdarlehens via 10 2100 1020 1'200.00 7'758.40 &
Mittwoch, 14. Dezember 2011 ]
14.12.2011 Rechnung 136 vom 21.09.2010 an: Staub Martin 441020 3000 2'703.80 1 Staub Martin 10'462.20 §§

Soll Haben Saldo

Saldo von Bank 13'662.20 3'200.00 10'462.20

Wir befinden uns nun in der Buchungsliste. In dieser Ansicht arbeiten wir am haufigsten. Hier werden alle
Buchungen durchgeflihrt. Wir schauen uns als erstes die Funktionsleiste an:

Buchungen: Bank

“1020 |®| [ heute | diese Ganzlinks finden wir die Kontoselektion. Anhand dieser,
11000 Kasse - werden in der Liste die dazugehdérigen Buchungen
[3 1010 Post | angezeigt. Wahlen wir z.B. Bank, so wechselt die Ansicht

zu allen Bankbuchungen. Die Summen fir Soll, Haben und
der Saldo werden in der Fusszeile ausgewiesen. Alle
weiteren Funktionen beziehen sich auf das ausgewanhlte
Konto. Starten wir beispielsweise eine Suche, wird nur im
Konto Bank gesucht. Um die Ansicht zu allen Buchungen zu wechseln, betatigen wir den roten Punkt @

|3000 Ertrag Dienstleistungen und Material

Die Funktionen rechts von der Kontoselektion selektieren zusatzlich nach einem definierten Datumsbereich.
heute zeigt alle heutigen Buchungen (Achtung nicht Buchungen mit dem Buchungsdatum von Heute). diesen
monat zeigt Buchungen mit Buchungsdatum im aktuellen Monat u.s.w.

#k Neu erstellt eine neue Buchung ohne Zuordnung eines Datums, Kontos... Die Buchung wir anhand ihrer
Eingaben automatisch eingeordnet. Flillen Sie die Felder der Reihe nach aus. Mit der Tabulator-Taste
gelangen Sie zum néchsten Feld, sobald der Cursor auf das Hakchen 352000 springt, kénnen Sie
die Buchung mit Enter abschliessen. Der Buchen-Knopf, kann nattrlich auch mit der Maus betatigt werden.
Beim Abschluss der Buchung wird eine Belegnummer vergeben.

© Nova Cantica Marz 2014 Seite 7



Sobald eine Buchung abgeschlossen wird, ist sie gesperrt. Somit sind ungewollte Anderungen zu vermeiden.
Die Sperrung wird anhand des Schlosses angezeigt. §}

Das Schloss kann jederzeit durch einen Klick geéffnet werden. Buchungen kénnen nun wieder verandert oder
geloscht werden

Buchungen kdnnen mit der Funktion 'Buchung riickgangig' im Menu Scripts wieder in den "ungebuchten"
Zustand zurickgesetzt werden.

Gruppierung und Ansichten der Buchungsliste

Anhand der Sortierung, konnen Sie die Buchungsliste nach unterschiedlichen Kriterien darstellen. Durch
anklicken der Titel Datum, BelegNr, KtSoll, KtHaben, Deb/Kred wird die Liste gruppiert:

Beispiel KtSoll

Datum Buchungstext BelegNr Kt Soll Kt Haben Betrag MWST  Deb/Kred Saldo

@ 2100 Bank +
07.04.2011 Teilriickzahlung (Amortisation) des Bankdarlehens via 10 2100 1020 1'200.00 -1'200.00 &

@ 2000 Kreditoren (Verbindlichkeiten aus Lieferung und &
01.02.2011 Zahlung offener (d.h. bereits erfasster) 5 2000 1020 2'000.00 -3'200.00 &}

@ 1020 Bank L
01.01.2011 Banksaldo £ 1020 9100 2'400.00 -800.00 &}

06.01.2011 Bankauszug Darlehen von Bruder erhalten (Laufzeit 41020 2120 1'000.00 200.00

Ahnlich wie beim Kontoplan, haben Sie hier auch die Mdglichkeit mittels #l Symbol ganz rechts in der Zeile
mit dem Gruppierungstitel eine neue Buchung zu erstellen die bereits das Gruppenkriterium besitzt, also in
unserem Beispiel das KtSoll:

Datum Buchungstext BelegNr Kt Soll Kt Haben Betrag MWST  Deb/Kred Sal
@ 2100 Bank +*
07.04.2011 Teilrlickzahlung (Amortisation) des Bankdarlehens via 10472100 1020 1'200.00

[ [=] 2100 1)} vil | |

Diese Funktion wird vor allem nttzlich, falls Sie Sammelbuchungen erstellen mochten. Wechseln Sie hierzu in
die Gruppierungsansicht BelegNr. Nun erstellt ein Klick auf das  Symbol, eine Buchung, die mit der
bestehenden verkn(ipft ist. Gleiche BelegNr = Sammelbuchung.

.
@ Beleg Nummer: 4 vom 6.1.2011 1'000.00
06.01.2011 Bankauszug Darlehen von Bruder erhalten (Laufzeit 4 71020 2120 1'000.00 | Erstellt eine neue Position mit der selben Belegnummer 4 (Sammelbuchung)
|| Eine wetere Buchung | 4 020 [v ]| M x

= g =

Die Gruppierung Deb/Kred zeigt Ihnen alle Buchungen eines Kunden bzw. Lieferanten, die Gruppierung
Datum, die Buchungen eines Tages.

In den Einstellungen knnen Sie eine Gruppierung festlegen, die automatisch beim Aufrufen der Buchungsliste
erscheint.
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Detailansicht
@01 2011 Rechnung 112 vom 06.04.2010 an: CSS Kranken-Versicherung AG Luzem / Patient: Meierhans Gustav Schlieren

Klicken Sie auf den kleinen Knopf ganz links um das Buchungsdetail aufzurufen

JIC .
UL 1'060.00
Position / Buchung

Datum Buchungstext BelegNr MWST Kostenstelle Kt Soll Kt Haben Betrag
06.01.2011 Rechnung 128 vom 27.09.2010 an: / Patient: . 66 6.0% 1020 3000 1'000.00

Hinterseer Fredi Uster ESR Referenznummer  93835500000128000037270910

06.01.2011 MWST Saldosteuersatz (6%) zu Rechnung 128 vom 66 3990 2010 60.00 =

Debitor / Kreditor

Buchungsinfos
Eingabe 6.1.2011 15:19 Uhr  Martin Staub Anderung 6.1.2011 19:39 Uhr  Martin Staub Beleg laden

Hier finden Sie alle Angaben zur Buchung, inkl. der Mdglichkeit einen Beleg zu importieren (Scan, PDF, Bild)
Ebenfalls werden alle Sammelbuchungen angezeigt

Saldovortrag

Méchten Sie zum Beispiel die Buchungen der Bank vom Marz kontrollieren, so selektionieren Sie '1020 Bank'
mittels Kontoselektion und rufen anschliessend via der Funktion monat... den Marz auf.

Einnahmen und Ausgaben werden inkl. des Saldos ausgewiesen. Da Sie aber Anfang Monat bestimmt ein
Guthaben auf dem Bankkonto hatten, stimmt der Saldo natrlich nicht Giberein. Das Konto Bank wird ja nur
Anfang des Buchungsjahres mit dem Banksaldo er6ffnet.

igen Format Datensitze Werkzeuge Fenster Hilfe

Im Men Scripts finden Sie Abhilfe. Klicken Sie auf

Buchhaltung Scripts verwalten... %S
4 Q;,J B x1 ‘Temporarer Saldovortrag erstellen’. Es wird nun
ournal

Ll x3 automatisch der Saldostand vor dem ersten
roffnung / Abschluss ®4
ﬁ s i aufgerufenen Datum ermittelt. Temporare
Erfolgsrechnung 87 " . . .
Steverschisel e Saldovortrage sollten Sie anschliessend wieder
P = Instellungen = . i . .
diesesjabr )} (4104 I\ e Buchung » Lnentveruert | |6schen, um die Buchhaltung nicht zu verfalschen.
Buchung riickgangig . "
I Temporrer Saltovertras eretelien ’ Beim Beenden des Programms werden spatestens
Alle temporaren Saldovortrage l6schen . o .
E02 9 g0 o alle temporaren Saldovortrage wieder entfernt.
= Zugriff / Konten / Registrierung >
K
S S
331020 30( Kranken-
W 41n2n NN 1'nnn NN
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Suchen und Finden

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, die Buchungen mittels Suchabfragen, fixen Funktionen (heute, diesen
monat, dieses jahr) oder mit der Schnellsuche zu selektionieren.

Schnellsuche

Q piiro |

Geben Sie einen Suchbegriff ein und driicken Sie die Enter-Taste auf Ihrer Tastatur.

B @ buchungen s s .
Buchungen: Bank
1020  Bank o heute || diesen monat | monat... | dieses jahr || dkrneu | Qsuchen |=alle | @ Ioschen verbucht | nicht verbucht |& drucken
Datum Buchungstext BelegNr Kt Soll _ KtHaben Betrag MWST  Deb/Kred Saldo
05.01.2011 Bareinkaufe von Biiroverbrauchsmaterial 8 6500 1000 100.00 1]
05.01.2011 Biiromaterial 314000 1000 33.00 39 Seeholzer Markus 1]
05.01.2011 Biiromaterial 59 4000 1000 33.00 39 Seeholzer Markus H
05.01.2011 Biiromaterial 57 4000 1000 33.00 39 Seeholzer Markus I
17.02.2011 Biiromaterial 65 4000 1000 33.00 39 Seeholzer Markus 1)
04.01.2011 Biiromaterial 62 4000 1000 33.00 39 Seeholzer Markus H
03.02.2011 Biiromaterial gekauft 63 4000 1000 54.50 1)
06.01.2011 Biiromaterial 68 4000 1000 33.00 H
Soll Haben Saldo

Saldo von Bank

Die Schnellsuche in unserem Beispiel, zeigt Ihnen alle Buchungen in denen der Begriff 'Biiro' vorkommt an.
Diese Suche beschrankt sich aber nicht nur auf das Feld 'Buchungstext' sonder durchsucht alle relevanten
Felder (Datum, Kt Soll und Haben, Betrag, Deb/Kred). Somit spielt es keine Rolle, ob Sie nach einem Datum
oder einem Debitoren-Name suchen, die Schnellsuche findet zuverlassig die entsprechenden Buchungen.

Suchen Funktion

Mit der Suchen-Funktion, suchen Sie in einzelnen oder mehreren definierten Feldern.
Klicken Sie auf den Suchen-Knopf, geben Sie die Suchkriterien ein und driicken Sie Enter.

Einige Suchtipps:

Verwenden Sie drei Punkte (...), um nach einem Bereich zu suchen, z.B. 1.1.2011...10.1.2011, um nach allen
Buchungen zwischen dem 1. und 10 Januar zu suchen oder 30...40 in BelegNr um nach allen Belegen von 30
bis 40 zu suchen.

Verwenden Sie mehrere Felder fir die Suche, z.B. 1.1.2011...31.1.2011 in Datum und 'Biro" im Buchungstext
um nach allen Buchungen vom Januar mit "Biro" im Text zu suchen.

Viele ndtzliche Suchtipps finden Sie auch im FileMaker Handbuch: http://www.filemaker.de/support/product/
documentation.html
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Drucken

Das Drucken lauft in dem ganzen Programm gleich ab.
1. Sie betatigen den drucken-Knopf im Layout

2. Sie gelangen in die Seitenansicht

Buchungsliste drucken

———————————
e ”®
Kontoblatt 1020 Bank Seite 1
Datum Buchungstext BelegNr. Kt Soll Kt Haben Soll Haben Saldo
Donnerstag, 6. Januar 2011 1'146.40
06.01.2011 Rechnung 128 vom 27.09.2010 an: /[ 66 1020 3000 1'000.00 1'000.00
Patient: Hinterseer Fredi Uster
06.01.2011 Rechnung 139 vom 30.6.2010 an: / 67 1020 3000 26.40 1'026.40
Patient: Koch David Wettswil
06.01.2011 Eine weitere Buchung 4 1020 1430 120.00 1'146.40
'Soll/ Haben 1146.40
‘Saldo von Bank 1146.40

3. Sie klicken auf 'Fortsetzen'
4. Sie gelangen zum Druckdialog welchen Sie bestatigen oder abbrechen

s D ]S Der Druckdialog weicht vom System und dem verwendeten
Voreinstellungen: | Standard B Drucker abl
Kopien: [ Sortiert drucken '
Seiten: () Alle
@®von: 1 Bis: 1
(FileMaker Pro )

Seitennummern beginnen bei: 1

Druck: @ Alle aufgerufenen Datensitze
(O Aktueller Datensatz

O Leerer Datensatz mit Feldern

@(PoFv ) (Vorschau) L. Niedrig (Coraem)

Beachten Sie, dass sich die Druckliste je nach Ansicht verandert. Wenn Sie in der Bilanz zum Beispiel den
Vorjahresvergleich einblenden, wird dieser beim Betatigen der Drucken-Taste natiirlich ebenfalls gedruck.
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Eroffnung / Abschluss

Wir waren bereits beim Thema 'Erdffnung der Buchhaltung' in dieser Ansicht.
Wahrend dem Buchungsjahr konnen Sie hier neben Zwischenabschlissen oder Erfolgsrechnungen auch die
MWST-Abrechnung erstellen.

Die Funktion kontoblatter druckt alle Buchungen, gruppiert nach allen Konten auf denen gebucht wurde.
Beachten Sie, dass dies eine hohe Anzahl an Papier brauchen kann, je nach Anzahl Buchungen!

Fur den Abschluss stehen Ihnen einige nitzliche Funktionen zur Verfugung.
Klicken Sie auf abschlussbuchungen erstellen @ um Buchungen wie z.B. offene Debitoren per 31.12. u.s.w
zu erzeugen. Abschlussbuchungen erkennen Sie an der Belegnummer ‘A",

Achtung: Fuhren Sie lediglich Abschlussbuchungen durch, die sich nicht durch die wahrend des Jahres
erstellten Buchungen ergeben, also z.B. offene Debitoren, wenn Sie Rechnungen erst buchen bei Bezahlung
U.S.W.

buchhaltung exportieren erstellt Excel-Dateien der Buchungen, des Kontoplans und der MWST-
Steuerschllssel (falls MWST-pflichtig). Die Funktion kann nitzlich sein im Austausch mit lhrem Treuhander.

Die Funktion bilanz zeigt ihnen zu einem bestimmten Zeitpunkt die aktuelle
Gegenlberstellung der Aktiven und Passiven. Beachten Sie, dass Sie fur eine
aussagekraftige Bilanz evt. noch Abschlussbuchungen vornehmen missen.
Falls Sie bereits das zweite Buchungsjahr mit der Software erfassen, kann ein
Vorjahresvergleich eingeblendet werden. Das Datum kann fir den Druck
angepasst werden, klicken Sie hierzu in das Datum-Feld. [oan _Vore
Klicken Sie auf 'Zeitraum einschranken' falls Sie die Bilanz:@r
eines bestimmten Zeitraumes anzeigen maochten. — F

erfolgsrechnung stellt den Ertrag dem Aufwand gegenuber. Im Gegensatz zur Bilanz
zeigt die Erfolgsrechnung immer einen Zeitraum.

Klicken Sie auf 'Zeitraum einschranken' falls Sie die Erfolgsrechnung eines bestimmten
Zeitraumes anzeigen mochten.

gewinn verbuchen Sobald die Schlussbilanz und die Erfolgsrechnung korrekt ist
(doppelter Gewinn- Verlustnachweis), kénnen Sie den Gewinn oder Verlust verbuchen,
diese Funktion gleicht die Bilanz aus. (Schlussbilanz 2) und die Eroffnung des neuen
Buchungsjahres kann erfolgen.
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buchungsjahr abschliessen starten eine Assistenten, der lhnen den Abschluss, bzw. die Erdffnung des
neuen Buchhaltungsjahres erleichtert.

Es werden folgende Schritte durchgefiihrt:

1. Temporare Saldovortrage werden geldscht

2. Gewinn / Verlust von Bilanz und Erfolgsrechnung werden verglichen = doppelter Gewinnnachweis

3. Prufung: Gewinn-, Verlust-Buchung vorhanden. Schlussbilanz 1 zu Schlussbilanz 2

4. Eine Kopie der Buchhaltung wird gesichert (Pfad in Einstellungen definieren, sonst Schreibtisch/Desktop)
9. Buchhaltung wird ins Vorjahr verschoben

6. Neues Buchungsjahr wird eroffnet

6. Aufforderung: Buchungsjahr definieren

7. Aufforderung: Belegnummer setzen

8. Er6ffnungsbuchungen werden Anhand der Schlussbilanz 2 des Vorjahres erstellt

Buchhaltung und ergopro

Falls Sie unsere Buchhaltung mit ergopro erworben haben, kdnnen Rechnungen aus ergopro mit einem Klick
verbucht werden.

Bevor Sie Buchungen durchfiihren, kontrollieren Sie die Einstellungen Reiter 11 im ergopro.
Definieren Sie die Konten flr die Buchungen.

Debitoren buchen

) ) ) Rechnung Betrag Zahlung Betrag Ausste
1. Rufen Sie die offenen Debitoren auf. 06.04.10 | 44a4.00] I o] 44

2. Geben Sie das Zahl-Datum an o r2on ()[]

Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So.
27 28 2 11 2

3. Klicken Sie auf 'ok' falls der gesamte Betrag bezahlt worden ist 34 s 67 8 s
‘i? 1515 20 2 2 2
24 25 26 27 2? 2»9 3‘0
Die Rechnung wird nun automatisch verbucht. e oo

© Nova Cantica Marz 2014 Seite 13



Fragen und Antworten

Frage 1: Kann ich die Buchhaltung ins Excel exportieren?

Antwort: Ja, wechseln Sie zu 'eroffnung - abschluss' und klicken Sie auf 'buchhaltung exportieren'.
Buchungen, Kontoplan, Steuerschlissel und Adressen (bei Standalone-Version) werden gesichert.

Den Speicherort legen Sie in den Einstellungen unter 'Export' fest. Unter Export finden Sie auch die Funktion
Buchungen per E-Mail versenden. Hierbei wird eine Excel-Datei mit allen Buchungen direkt als Anhang in eine
E-Mail eingeflgt

Frage 2: Kann ich ein neues Buchungsjahr eroffnen obwohl ich den Abschluss noch nicht gemacht
habe

Antwort: Ja, die Eréffnungsbilanz wird natirlich nicht korrekt erstellt. Dies spielt aber keine Rolle da Sie dies,
sobald Sie den Abschluss erledigt haben, mit der Funktion ‘er6ffnungsbilanz erstellen anhand des vorjahres'
nachholen kdnnen.

Frage 3: Kann ich einzelne Kontoblatter drucken?

Antwort: Ja, selektionieren Sie das gewlnschte Konto in der 'buchen'-Ansicht (Konto eingeben...) und wahlen
Sie anschliessend 'drucken'.

Falls Sie nur einige wenige Konton nicht drucken mdchten, kénnen Sie diese auch im Kontoplan
ausschliessen, entfernen Sie die Markierung Kontoblatt (Kreuzchen). Durch einen Klick auf die unterstrichene
Uberschrift werden die Markierungen bei allen aufgerufenen Konten entfernt resp. hinzugefiigt. Nun kénnen
Sie mit der Funktion 'kontoblatter' unter 'er6ffnung - abschluss' alle Konten drucken die ein Kreuzchen
besitzen.

Frage 4: Kann ich eine Belegnummer manuell anpassen?

Antwort: Ja, klicken Sie mit gehaltener Shift-Taste (Umschalttaste) auf die Belegnummer.

Frage 5: Kann ich das Schloss aller aufgerufenen Buchungen 6ffnen?

Antwort: Ja, Sie finden diese Funktion im Menu 'Scripts'
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Frage 6: Kann ich ein neues Buchungsjahr er6ffnen, obwohl die Buchhaltung noch nicht stimmt?

Antwort: Ja, klicken Sie unter 'er6ffnung - abschluss' auf '‘buchungsjahr abschliessen', der Assistent startet
(siehe weiter oben), ignorieren Sie die Fehlermeldung betreffend dem Gewinnnachweise. Das neue Jahr wird
eroffnet (naturlich mit "falscher" Eroffnungsbilanz). Sie kdnnen nun unter 'vorjahr éffnen’ jederzeit die
letztjahrige Buchhaltung nachtragen, sobald sie stimmt, wahlen Sie im aktuellen Buchungsjahr unter 'erdffnung
- abschluss' >> 'eroffnungsbilanz erstellen anhand des vorjahrs', die Eroffnungsbilanz wird nun neu
geschrieben!

Wie weiter?
1. Nutzen Sie die Hilfe im Programm, wenn Sie mit der Maus Uber Objekte fahren, erhalten Sie Erklarungen.

1;1020 Bank .: heute diesen monat | monat... dieses jahr

Wihlen Sie hier ein Hauptkonto. Die Positionen werden entsprechend dem gewahlten Hauptkonto
angezeigt.
Datum | Sie kénnen auch Kontonummern manuell eingeben

2. Schauen Sie unsere Podcasts http://www.novacantica.ch/podcast/
3. Besuchen Sie unsere Schulungen http://www.novacantica.ch/schulung

Links Buchhaltung

Buchhaltung online lernen: http://www.bookyto.ch/
Buchtipp: Buchhaltung ein Kinderspiel: http://www.hpz.com/buecher/buchhaltung.html
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