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1 Einleitung

In diesem Dokument sind die wesentlichen Funktionen der Portal-App MEIN UNTERNEHMEN beschrieben.
Das Dokument ist eine Anwendungsbeschreibung fir den Mandanten.

Zunachst folgen einige grundlegende Ausfuhrungen zur App.

Wie filhren Sie lhr Kassenbuch? Wie verwalten Sie lhre Eingangs- und Ausgangsrechnungen? Handschriftlich,
elektronisch, als Lose-Blatt-Sammlung oder in einer Excel-Tabelle? Viele Varianten der Kassenbuchfiihrung
werden vom Finanzamt bemangelt und im schlimmsten Fall verworfen, weil sie den strengen Richtlinien
nicht genligen.

Mit der App MEIN UNTERNEHMEN sind Sie auf der sicheren Seite. Sie ist testiert, entspricht damit den
Bestimmungen flir eine ordnungsgemalfe Buchfiihrung und bietet lhnen viele Vorteile.

‘/ Einfach und schnell zu bedienen

Ubersichtliche Meniifiihrung, vordefinierte Eingabefelder, oft mit verschiedenen Auswahlméglichkeiten
zum Anklicken. Komfortables Eingeben mit wenigen Mausklicks, Verringerung der Gefahr von
Falscheingaben oder Fehlern, die zur Verwerfung der Biicher durch das Finanzamt fiihren konnen.

‘/ Onlinebasiert

Uberall und auf jedem PC mit Internetanschluss verfiigbar. Sie kénnen die App MEIN UNTERNEHMEN
praktisch uberall fiihren oder einsehen - zu Hause, im Biro oder bei Ihrem Bankberater.

Auch wenn lhr PC defekt sein sollte oder verloren geht: Ihre getatigten Eingaben sind stets gesichert und
verflugbar, da die Daten nicht auf lhrem PC gespeichert werden.

‘/ Keine zusatzliche Software notig

Sie bekommen die Zugangsdaten zur App MEIN UNTERNEHMEN von Ihrem Berater. Mit diesen Zugangsdaten
haben Sie Zugriff auf lhr Unternehmen in der App MEIN UNTERNEHMEN, das von lhrem Berater bereits
individuell eingerichtet wurde. Keine Softwarekosten, keine wiederkehrenden Updates sind erforderlich.

‘/ Sicher

Ihr Unternehmen kann in der App MEIN UNTERNEHMEN nur von berechtigten Personen eingesehen werden,
Externe haben keinen Zugriff.

‘/ Flexibel und individuell

Erfassen Sie Ihre Kassenbewegungen zeitnah und hinterlegen Sie direkt die entsprechenden Belege
Verwalten Sie Ihre Rechnungseingange und haben somit im Blick, wann Ihre Rechnungen fallig sind.
Verwalten Sie Ihre Ausgangsrechnungen direkt mit der App MEIN UNTERNEHMEN.

Nutzen Sie das integrierte Dokumentenfach und haben Sie alle wichtigen Unterlagen immer dabei

Sie konnen die App MEIN UNTERNEHMEN so konfigurieren, wie es fir lhr Unternehmen am besten passt - so
wird die Buchfiihrung einfacher und schneller.

‘/ Revisionssicher und testiert
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Die Eingaben in die App MEIN UNTERNEHMEN werden vom System durch interne Prifmechanismen und
Abfragen auf Richtigkeit und Plausibilitat untersucht. So werden Eingabefehler vermieden. Auch die
Verwaltung der Daten erfolgt nach strengen Richtlinien. Das ist durch ein offizielles Testat bestatigt.

Die App MEIN UNTERNEHMEN vereinfacht lhre Buchhaltung, indem sie Ihnen eine auf lhre speziellen
Bedirfnisse abgestimmte Buchungs- und Auswertungstiefe sowie auf Wunsch individualisierte
Auswertungen und einen optimierten Daten- und Belegaustausch bietet.

Als Mandant entscheiden Sie von Anfang an mit, wie die Arbeitsteilung zwischen lhnen und ihrem Berater
aussehen soll. Sie erfassen lhre Geschaftsvorfalle und lhr Berater ibernimmt und kontiert diese. Durch den
modulartigen Aufbau der App MEIN UNTERNEHMEN lasst sich die Zusammenarbeit flexibel gestalten, sodass
Sie in jedem Fall die fur Ihr Unternehmen beste Losung erhalten.

Das fordert die Kommunikation mit ihrem Berater und schafft einen Mehrwert fiir beide Seiten; Ihr Berater
kann unkompliziert und schnell auf Ihre Daten zugreifen und mit Ihnen Dokumente austauschen; ohne dass
Belege und Akten hin- und hergeschickt werden mussen, und Sie verfugen Uber eine onlinebasierte
Erfassung, die es lhnen ermoglicht, uberall und jederzeit auf Ihre Daten zugreifen zu konnen.

Umso besser Sie und lhr Berater dabei als Team funktionieren, desto groBer wird der Nutzen fiir beide
Seiten.

2 Start und Anmeldung

Der Zugang zu "Mein Unternehmen” erfolgt uber das Addison-Portal. Die Zugangsdaten erhalten Sie von
Ihrem Berater. Der Portalaufruf erfolgt mit den Zugangsdaten direkt tiber den WEB-Browser. Die neue App
"Mein Unternehmen” befindet sich unter "Meine Apps".

ﬁMandantenportal - Windows Internet Explorer
RN
@ =4 ® Ig https://testakte-tsenit- BRASOPRES] NEE RSO RETN

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ? /
i.¢ Favoriten @& Mandantenportal | | /
testakte-tsenit- SOHEAE ADDI N
The Softwere to manege yoof Profit
. I ¢ .
‘gBHome Q“&Posﬁach E] Benachrichtigungen w
Meine Apps
Kategorien Dokumente / Belege
Alle Kategorien = =
Dokumente / Belege % § g
Einstellungen ! g -"3/
Auswertung Online  Belegerfassung  Dokumentznzblage  Mein Unternehmean  Private Dokumente

Einstellungen

Benachrichtungseinstellungen  Benutzerdaten verwalten

Abbildung 1 - Zugang "Mein Unternehmen"
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Nach dem Start der App erscheint in einem separaten Browser-Fenster folgender Bildschirm:

Navigation PG |Oonems [ A [ [ [Bren B oo [
L . Register
Im Navigationsbereich

sind alle Inhalte und Uber diese Register
gelangen Sie direkt

Startseite | Hilfe v

Funktionen direkt
verfugbar zur Auswahl der
gewiinschten Funktion
@ Woltef; Kiow
N d B Ui / S——
utzerdaten - .
Kurzinfo zu Nutzer T —
Mein Unternehme T —

"8

Abbildung 2 - Startseite

Von der Startseite aus haben Sie Zugriff auf die verschiedenen Funktionen der App "Mein Unternehmen”. In
die einzelnen Programmelemente und deren Menupunkte gelangen Sie Uber die Register im oberen Bereich
des Bildschirms. Zur besseren Orientierung: Sie befinden Sich gerade im Register "Start” und hier im
Meniipunkt "Startseite”.

Unterhalb des Navigationsbereiches von "Mein Unternehmen” zeigt lhnen die Startseite lhre Firmendaten
sowie Zugangsnummer und Nutzernamen.

2.1 Hilfe gesucht und gefunden

Sollten Sie "Mein Unternehmen” zum ersten Mal benutzen, lohnt sich zunachst ein Blick in den Menupunkt
"Hilfe".

3 Einrichtung der App

Bevor Sie richtig anfangen mit der App MEIN UNTERNEHMEN zu arbeiten, empfiehlt sich ein Blick ins
Register "Optionen”. Dabei werden Sie feststellen, dass lhr Berater bereits Ihr Unternehmen als Mandant
und Sie als Nutzer in der App MEIN UNTERNEHMEN eingerichtet hat.

Das Register "Optionen” umfasst die Meniipunkte "Firma", "Nutzer" und "Zuordnung" und hilft lhnen immer
dann weiter, wenn Sie die Stammdaten lhres Unternehmens oder Ihre personlichen Nutzerdaten einsehen
oder bearbeiten wollen. Dariiber hinaus werden Sie spater immer dann ins Register "Optionen” wechseln,
wenn Sie neue Konten, Kostenstellen, Kunden oder Lieferanten zuordnen oder importieren mochten.
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|
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Kontaktdaten

Kontierungsdaten

Rechnungsdaten

Firmenlogo

Abbildung 3 — Register Optionen / Firma

3.1 Stammdaten priifen und andern

Als Stammdaten lhres Unternehmens werden in der App MEIN UNTERNEHMEN die Bereiche "Kontaktdaten",
"Kontierungsdaten”, "Rechnungsdaten” und "Firmenlogo” zusammengefasst. Um die Stammdaten Ihres
Unternehmens zu uberpriifen oder Anderungen vorzunehmen, wechseln Sie in den Menipunkt "Firma”.

3.1.1 Kontaktdaten

Um dje Kontaktdaten lhres Unternehmens zu uberprifen, blattern Sie einfach den Bereich "Kontaktdaten”
auf. Anderungen oder Erganzungen konnen direkt eingegeben werden.

3.1.2 Kontierungsdaten

Mit der App MEIN UNTERNEHMEN haben Sie die Moglichkeit, bis zu 5 Kassen und 5 Banken fur lhr
Unternehmen zu fiihren. Im Bereich "Kontierungsdaten” finden Sie die Kontennummern und Bezeichnungen
fur die Kasse(n) und Bank(en).

3.1.3 Rechnungsdaten

Der Bereich "Rechnungsdaten” ist fur Sie relevant, wenn Sie die Funktion "Rechnung schreiben” des
Rechnungsausgangsbuchs nutzen wollen. In diesem Fall bietet lhnen die App MEIN UNTERNEHMEN mehrere
Gestaltungsvarianten fur Ihre Rechnungen an. Die funktionale Beschreibung des Rechnungscenters finden
Sie im Dokument MEINUNTERNEHMEN_MANDANT_RECHNUNGSCENTER.PDF. Das Modul befindet sich noch in der
Pilotphase.

3.1.4 Firmenlogo

Hier konnen Sie Ihr Firmenlogo hochladen (jpg-Datei). Dieses wird in einigen Masken angezeigt und im
Rechnungscenter genutzt.
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3.2 Personliche Nutzerdaten verwalten

Eine Liste aller fur Ihr Unternehmen in der App MEIN UNTERNEHMEN eingerichteten Nutzer finden Sie unter
dem Menipunkt "Nutzer”. In der Nutzeriibersicht haben Sie die Moglichkeit Ihre Nutzerdaten zu andern.

Heinz Muster

FMIADDISON
a Start @ Kasse é ReEingang &Reﬂusgang M Bank X Taools Ubersicht 3 Mandanten

Firma m Zuordnung » | AddisonPortal

Nutzeriibersicht

Mutzen Sie die Spalte 'E' um die Nutzerdaten zu andern.
Mutzen Sie die Spalte 'P" um um das Passwort zu dndern.
Mit Hilfe des Links 'Meuer Mutzer' kénnen Sie einen neuen Mutzer anlegen.

Mutzernummer Name Vormame Firma E
_ Muster Heinz 1. tse:nit Musterkanzlei I
2 Lorenz GmbH Lorenz GmbH F.
3 Muller GmbH Horst Miiller GmbH F.
4 Flottmann EU Maschinenbau Hightech ... K
5 Thr Backer in Testhausen Thr Bécker in Testhausen K
Aktueller Nutzer:
1 Nutzerdaten
(Berater)
LB

Anhand der farblichen Hinterlegung der Nutzernummer lassen sich bereits die Nutzerrechte eines Nutzers
erkennen. Firmenuser haben eine hellgrin hinterlegte Nutzernummer. WeiB hinterlegte Nutzernummern
kennzeichnen Standardnutzer.

3.2.1 Nutzerverwaltung und Rechte

[=] Zuordnung und Nutzertyp

Standard
MNutzertyp: e E
GDPdU
Zuldssige Kassen: AGGET =

In der App gibt es drei verschiedene Nutzertypen, die je nach Anforderung eingerichtet werden.
Firmenuser haben die umfassendsten Nutzungsrechte. Die Nutzerrechte eines Standardusers sind
individuell konfigurierbar, entweder von einem Firmenuser oder dem Berater. Ein GDPdU-Nutzer kann
lediglich die Daten eines Mandanten einsehen.
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Firmenuser hat Zugriff auf alle Module der App (Kassenbuch, REB, RAB, Bank,
Dokumentenfach) mit deren vollem Funktionsumfang

kann Zeitraume feststellen und Auswertungen erstellen

sieht in der Nutzeriibersicht alle Nutzer, die fir den Mandanten eingerichtet
sind und kann spater weitere Nutzer (Firmenuser, Standarduser) einrichten und
verwalten (Standarduser)

kann Zuordnungen der Konten fiir sein Unternehmen vornehmen

kann Stammdaten des Mandanten verwalten

Standarduser die Nutzerrechte eines Standardusers konnen individuell bestimmt werden,
entweder vom Berater oder einem Firmenuser

Fiihrung des Kassenbuchs und Andern der eigenen Nutzerdaten sind immer
moglich

kann in der Nutzeribersicht keine weiteren Nutzer sehen, einrichten oder

verwalten

hat keinen Zugriff auf die Stammdaten des Mandanten

GDPDU-User Dieser Nutzer ist nur fiir den Steuerberater relevant, wenn eine
Betriebsprufung mit GDPDU vorgesehen ist.
Fuhrung des Kassenbuchs oder anderer Biicher ist nicht moglich

Tabelle: Nutzermanagement

Die Moglichkeiten der Vergabe individueller Rechte fiir den Standarduser orientieren sich an den Aufgaben,
die ein Standarduser fur den Mandanten ubernehmen soll.

Zu den Grundrechten eines Standardusers gehort es, das Kassenbuch in vollem Umfang fihren zu konnen,
Konten zuzuordnen und Kostenstellen anzulegen sowie seine eigenen Nutzerdaten zu verwalten. Alle
daruber hinausgehenden Rechte konnen je nach Anforderung und Situation frei vergeben werden.

3.2.2 Bestehende Nutzerdaten priifen und andern

Zum Uberpriifen oder Andern lhrer personlichen Nutzerdaten klicken Sie einfach neben Ihrem Namen auf
das g# -Symbol. Es offnet sich eine Eingabemaske mit mehreren Eingabefeldern. Neben Ihrem Namen
oder lhrer E-Mailadresse konnen Sie hier auch lhre personlichen Einstellungen andern, um die Funktionen
Kasse, Rechnungseingangsbuch, Rechnungsausgangsbuch und Bank Ihren Anforderungen entsprechend
anzupassen.

So konnen Sie z.B. die Verwendung von Kostenstellen aktivieren oder festlegen, ob Sie bei der Eingabe von
Betragen das Komma mitschreiben wollen oder nicht. Zusatzlich konnen Sie automatische Belegnummern
vom System vergeben lassen und wahlen, ob Sie bei lhren Eingaben die Umsatzsteuerfunktion nutzen
mochten.

Anderungen oder Erganzungen kénnen Sie direkt in den Eingabefeldern vornehmen. Zum Bestéatigen lhrer
Anderungen und Verlassen des Meniis klicken Sie auf
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Hinweise zu den Nutzereinstellungen:

e Den Namen, Vornamen und die E-Mailadresse des neuen Nutzers tragen Sie bitte in die entsprechenden
Eingabefelder ein.

e Zulassige Kassen: Jedes Unternehmen kann in "Mein Unternehmen” bis zu fiinf Kassen fiihren. Sie
konnen einem Nutzer eine bestimmte dieser Kassen oder alle Kassen freigeben.

e Dokumente: Legen Sie hier fest, ob der Nutzer Zugriff auf das integrierte Dokumentenfach haben soll,
d.h. in "Mein Unternehmen” archivierte Dokumente ansehen, downloaden und selber einstellen kann.
Falls bei der Erfassung von Buchungen mit Belegzuordnung gearbeitet wird, sollte die Einstellung auf
"ja" stehen.

e Kostenstellen: Soll der Nutzer die Moglichkeit haben, mit Kostenstellen zu arbeiten, so wahlen Sie im
Listenfeld den Eintrag "ja".

e Bei der Verwendung von Kostenstellen konnen Sie mit der Funktion automatische Kostenstellen
arbeiten. Diese Ubernimmt fur jede neue Erfassung automatisch die letzte gewahlte Kostenstelle.

e Kostentrager: Soll der Nutzer die Moglichkeit haben, mit Kostentrager (bzw. Kost 2) zu arbeiten, so
wahlen Sie im Listenfeld den Eintrag "ja".

e Eingabe mit Komma: Die Eingabe von Einnahmen und Ausgaben kann mit Komma in der Form 9,00
erfolgen oder ohne Komma in der Form 900 (das Komma wird in diesem Fall von der "Mein
Unternehmen" automatisch erganzt).

e Automatische Belegnummer: Durch Aktivieren dieser Funktion wird die Belegnummer bei
Kassenbucheingaben automatisch weitergezahlt. Legen Sie hier fest, ob die Belegnummer jeden Monat
wieder bei "1" anfangen oder nur jahrlich zurlickgesetzt werden soll. Die automatische
Belegnummernvergabe ist nur ein systemseitiger Vorschlag und kann durch Sie spater uberschrieben
werden. Weiterhin besteht die Moglichkeit die Belegnummer "unendlich” weiter zu zahlen.

¢ Neue Lieferantennummer: Wenn "ja", wird bei der Eingabe eines neuen Lieferanten im
Rechnungseingangsbuch automatisch die nachste frei Lieferantennummer (Kreditorennummer)
angeboten.

e Neue Kundennummer: Wenn "ja", wird bei der Eingabe eines neuen Kunden im Rechnungsausgangsbuch
automatisch die nachste frei Kundennummer (Debitorennummer) angeboten.

e Automatische Lieferanten / Kunden: Wenn Sie diese Funktion aktivieren, wird bei jeder neuen
Erfassung automatisch der letzte gewahlte Lieferant (Rechnungseingang) bzw. Kunde
(Rechnungsausgang) Ubernommen.

e Automatische Kontonummer: Wenn Sie diese Funktion aktivieren, wird bei jeder neuen Erfassung
automatisch das letzte gewahlte Konto iibernommen.

e Umsatzsteuereingabe: Wenn Sie die jeweilige Umsatzsteuer mit erfassen mochten, benotigen Sie das
Feld "Umsatzsteuer” in der Erfassung.

e Darstellung der Zuordnung: Legen Sie fest, welches Anzeigenformat die Zuordnung in der
Erfassungsmaske haben soll (siehe auch Kapitel 8.3 Erfassung der Konten und Zuordnungen).

e Filter fur Konten: Im den Rechnungsbiichern konnen die Zuordnungen gefiltert werden (siehe 5.1.1.
Ertrag- und Aufwandskonten)

e Beleg 2 in Kasse: Anzeige des Eingabefeldes "Beleg 2" in der Kasse steuern

e Beleg 2 in Bank: Anzeige des Eingabefeldes "Beleg 2" in der Bank steuern

Haben Sie die Eingabemaske mit den erforderlichen Nutzerdaten und Einstellungen vervollstandigt,
bestatigen Sie lhre Eingaben durch Klicken auf

3.2.3 Weitere Rechte fiir Firmenuser

Falls der Berater dies eingerichtet hat, konnen weitere Funktionen als Firmenuser genutzt werden:

Bankimport MT240
Buchungen wieder freigeben
) Monate wieder freigeben
Berechtigungen:

Festschreiben

Erfassungsinformationen anzeigen

XX XXX

Meue hinzuflgen
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Falls das entsprechende Recht gesetzt ist, sind folgende Funktionen moglich:

e Bankimport MT940
Der Meniipunkt "Bank” | "Import” wird angeboten - Das Importieren von Bankdaten ist moglich.
e Buchungen wieder freigeben
Das Feststellen von Erfassungsdaten kann in allen Buchern aufgehoben werden.
e Monate wieder freigeben
Festgestellte Monate konnen wieder freigegeben werden > (siehe 12.1).
e Festschreiben
Das Feststellen von Erfassungsdaten kann in allen Buchern durchgefuhrt werden.
e Erfassungsinformationen anzeigen
Erfassungsdatum und der Erfassungsuser werden im Info-Fenster zur Buchung angezeigt.

Das Recht "Festschreiben” ist standardmaRig gesetzt. Die anderen Rechte muss der Berater bzw.
Portaladmin explizit fiir Sie setzen.

3.2.4 Benutzerneuanlage im Portal und Ansicht der Benutzer in "Mein Unternehmen"

Neue Benutzer fur die App "Mein Unternehmen” konnen uber die Login-Zugangsdaten mit dem Admin-Login
im Portal direkt angelegt werden. Dazu wahlen Sie das Menu "Benutzerdaten verwalten” aus.
(Die Berichtskreise sind fiir "Mein Unternehmen” nicht relevant.)

Im "Urzustand” der ersten Login-Daten sind die Felder unter Umstanden noch nicht alle gefiillt (Beispiel
Mandant 502). Diese konnen hier geandert werden:

Abbildung 3.2.4.:

£ Meistbesucht Erste Schritte . Vorgeschlagene Sites | | Web Slice Gallery | | Web Slice-Katalog

Kl ADDISON ADDISON' Adni sl
o, S
QHom (:] Benachrichtigungen J‘:,MOIM Apps m .

Benutzerdaten verwalten \'

Ur-Zugangsdaten des Mandanten aus erstelltem Portallogin
ohne jegliche Verwaltung mit Benutzertyy'Mandant". Dies

4 Neu ko speichem .~ Kennwortandem ) Zugangsdaten herunteriaden

ist die erste Ansicht, wenn man erstmalig die
Benutzerkonten Angaben Benutzerverwaltung (auch filr Mein Unternehmen")aufruft,
502-Portallogin
Vorname 502-Portallogin Berichtskreise
Admin
Allgemein Name

IAdministrator

Beratung V! |Alle Dokumente
Fib Benutzername 502-Portallogin
ibu

Alle geschaftlichen Dol
Jahresabschluss Email Allgemein
Lohn

Benutzertyp /|An Alle

Beratung
Strage Externe Mitarbeiter
pLZ / Ort Externe Partner Kreis
Externe Partner Kreis
502-Portallogin Finanzbuchhaltung
Anschrift Pahresabschluss, betri
Lohnabrechnung

Lohnempfanger
Deaktiviert

<

Moblle Reports
Privat

<

Unzustellbar

I'\

ertraulich
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Der Benutzertyp fur den Mandanten nach Erstellung der erstmaligen Login-Daten und Einrichtung z.B. fir
die App "Mein Unternehmen” ist immer "Mandant” und kann nicht geandert werden. Die Anschrift wird bei
Anderung automatisch durch die entsprechenden Eingaben erginzt. .

Nach Verwaltung der "Urzustandsdaten” und deren Speicherung (E-Mail Adresse ist bei Anderung der
Daten zwingend einzugeben) sehen die Daten z.B. folgendermaBen aus (Beispiel Mandant 501):

Abbildung 3.2.4.a:
L ADD'SON : ADDISON. |  Admin(ortallogin) ']

| Z)Home E] D i LfMeine Apps (SN

Benutzerdaten verwaiten So sieht die Grundeinstellung fiir den bisherigen Benutzertyp
Mandant aus. (gilt auch fiir "Mein Unternehmen")

|3 Neu ko Speichem . Kennwort andem I@ Zugangsdaten herunterladen |
Benutzerkonten Angaben
Admi

. Vorname | vorname-501-Mandant | Berichtskreise
Allgemein - g & =
Beratung Name ‘Nachname»SDI-Mandant 1 ]d)‘l:;:;:“:::u:id:;}??'l\llcehl;st}:::f_hm fir
Fibu Benutzername | ‘Mandant 501 I ‘ nehmen" keine Aus“.irk“ng'
Jahresabschliss Auf die Beschreibung der Berichtskreise
Lohn Email |test@email.de | wird fiir die Benutzer der APP "Mein
i " 5 R i

Mandant 501 @memp ; Bei Neuanlage eines Portal-Logins ist der [Antelnehmen daher an dieser Stelle nicht
WMNN=I:MBortalbenutzessDl Benutzertyp immer "Mandant". CHMETEAREEN.

Straf
rabe ‘ ! Der Steuerberater kann Auswertungen aus
PLZ / Ort ‘ 1 \ | seiner Anwendung (Addison«':kkte) ﬁ.'ll.' den
Mandanten an angelegte Berichtskreise
| vorname-501-Mandant Nach 501 d versenden. Die Verwaltung der
Berichtskreise nimmt der Steuerberater
Anschrift vor.

[7] Deaktiviert

Die Neuanlage eines Benutzers fir "Mein Unternehmen” vom Benutzertyp "Mandant Portalbenutzer" erfolgt
Uber die Schaltflache "Neu". Nach Speicherung aller Daten konnen die Zugangsdaten heruntergeladen,
gedruckt und an einem beliebigen Ort gespeichert werden. Beim erstmaligen Login wird ein 10-stelliges
neues Kennwort verlangt.

Abbildung 3.2.4.b:

Il ADDISON. ADDISON' [ e e 1
|Ztome [ [] ichti ‘Benutzerdaten verwalten Vi

Benutzerdaten verwalten

:

bs)

Al

Portalbenutzer

typ:

‘Wenn alles verwaltet ist, kann dies
bgespeichert werden und die Zugangsdaten
heruntergeladen werden

Benutzerkonten Angaben
Admin f
: Vorname | VN-1-M-Portalbenutzer501 |
Allgemein
Beratung Name ‘ NN-1-M-Portalbenutzer501 |
Fibu ‘Wird aus Vorname/Name
| Benutzername VNN-1-M-Portalbenutzer501 2 A g
Jahresabschluss I ‘ J gebildet, ist aber dnderbar. .
Lohn Email | test@email.de |
Mandant 501
I Benutzertyp Mandant Portalnutzerl -
NN-1-M-P 501
G StraBe ‘ |
Diese Portalbenutzer PLZ O ‘ || J
werden auch in "Mein
VN-1-M-Portalb 501 NN-1-M Ib 501

Unternehmen" ange-
legt" Anschrift

[7] Deaktiviert
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Der neu angelegte Portalbenutzer kann Uiber seine Login-Daten im Portal wie folgt die App "Mein
Unternehmen” starten:

Abbildung 3.2.4.c:

;i—‘ V2013.8.9.10366
ADDI SON e | VNN-1-M-Portalbenutzer501 Hilfe Abmelden
aﬂome DBenachrichtigungen m
~

Meine Apps

Kategorien Dokumente / Belege

Alle Kategorien [ = = s n

Dokumente / Belege % é g & m

2 - MOBII
Einstellungen b g \.ﬁ/
Auswertung Online  Belegerfassung  Dokumentenablage | Mein Unternehmen | Meine Lohndok e Private Dok & Reports

Einstellungen

=9

:" i/;

Benachrichtungseinstellungen = Benutzerdaten verwalten

Ansicht in der Nutzerverwaltung von "Mein Unternehmen” mit verschiedenen Benutzertypen:

Der erste angelegte Benutzer (63-Mandant 501) wird immer als Benutzertyp "Mandant” angelegt und

hat die Rechte des Firmenusers (siehe Abbildung 3.2.4.a). Der zweite neu angelegte Portalbenutzer
(63-VNN-1-M-Portalbenutzer501) wird auch als zusatzlicher Firmenuser mit allen entsprechenden Rechten
angelegt; er ist vom Benutzertyp "Mandant Portalbenutzer” (siehe Abbildung 3.2.4.b).

Abbildung 3.2.4.d:

&, ADDISON Mit Portalbenutzer eingeloggt: [ VN-1-M-Portalbenutzer501 NN-1-M-Portalbenutzer501]
v
st | kase | & retingang | M reavsgang | [gfeank N Tools &y optionen | [ =] obersiche | (33 ende

S
Firma | Nutzer I:Zuordnung v

Nutzertbersicht
Nutzen Sie die Spalte 'E' um die Nutzerdaten zu dndern.

Dies ist die Ansicht vom Benutzertyp "Mandant" und "Portalbenutzer" innerhalb von "Mein Unternehmen im Meni "Nutzer".

Nutzernummer Name Vorname Firma E
63 - Mandant 501 Nachname-501-Mandant vorname-501-Mandant Firma Mandant 501 . R
o3 AN NN-1-M-Portalbenutzer501 | VN-1-M-Portalbenutzer501 | Firma Mandant 501
M-Portalbenutzer501 = i 2
Seitenansicht: | alle Zeilen E

Aktueller Nutzer:

NN-1-M-
Portalb er501
(Firmenuser)

Nutz

Die Verwaltungen vom Benutzertyp "Mandant” und "Mandant Portalbenutzer” haben im
=4 standard die gleichen Rechte. Es wird fiir "Mein Unternehmen” das Recht des Firmenusers
iibernommen. Es handelt sich hierbei um eine globale Einstellung. Die vorangestellte
Nummer (63) im Feld "Nutzernummer” entspricht der Benutzernummer in den Login-
Daten.

F
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3.3 Geschaftsvorfalle (Zuordnung / Kontenliste)

Wenn Sie das erste Mal im Register "Optionen"” sind und hier in den Menuipunkt "Zuordnung" wechseln, sehen
Sie, dass Ihr Berater nicht nur bereits Nutzer eingerichtet, sondern auch Geschaftsvorfalle (Zuordnungen)
fur Ihr Unternehmen sowie Kunden, Lieferanten und gegebenenfalls Kostenstellen hinterlegt hat.

Der Unterpunkt "Kontenliste” enthalt die Liste aller bereits fur Ihr Unternehmen angelegten Konten mit
entsprechender Nummer und Betextung. Wenn Sie die App MEIN UNTERNEHMEN auch fir lhre Eingangs- und
Ausgangsrechnungen nutzen, sind hier neben den Bestands-, Aufwands- und Ertragskonten auch die fir lhr
Unternehmen hinterlegten Lieferanten und Kunden enthalten.

Firma: Otto Portal mit MU
Konto: || | (z.B. 4910)
Bezeichnung {(Firma): | | (z.B. Porto)

Kurzbezeichnung (Kurzname): | |

ID im Mandantensystem: | | {optional, fur Import)
Umsatzsteuerautomatikc: [Keine autom. Steuerherausrechnung V|

Umsatzsteuersatz: |Keine UsSt V|

Kontenart:

CSV-Export n KontoNr. ID bei Mand. Textung Div| U A E L
O 1000 Kasse B 4
O 1200 Banlk B X
O 1362 DTA Zahlung (DTA Zahlung) z 4
O 1365 Differenzkonto (Differenzkonto) D X
O 1370 errechnungskonto EUR (Verrechnungskonto EUR) B 4
O 1400 Forderungen aus Lisferungen und Leistungen B X
O 1571 Abziehbare \orsteuer 7 % B 4
O 1590 Verrechnungskenta (0) v X
O 1600 erbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen B 4
O 1776 Umsatzsteuer 19 % B X
O 3300 Wareneingang 7 % V5t A (0) A 4
O 3400 Wareneingang 19 % VSt A A X
O 4190 aushilfsléhne kA, 0% A 4

Abbildung 4 - Kontenliste

3.3.1 Konten hinzufiigen

Sollten Sie im Laufe lhrer Arbeit mit der App MEIN UNTERNEHMEN feststellen, dass die bestehenden Konten
nicht mehr ausreichen und zusatzliche Konten benotigen, konnen Sie selbststandig neue Konten
hinzufiigen.

Hierfiir geben Sie die entsprechende Kontonummer und -bezeichnung in die Eingabefelder oberhalb des
Kontenrahmens ein und wahlen im Listenfeld "Kontenart" die entsprechende Kontenart des neuen Kontos
aus. Bestatigen Sie |hre Eingaben mit Das soeben eingerichtete Konto erscheint nun in
den Zuordnungen lhres Unternehmens.

Weitere Einstellungen eines Kontos:
ID im Mandantenunternehmen: Falls es eine andere Kontennummer im Mandantenunternehmen fir
dieses Konto gibt, so wird diese hier eingetragen.
Umsatzsteuerautomatik: Der hinterlegte Steuersatz wird bei Verwendung des Kontos automatisch
herangezogen. Die Nutzung der Funktion wird in einem der folgenden Abschnitte ausfihrlich
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beschrieben.
Umsatzsteuersatz: Soll bei der Eingabe im Zusammenhang mit dem aktuellen Geschaftsvorfall jeweils
ein bestimmter USt-Satz eingestellt werden, so kann dies hier bestimmt werden.

Kontenart:

e Bestandskonto (B)

e Aufwandskonto (A)

e Ertragskonto (E)

e Kunden (K): wird im Rechnungsausgangsbuch eingeblendet, in Kasse und Bank unter "Zuordnungen”

e Lieferanten (L): wird im Rechnungseingangsbuch eingeblendet, in Kasse und Bank unter
"Zuordnungen"

e Differenzkonto (D): Wenn in Bank oder Kasse keine Zuordnung gewahlt wurde, erfolgt die
Zuordnung automatisch auf dieses Konto. Die Nutzung der Kontenart "Differenzkonto” wird in
einem der folgenden Abschnitte ausfiihrlich beschrieben.

e Verrechnungskonto (V): Funktion noch nicht freigeschaltet

e DTA - Zahlung (Z): Funktion noch nicht freigeschaltet

Konto: 11365 | (z.B. 4910)
Bezeichnung (Firma): |Diﬁere nzkonto | (z.B. Porta)
Kurzbezeichnung (Kurzname): | Differenzkonto |
ID im Mandantensystem: Bestandskonto | (optional, fir Impor
- Ertragskonto
Umsatzsteuerautomatik: rausrechnun W
Aufwandskonto g |
Umsatzsteuersatz: Lieferant W |
Kunde
Kontenart: Differenzkonto
Verrechnungskonto
DTA Zahlung

@ Die Kontenarten VERRECHNUNGSKONTO und DTA ZAHLUNG haben aktuell noch keine Funktion.

Da Sie mit der App MEIN UNTERNEHMEN auch lhre Eingangs- und Ausgangsrechnungen verwalten konnen,
erfassen Sie Uiber diesen Weg auch Lieferanten und Kunden.

3.3.2 Umsatzsteuerautomatik

Unter "Optionen” | "Zuordnung” | "Kontenliste" gibt es je Konto die Felder "Umsatzsteuerautomatik” und
"Umsatzsteuersatz”. Hier konnen Sie fur die Zuordnungen bzw. Konten hinterlegen, ob eine automatische
USt-Herausrechnung erfolgen und welcher Prozentsatz dafiir gelten soll.
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ADDISON

a Start @ Kasse é ReEingang & ReAusgang M Bank Dokumente % Tools (Ubersicht @ Ende
Firma Nutzer Zuordnung ¥
Firma: Otto Portal mit MU
Konto: (3400 | (z.B. 4910
Bezeichnung (Firma): |Er|iise 19 % USt A | (z.B. Porto)
Kurzbezeichnung (Kurzname): | |
ID im Mandantensystem: | | {optional, fur Import)
Umsatzsteuerautomatik: [Automatische Steuerherausrechnung V|
Umsatzsteuersatz: | 19 Prozent V|
Kontenart:
CSV-Export | KontoNr. ID bei Mand. Textung Div | U A E L
O 1000 Kasse B|#|X
O 1200 Bank B & X

Folgende USt-Satze konnen hinterlegt werden:

Umsatzsteusrautomatik:

Y
-

Umsatzsteuersatz:

19 Prozent

T Prozent

Kontenart:

5.5 Prozent

10,7 Prozent

Mit den USt-Feldern vereinfacht sich die Erfassung in den einzelnen Bilichern. Der Steuersatz wird ggf.
vorgeschlagen und kann bei eingestellter USt-Automatik nicht geandert werden.

asﬁn w é ReEingang

Erfassung Druckansicht Auswertung Kassensturz

& ReAusgang M Bank

Dokumente % Tools

Export

{@} Optionen

Ubersicht @ Ende

Kasse wahlen

Kasse

Datum d. Ein-/Auszahlg:
Einnahmen:

Belegnummer 1:
Zeitraum wahlen

Zuordnung:
2013 Umsatzsteuer:
Marz Buchungstesxt:

3.3.3 Konten andern

1 Marz 2013 Monatsendbestand:
200,00 Ausgaben:
123 Belegnummer 2:

Erldse 19 % USt A

Automatische Umsatzsteuer 19%

5.091,00 €

123

Méchten Sie ein bestehendes Konto dndern, so klicken Sie auf #* - Symbol rechts neben dem betreffenden
Konto. Die hinterlegten Eingaben erscheinen in den oberen Eingabefeldern und konnen nun geandert
Sie Ihre vorgenommenen Anderungen bitte.

werden. Zum Abschluss des Vorgangs
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% Anderungen der Stammdaten und Konten, die in MEIN UNTERNEHMEN direkt

! ¢ durchgefuihrt werden, uberschreiben die Gibertragenen Daten aus dem Kanzleisystem
und damit ggf. die Vorgaben des Beraters. Die Anderungen in MU bleiben auch nach
einer erneuten Synchronisation aus der Kanzlei erhalten.

3.3.4 Konten loschen

Nicht benotigte Konten lassen sich mit Hilfe des x -Symbols rechts neben dem betreffenden Konto
entfernen.

3.3.5 Mehrfachauswahl - Konten loschen

Hier konnen mehrere Konten markiert und in einem Schritt geloscht werden.

I~ *70001 Lieferant1 Ly ¥
i~ 70002 Lieferant 2 L |4 ¥
W *70002 dffdfddf L g ¥
;| 70007 Lief K| X
| 70099 lief 99 {lief 99} Lo %
1 *71000 Lieferant 71000 mdt-mu500 L || ¥

t (® Konto laschen
II_\

) Kontenart setzen |keine Auswahl Vl

3.3.6 Mehrfachauswahl - Kontenart setzen

Hier kann fir mehrere Konten in einem Schritt die Kontenart gesetzt werden.

W *70001 Lieferantl L g ¥
I~ 70002 Lieferant 2 L 4 ¥
v 70002 dffdfddf L @ X
I~ 70007 Lief K || 4 W
O 70099 lief 99 (lief 99) L#l X
] *71000 Lieferant 71000 mdt-mu500 L || ¥
'— {0 Konto léschen
® Kontenart setzen o

3.3.7 CSV-Export

Mit Hilfe des CSV-Exportes kann die Liste aller Konten exportiert werden. Die Exportdatei enthalt zwei
Spalten: "Konto", "Bezeichnung”.

3.4 Kostenstellen

Die Kostenstellen werden im Bereich "Zuordnung” | "Kostenstellen" | "Kostenstellenliste” gepflegt.
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3.4.1 Kostenstellen hinzufiigen

Sollten Sie im Laufe lhrer Arbeit mit der App MEIN UNTERNEHMEN feststellen, dass die bestehenden
Kostenstellen nicht mehr ausreichen, konnen Sie selbststandig neue Kostenstellen hinzufiigen.

Hierfir geben Sie die entsprechende Kostenstellennummer und -bezeichnung in die Eingabefelder oberhalb
des Kostenstellenplanes ein. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit . Die soeben eingerichtete
Kostenstelle erscheint nun in der Kostenstellenauswahl lhres Unternehmens.

3.4.2 Kostenstellen andern

Sowohl die Kostenstellennummer als auch die Bezeichnung konnen Sie mittels des Buttons "Editieren”
("Stift") anpassen. Die Veranderungen erfolgen wiederum in den obigen Eingabefeldern.

3.4.3 Kostenstellen loschen

Mittels des Buttons "Loschen” ("Rotes X") konnen Sie nicht mehr benotigte Kostenstellen loschen.

3.4.4 Kostenstellengruppen

Kostenstellen konnen weiter zu Kostenstellengruppen zusammengefasst werden. Die Eingaben hierzu
erfolgen im Menu "Zuordnung” | "Kostenstellen” | "Kostenstellgruppen”.

Die Gruppen sind derzeit ohne weitere Funktion.

3.5 Kostentrager

Die Kostentrager werden im Bereich "Zuordnung” | "Kostentrager" gepflegt.

3.5.1 Kostentrager hinzufiigen

Sollten Sie im Laufe lhrer Arbeit mit der App MEIN UNTERNEHMEN feststellen, dass die bestehenden
Kostentrager nicht mehr ausreichen, konnen Sie selbststandig neue Kostentrager hinzufiigen.

Hierfiir geben Sie die entsprechende Kostentragernummer und -bezeichnung in die Eingabefelder oberhalb
des Kostentragerplanes ein. Bestatigen Sie |hre Eingaben mit . Der soeben eingerichtete
Kostentrager erscheint nun in der Kostentragerauswahl Ihres Unternehmens.

3.5.2 Kostentrager andern

Sowohl die Kostentragernummer als auch die Bezeichnung konnen Sie mittels des Buttons Editieren ("Stift")
anpassen. Die Veranderungen erfolgen wiederum in den obigen Eingabefeldern.

3.5.3 Kostentrager loschen

Mittels des Buttons "Loschen” ("Rotes X") konnen Sie nicht mehr bendtigte Kostentrager loschen.

3.6 Kunden

Die Kundenverwaltung ist fur das RechnungsCenter notwendig. Die Beschreibung befindet sich daher im
Kapitel RechnungsCenter.

3.7 Projekte

Projekte konnen mit Nummer und Bezeichnung erfasst werden. Die Eingaben hierzu erfolgen im Menu
"Zuordnung” | "Projekte”.

Die Projekte sind derzeit ohne weitere Funktion.
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3.8 Importieren

3.8.1 Lieferanten und Kunden importieren

Wollen Sie mehrere Lieferanten oder Kunden auf einmal in der App MEIN UNTERNEHMEN einrichten,
miissen Sie diese nicht alle einzeln per Hand im Unterpunkt "Konten" zuordnen. Stattdessen konnen Sie alle
zusammen einfach und schnell als CSV-Datei importieren. Die App MEIN UNTERNEHMEN bietet lhnen hierfur
mit dem Unterpunkt "Importieren” eine eigenstandige Funktion.

Wahlen Sie im Listenfeld "Kontenart” zunachst die Art der zu importierenden Konten "Lieferanten” oder
"Kunden” aus, suchen Sie die entsprechende CSV-Datei auf lhrem Computer und klicken Sie auf
"Importieren”. Die importierten Lieferanten oder Kunden werden nun im Kontenrahmen lhres
Unternehmens gefiihrt.

Hinweis zum Import von CSV-Dateien:

Die CSV-Datei darf nur zwei Spalten enthalten, wobei in der ersten Spalte die
Kontennummern stehen und in der zweiten Spalte die Kontenart. KEINE
SPALTENBESCHRIFTUNG mit importieren!

Firma: Einzelhandel Frisch

Datei: Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt

Art: < Lieferanten
Lieferanten mit Kontodaten

Doppelte importieren: Kunden
Bestandskonten
Ertragskonten
Aufwandskonten
Kostenstellen

Bitt he zwei Spalten enthait.
Kostentrager
Kunden in RechnungsCenter sstellennummer
Konten (Konto/Bezeichnung/Art)  itellenbezeichnung
Ohne S: Addison-Stammkonten a Icht unterstiitzt!
NeSP  , idison-Rahmenkonten aate werden nicht untersti
Addison-Lieferanten
Addison-Kunden
Aktueller Nutzer: Addison-Kostentrager
Einzelhandel Frisch Addison-Kostenstellen
(Firmenuser)
M SI%
t6co

Abbildung 5 - Importieren von Lieferanten und Kunden

3.8.2 Importarten

Die folgenden Importe konnen vorgenommen werden:

Lieferanten: Kreditorennummer, Bezeichnung

Lieferanten mit Kontodaten: zusatzlich zu der Kreditorennummer und der Bezeichnung werden die
Bankdaten mit importiert (Kreditorennummer, Firma, Land, BLZ, Bank, Konto, BIG Swift, IBAN)

Kunden: Debitorennummer, Bezeichnung
Bestandskonten: Konto, Bezeichnung
Ertragskonten: Konto, Bezeichnung
Aufwandskonten: Konto, Bezeichnung
Kostenstellen: Kostenstelle, Bezeichnung
Kostentrager: Kostentrager, Bezeichnung

Kunden in RechnungsCenter: Debitorennummer, Firma, StraBe, PLZ, Ort, BLZ, Konto, Info1
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Konten: Konto, Bezeichnung, Art (Werte fir die Spalte Art: 1 = 'Bestandskonto’; 2 = 'Ertragskonto’; 3 =
'‘Aufwandskonto’; 4 = 'Lieferant’; 5 = 'Kunde’)

3.9 Lieferantendaten verwalten

Wenn Sie in MEIN UNTERNEHMEN mit dem Rechnungseingangsbuch arbeiten wollen und lhre
Zahlungsauftrage direkt aus MEIN UNTERNEHMEN heraus durch Erzeugen von Uberweisungsdateien im
DTAUS- oder SEPA-Format elektronisch weiterverarbeiten mochten, ist der Unterpunkt "Lieferantendaten”
fur Sie eine wichtige Anlaufstelle. Hier hinterlegen und verwalten Sie alle erforderlichen Daten zu lhren
Lieferanten.

Der Unterpunkt "Lieferantendaten” zeigt lhnen zunachst alle Lieferanten, die fur Ihr Unternehmen in MEIN
UNTERNEHMEN hinterlegt sind. Um fir einen Lieferanten Daten zu andern, wahlen Sie diesen im Listenfeld
"Lieferant” aus. Es offnet sich eine Eingabemaske, in der Sie direkt die Daten des Lieferanten andern
konnen. Zum Abschluss bestatigen Sie lhre Eingabe mit

Lieferant: Lieferant O Listenfeld
up "
Firma (Bezeichnung): SCHULZ INTERNATIONAL Lieferant
Kurzbezeichnung (Kurzname):
Lond der Bank: Deutschland : IBAN - Linge: 22
Bankleitzahl: 12030000 4
Bank: Deutsche Kreditbank Berlin
wer: 0004777777
Eingabemaske fur 1BAN
Lieferantendaten SWIFT - BIC ¢ BYLADEM1001
Zahlungsziel: anderer Wert : 0 Tag(e)
Skonto: anderer Wert : ,00
Lastschrift
Eigene KdNr bel Lieferant:
USHID des Lieferanten:
Zusatzangaben
Lieferant | La Lieferantenbezeichnung Firma BLZ Kanto IBAN SWIFT/BIC | Zz | sk
000123  Deu ssadkisjkidae?lsdfka32 3SADKLSIKLD=?LSDFK432 00123123 || 2131231231
123123 |Deu test12345 TEST12345 12312312 | 1231231231 OF 1231231 i
21312312| Deu Test123_1 TEST123_1 12312312 || 1231231231  DE36123123121231231237 Liste aller
324234 | Deu L1234 L1234 45645646 | 6465464646 — .
70000 | Deu Lieferant SCHULZ INTERNATIONAL 12030000 | 0004777777 BYLADEM1001 AW hlnterlegten
70001 | Deu Metro METRO 13050000 | 0444411144 NOLADE21ROS AW :
7777 Deuabc777 ABC777 55555555 || 2312313131 | DE25555555552312313131 Lieferanten
8888 Deu abcB8ES ABCBAES 88888885 | B8BAERABSE
Aktueller Nutzer:
Einzelhandel Frisch
(Firmenuser)
Mys)
(G

Abbildung 6 - Lieferantendaten verwalten

Folgende Felder konnen gefiillt werden:

Firma: Text, welcher als Empfanger in der Uberweisung erscheint

Kurzbezeichnung

Land der Bank

Bankleitzahl und Kontonummer

IBAN und BIC

Zahlungsziel: Wird bei Auswahl des Lieferanten im Rechnungseingangsbuch zur Berechnung der
Falligkeit verwendet. Bei Auswahl von "anderer Wert" erfolgt die Eingabe im Tagesfeld hinter der
Auswabhl.
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Skonto: Wird bei Auswahl des Lieferanten im Rechnungseingangsbuch zur Berechnung des Skonto.
verwendet. Bei Auswahl von "anderer Wert" erfolgt die Eingabe im Skontofeld hinter der Auswahl.
Lastschrift: Lieferant bucht ab.

Eigene KdNr. bei Lieferant: Kundennummer beim Lieferanten; diese wird bei Uberweisung mit im
Verwendungszweck eingetragen.

UStID des Lieferanten: Fiir Lieferanten innerhalb des europaischen Auslands wird die UStID mit fur die
Buchhaltung Uibergeben (Zwecke der Meldung).

Zusatzangaben: weitere optional zu speichernde Angaben (wie z.B. Adresse)
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4 Das Kassenbuch fiihren

Das Kassenbuch dient der Verwaltung der internen Kasse. Kassenbucheingaben werden in MEIN
UNTERNEHMEN Uber das Register "Kasse" erfasst. Neben dem Menupunkt "Erfassung” stehen lhnen die
Funktionen "Druckansicht”, "Auswertung” und "Kassensturz" zur Verfligung. Der Menipunkt "Erfassung” stellt
die zentrale Eingabemaske fiir lhre Kassenbewegungen dar.

4.1 So erfassen Sie Kassenbucheingaben - die Eingabemaske

Um eine neue Kassenbewegung in MEIN UNTERNEHMEN zu erfassen, wahlen Sie zunachst die Kasse, das
Jahr und den entsprechenden Monat fur die Eingabe in den Listenfeldern "Kasse", "Jahr" und "Monat” auf
der linken Seite der Eingabemaske aus.'

Buchungstext:

Nr. | Einnahmen | Ausgaben Bestand Belegl Beleg2 Datum Buchungstext 1 u E L F B
v a v a v a v a v A v a
Jl 1 333,00 333,00 1 01.03.14 333 RIXI8

Seitenansicht: 1 | | 10 Zellen pro Seite

t_

(s) Markierte Rechnungen festschreiben!
Aktueller Nutzer:

Einzelhandel Frisch
(Firmenuser)

{40

Abbildung 7 — Kassenbuch

Eine Auflistung aller bereits im ausgewahlten Zeitraum erfassten Kassenbewegungen erscheint unterhalb
der Eingabemaske. Zusatzlich errechnet lhnen MEIN UNTERNEHMEN die Gesamtbetrage aller bislang im
gewahlten Monat erfassten Einnahmen und Ausgaben und weist sowohl den Monatsanfangs- als auch den
vorlaufigen Monatsendbestand aus.

Der Umfang der einzugebenden Felder richtet sich nach den Einstellungen im Nutzerprofil. Ist hier
beispielsweise die Eigenschaft "Kostenstellen” mit "ja" versehen, so wird das Feld "Kostenstelle" mit
angezeigt. Wahlen Sie das Datum der Ein-/Auszahlung aus und erfassen Sie die Hohe der Einnahmen oder
Ausgaben. Damit sich jede Kassenbucheingabe eindeutig zuordnen lasst, konnen fiir jede Kassenbewegung
zwei Belegnummern vergeben werden. Im Feld "Belegnummer 1" vergibt MEIN UNTERNEHMEN automatisch

1 Mit MEIN UNTERNEHMEN haben Sie die Maoglichkeit, bis zu 5 Kassen fir Ihr Unternehmen zu fiihren. StandardmaRig

ist die Kasse 1 als Hauptkasse eingerichtet.
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Belegnummern in der Reihenfolge der Kassenbucheingaben.? Diese (automatisch vergebene) Belegnummer
kann von Ihnen uberschrieben werden. Im Feld "Belegnummer 2" konnen Sie der Kassenbewegung zusatzlich
eine externe Belegnummer zuordnen.

Im Listenfeld "Zuordnung" ordnen Sie die Einnahmen bzw. Ausgaben einem bestimmten Sachgebiet zu (z.B.
Tankrechnungen den Kfz-Kosten oder Tageseinnahmen).

Zur besseren Ubersicht und Auswahl konnen Sie sich iiber die Schaltflachen "Sachk.", "Kunden" und "Liefer."
eine Vorauswahl der anzuzeigenden Zuordnungen ansehen.

Soll die Rechnung auf verschiedene Zuordnungen aufgeteilt werden, so wahlen Sie bitte die Schaltflache

"Aufteilen” (<**) neben der Zuordnung.

Das Feld ";I'extung" bietet lhnen die Gelegenheit, die Kassenbucheingabe mit einer kurzen Beschreibung zu
versehen.

Mit Klick auf werden lhre Eingaben in MEIN UNTERNEHMEN Gbernommen.
Die soeben erfasste Kassenbewegung lasst sich nun mit Hilfe der Symbole rechts daneben korrigieren (+ ),

loschen ( X ), feststellen ( IP) oder mit einem Beleg verkniipfen ( ).

Ist das Recht "Erfassungsinformationen anzeigen” gesetzt, werden Erfassungsdatum und der Erfassungsuser

im Info-Fenster ( )zur Buchung angezeigt.

0,00tusgaben 20,00ponatsanfang

[EIIW Monatsende 6.441,01

1! nr. | Einnahmen Ausgaben Bestand Belegl Beleg2 Datum Buchungstext Kontol I | U | E L|F|B
h b b Y b Y V a3
Ol 1 20,00 6.441,00 01.01.14 Differenzkonto N Al X d

Zuordnung: Differenzkonto (Differenzlkonto) [1365] | USt: -
Buchung erfasst am 13.01.2014 um 09:36 von 'Portal, Otto (Firmenuser)' durch Serviceuser

Bitte beachten Sie auch das Kapitel 8 - Hier werden weitere Erfassungsfunktionen
beschrieben, die fur alle Bucher gelten.

4.1.1 Eine Kassenbucheingabe korrigieren

Ist Ihnen bei einer Kassenbucheingabe ein Fehler unterlaufen, so korrigieren Sie diesen durch Klicken des

+ -Symbols. Die zu korrigierende Eingabe erscheint in der oberen Eingabemaske, entsprechende
Anderungen konnen jetzt von lhnen vorgenommen werden. Haben Sie den Fehler behoben, bestatigen Sie

dies durch Klicken der Schaltflache

4.1.2 Eine Kassenbucheingabe loschen

Kassenbucheingaben lassen sich mit Hilfe des A -Symbols aus MEIN UNTERNEHMEN l6schen. Bevor eine
Eingabe vom System geloscht wird, mussen Sie dies bestatigen.

Die Funktion "automatische Belegnummernvergabe" muss in Ihren persénlichen Nutzerdaten hierflr aktiviert sein.
Hierfur stehen Ihnen maximal 100 Zeichen zur Verfiigung.

Mein Unternehmen | Erfassungsbiicher - Benutzerhandbuch Seite 26 von 63



& Wolters Kluwer ADDISON’

4.1.3 Kassenbucheingaben schiitzen

Mit Hilfe des d' . Symbols konnen Sie einzelne im laufenden Monat erfasste Kassenbucheingaben vor

Anderungen schiitzen. Das -Symbol wird dabei a rot hinterlegt und signalisiert, dass diese Eingabe fortan
nicht mehr geandert oder geloscht werden kann.

4.1.4 Belege schreiben oder verkniipfen

In MEIN UNTERNEHMEN konnen Sie Ihre Kassenbucheingaben direkt mit Belegen verkniipfen oder hierfiir
selbst Belege schreiben, um dem Grundsatz der Buchhaltung "Keine Buchung ohne Beleg" zu entsprechen.

Wenn Sie auf die Schaltflache "Belege”, gekennzeichnet durch das -Symbol rechts neben einer
Kassenbucheingabe, klicken, offnet sich das Fenster "Belege”.

Einnahmen

Tuordnung: Strabag AG | USt: 199% | KSt:
Handelt es sich bei der von lhnen ST :
ausgewahlten Kassenbucheingabe um
eine Einnahme, stehen lhnen folgende
Moglichkeiten zur Verfugung.

Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

Abbildung 8 - Das Fenster Belege fiir Einnahmen

Quittung
Um eine Quittung als Empfangsbestatigung fur den Erhalt einer Leistung zu erstellen, klicken Sie einfach
auf die Schaltflache . MEIN UNTERNEHMEN erstellt IThnen hierauf hin eine Quittung, die bereits

vorausgefullt ist. Sie brauchen die Quittung nur noch ausdrucken und den leistenden Unternehmer
eintragen. Die Quittung ist von Ihnen zu unterschreiben.

Eigenbeleg
In Fallen, in denen es flir eine Kassenbucheingabe keinen Beleg gibt (z.B. Privateinlage) oder der Beleg
verloren gegangen ist, konnen Sie ersatzweise einen Eigenbeleg erstellen. Das Finanzamt erkennt diesen
Eigenbeleg an, vorausgesetzt, die Ausgabe ist betrieblich veranlasst und der Hohe nach glaubhaft.

Um einen Eigenbeleg zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache . MEIN UNTERNEHMEN
erstellt Thnen hierauf hin einen Eigenbeleg, der bereits vorausgefiillt ist. Sie brauchen den Eigenbeleg nur
noch ausdrucken und die fehlenden Angaben zum leistenden Unternehmer und der Belegart erganzen. Der
Eigenbeleg ist von lhnen zu unterschreiben.

Beleg zuordnen
Existiert ein Beleg fur die von lhnen erfasste Einnahme, konnen Sie diesen direkt lhrer Kassenbewegung
zuordnen. Uber das Listenfeld "Beleg zuordnen... " wahlen Sie den entsprechenden Beleg aus.
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Ausgaben

Handelt es SlCh bEI del‘ von Ihnen ;c.;r'u.ng: l;ugsli.e' Reederei | USt: 7% | KSt:
ausgewahlten Kassenbucheingabe um

eine Ausgabe, stehen lhnen diese

folgenden Moglichkeiten zur Verfiigung.

3elegupload

| Datei auswahlen | Keine ausgewshlt

Abbildung 9 - Das Fenster Belege fiir Ausgaben

Bewirtung
Haben Sie Bewirtungskosten, d.h. Aufwendungen zum Beispiel durch die Bewirtung von Geschaftsfreunden,
mussen Sie diese einzeln und getrennt aufzeichnen. Hierfur bietet lhnen MEIN UNTERNEHMEN den
Bewirtungskostenbeleg. Um Bewirtungskosten zu erfassen, klicken Sie einfach auf die Schaltflache

. MEIN UNTERNEHMEN erstellt Ihnen daraufhin einen Beleg, der bereits vorausgefiillt ist.
Sie brauchen den Beleg nur noch ausdrucken und die fehlenden Angaben zum Ort der Bewirtung, zu den
bewirteten Personen, dem Anlass der Bewirtung, zur Bewirtung in einer Gaststatte, zur Angemessenheit
und zum Trinkgeld erganzen. Zusatzlich kleben Sie bitte Ihre Originalquittung auf den Beleg. Der
Bewirtungskostenbeleg ist von lhnen zu unterschreiben.

Eigenbeleg
In Fallen, in denen es fiir eine Kassenbucheingabe keinen Beleg gibt (z.B. Privatentnahme) oder der Beleg
verloren gegangen ist, konnen Sie ersatzweise einen Eigenbeleg erstellen. Das Finanzamt erkennt diesen
Eigenbeleg an, vorausgesetzt, die Ausgabe ist betrieblich veranlasst und der Hohe nach glaubhaft.

Um einen Eigenbeleg zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache . MEIN UNTERNEHMEN erstellt
Ihnen hierauf hin einen Eigenbeleg, der bereits vorausgefiillt ist. Sie brauchen den Eigenbeleg nur noch
ausdrucken und die fehlenden Angaben zum leistenden Unternehmer und der Belegart erganzen. Der
Eigenbeleg ist von lhnen zu unterschreiben.

Beleg zuordnen
Existiert ein Beleg fur die von lhnen erfasste Eingabe, konnen Sie diesen direkt lhrer Kassenbewegung
zuordnen. Uber das Listenfeld "Beleg zuordnen...” wahlen Sie den entsprechenden Beleg aus.

4.1.5 Belege anzeigen und entfernen

Sobald Sie eine Kassenbucheingabe m'hl;
einem Beleg verknupft haben, ist das™ -
Symbol rot hinterlegt. Klicken Sie nun Suordnung 2: Benrage | USt | Ket: 100 | Beirag: 30080
auf das Symbol, konnen Sie sich =
wahlweise den verkniipften Beleg 123

anzeigen lassen oder diesen entfernen.

Beleginformationen

Abbildung 10 - Belege anzeigen oder entfernen
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4.1.6 Notiz zum Buchungssatz

Der Mandant hat die Moglichkeit zum Buchungssatz erweiterte Informationen in einem Notizfeld zu
erfassen. Diese Notiz wird jetzt auch mit den vorerfassten Buchungen in die Kanzlei iibertragen.

Dieser Umsatz wurde bar bezahlt...

Motiz speichermn

|Zusaubelege

‘ veon: | Quittung | Eigenbeleg

|Be|egup|oad {nur PDF)

Durchsuchen... |

Beleg hochladen

4.1.7 Feststellen von Buchungen mit negativem Tagessaldo

Falls ein Tagessaldo im Kassenbuch negativ ist, erscheint vor dem Feststellen der Buchung folgender
Hinweis:

beldung won Webseite @

A Der Tagessaldo dieses Tages ist zurzeit negativ,

Das Feststellen von Buchungen mit negativem Tagessaldo wird nicht komplett
unterdrickt, um auch Zwischenstande festschreiben zu konnen, die wegen evtl.
abweichender Reihenfolge der Beleg-Erfassung negativ sind.

4.2 Das Kassenbuch drucken - die Druckansicht

Uber dem Meniipunkt "Druckansicht" kénnen Sie sich alle im betrachteten Monat erfassten
Kassenbewegungen in einer optimierten Druckansicht ausgeben lassen und iiber ihren Browser ausdrucken.

Mein Unternehmen | Erfassungsbiicher - Benutzerhandbuch Seite 29 von 63



t:) Wolters Kluwer

ADDISON

"{d%o

Kasse 3 / NICHT Festgestelit
Seite: 1 von 1

Kassenbuch

Monat: 3/2014
Firma: Einzelhandel Frisch

Einnahmen Ausgaben Bestand Beleg 1 Beleg 2 KSt Datum Konto  USt Text

333,00 0,00 333,00 1 0 01.03.14 4886 333
Einnahmen Ausgaben Anfangsbestand Monatssaldo Endbestand

333,00 0,00 0,00 333,00 Summen ‘
23.04.2014,

Datum, Unterschrift

Abbildung 11 — Druckansicht

Durch SchlieBen des Browsertabs gelangen Sie wieder in den Menupunkt "Erfassung”.

4.3 Auswertungen zum Kassenbuch

Eine Monatsubersicht der nach Konten erfassten Einnahmen und Ausgaben bietet lhnen MEIN

UNTERNEHMEN im Menipunkt "Auswertung”.

Mit Hilfe der am linken Bildschirmbereich positionierten Listenfelder konnen Sie die Monatsiibersicht
beliebig filtern, beispielsweise nach "Kasse", "Jahr" und "Monat". Setzen Sie ein Hakchen hinter "Alle
Monate”, zeigt lhnen MEIN UNTERNEHMEN als Auswertung die Jahresubersicht der nach Konten erfassten

Kassenbucheingaben.
Die von lhnen erstellte Auswertung lasst sich zur externen Weiterverarbeitung als CSV-Datei exportieren.
Em ?‘O_uﬁm B nerusgang mm. er @W‘ DW E&E""
Erfassung | Druckansicht | Auswertung | Kassensturz | Export
Durch Klicken
erscheint eine
detqllllerte Monatsiibersicht E xportfunktion der
AUﬂlStUnG der erfassten Einnahmen und Ausgaben \ ;ewéhlten
Auswertung
Kasse wahlen Bezeichnung Betrag
Kasse 3 s B ey 2t Uminulfvermagen aufler Vorrdte und Wertpapiore des Uminufvermbgens 333,00
Zeitraum wahlen
/ 2014 $

Listenfelder — N
Kasse, Alle Monate:
Kostenstelle und
Zeitraum

Aktueller Nutzer:

Einzelhandel Frisch Summe:
(Firmenuser) 333,00
“{dgo

Abbildung 12 - Kassenauswertungen
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4.4 Kassensturz

Mit Hilfe der Funktion "Kassensturz" konnen Sie den in lhrer Kasse befindlichen Bargeldbestand mit dem
Kassenbestand lt. Kasse abgleichen.

Hierfur tragen Sie in die Eingabefelder neben den abgebildeten Miinzen und Banknoten jeweils die Anzahl
lt. Zahlung ein. Der Bargeldbestand lhrer Kasse wird automatisch ermittelt und angezeigt.

Mit Klick auf den -Button wird das Ergebnis lhres Kassensturzes gespeichert. Sie konnen links

neben den Eingabefeldern fur das Bargeld jeden gespeicherten Kassenstand wieder abrufen und sich
nochmals ansehen.

&2 - = = a R @ | o}
o Start E & netingang | M, merusgang Bank ‘ Dolumente | Tooks } Optionen le Ende
Erfassung ‘ Druckansicht | Auswertung Kassensturz Export
Kasse wahlen
Hartgeldbestand: 0,00 €
Kasse 3 :
Geldscheinbestand: 0,00 €
Gesamtbestand laut Zihlung: 0,00 €
Aktueller Bestand der Kasse: 333,00 €
Zeitraum wahlen J' Stilick J Stick ) Stiick
2014 + -
i) Stack Q Stock y Stiick
Mérz 3 L N
@ Stiick _’ Stick ‘i Stilck
- - - -
Gespeicherte Stande frm Stiick -ﬂ Stiick @ Stiick
0 2 =t
Bitte wahlen 3 - - 2‘]0 -
ﬁ' Stiick B Stick il e Stiick
. . — T
Aktueller Nutzer:
Einzelhandel Frisch
(Firmenuser)
Mys)
{d¢o

4.5 Export - Bereitstellen der erfassten Daten fiir den Berater

Der Export ist nur fur festgestellte Buchungen moglich. Das Feststellen ist fur einzelne Buchungen in der
Erfassungsmaske oder fiir den gesamten Monat in der Ubersicht moglich.

Die Angaben in der Notiz und die angehangten Belege werden uber den Export an den Steuerberater pro
Buchung mit Ubertragen.
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Horst Miiller GmbH

MIADDISON
asmrt w é i & sgang M Bank . Dokumente % Tools (@} Optionen Obersicht

Erfassung | Druckansicht | Auswertung | Kassensturz m

ExportCenter
Uber das ExportCenter kdnnen Sie festgestellte Buchungen aus dem Kassenbuch und den Rechnungsbiichern komfortabel in nur
eine Datel exportieren, so sparen Sie unnétige Arbeitschritte.
Markieren Sie dazu einfach die entsprechend zu exportierenden Bereiche und wahlen Sie das Exportsystem.
Zeitraum wahlen E| Kassenbuch 1 19 (19) Buchung(n) fest Monat festgestellt =
2013 |Z| Einnahmen Lusgaben Beleg KSt Datum Konto Tgxt
500,00 0,00 0 0 03.01.2013 11000 Kundeneinzahlung
0,00 20,00 0 V) 05.01.2013 4630 Geschenke bis 35
Januar [~] 0,00 45,00 0 0  05.01.2013 4930 Birobedarf
400,00 0,00 33 V) 07.01.2013 70001 Beckmann
0,00 13,50 1] 0 07.01.2013 4500 Fahrzeugkosten
0,00 200,00 0 [} 05.01.2013 4650 Bewirtungskosten
0,00 33,80 1] 0 05.01.2013 4653 Aufmerksamkeiten
250,00 0,00 0 V) 10.01.2013 10100 Bauer Fritz
0,00 78,00 1] 0 10.01.2013 4540 Kfz-Reparaturen
0,00 55,00 0 V) 13.01.2013 4940 Zeitschriften, Bucher
0,00 50,00 o 0 14.01.2013 4910 Porto
0,00 150,00 0 V) 14.01.2013 4653 Aufmerksamkeiten
244,00 0,00 1] 0 16.01.2013 70001 Beckmann
0,00 23,00 22 V) 17.01.2013 4630 Geschenke bis 35
0,00 120,00 0 0 17.01.2013 4650 Bewirtungskosten
0,00 99,00 0 V) 15.01.2013 4500 Fahrzeugkosten
188,00 0,00 o 0 15.01.2013 70002 T-Systems
0,00 44,00 0 [} 15.01.2013 10000 Max Maier Stanzerei
0,00 200,00 0 0 26.01.2013 1800 Privatentnahmen allgemein
Rechnungseingangsbuch 7 Buchung(n) fest MICHT Festgestellt =
Rechnungsausgangsbuch 18 Buchung{n) fest MICHT Festgestellt =
Bankbuch 1 21 Buchung(n) fest Monat festgestellt ]
Markierte Positionen exportieren fiir:
( Bereits exportierte Buchungen einbeziehen)

Nach Klick auf "Export” werden die vorher ausgewahlten Buchungen an die Kanzleisoftware per Nachricht
ubertragen.

Beachten Sie den Schalter: { Bereits exportierte Buchungen einbeziehen)
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5 Das Rechnungseingangsbuch

Zusatzlich zum Kassenbuch konnen Sie auch Ihre monatlichen Rechnungseingange und Rechnungsausgange
mit MEIN UNTERNEHMEN erfassen und verwalten, sofern diese Funktionen fir Ihr Unternehmen
freigeschaltet wurden. Die Bedienung des Rechnungseingangs- wie auch des Rechnungsausgangsbuchs ist
dabei genauso einfach und komfortabel wie das Fiihren der Kasse.

Sie benotigen keine separaten Biicher oder Programme mehr fiir die Verwaltung Ihrer Eingangs- und
Ausgangsrechnungen. Mit MEIN UNTERNEHMEN haben Sie alles sofort im Blick und uberall verfiigbar. Das
spart Zeit und schafft Ubersicht.

5.1 Eingangsrechnungen erfassen

Im Rechnungseingangsbuch erfassen Sie empfangene Rechnungen ubersichtlich und chronologisch.
Wechseln Sie hierzu ins Register "Rechnungseingang”. Neben dem Menupunkt "Erfassung” stehen die
Funktionen "Druckansicht” und "Auswertung” zur Verfugung. Der Menupunkt "Erfassung” stellt die zentrale
Eingabemaske fur lhre Rechnungseingange dar. Der Aufbau sollte Ihnen aus der Kasse bereits vertraut sein.

o] Start (g Kosse m R reausgang TR Bank : I Ookumente )5': Tooks gg3 Optonen B Obersicht é‘S Ende
Erfassung | Druckansicht | Auswertung v | Export t

P — Datum ¢. Beleges: 1 S Marz 2014
Rechnungsbetrag || eur

2014 $ =
Belegnummer: 5 Rechnungsnummer:

Marz s Skonto 0,00  Skontofslligkeit 1 3) (mar_2) [201¢ |FH S =

chaltflache
Lieterant Lieferant (70000) =y PO _ ¥ -
~ Neuen
Falligkeit / Bezahlung: 1 :])[mar :][2014 |3 Bez.: noch nicht bezahit Lastschrift: Kreditkarte: A
Kostentrager ocer Bitte wahlen S Lieferanten
u
Zuordnung Kosten: P anlegen
Umsatzsteuer ohne Umsatzsteuer s
Buchungstext:
Nr. Betrag KSt Beleg Rg-Nr. Datum Buchungstext Fallig 1 ]Julel L] FlB
v a v a - a - a v a v a - a
Lieferant - Einkauf Roh-, Hilfs- und
1 1.000,00 0 4 526278 01.03.14 |Betricbsstoffe aus einem USt-Lager § 13a UStG| 01.03.14 19 | ¢ X |
19% Vorsteuer un

Seitenansicht: 1 10 Zeilen pro Seite

M/’ 7 2 w—'—: h_‘, “/Vvv‘ < 7‘47 i e ’ -7 L:i e ?7»7 2222 A,,» o Kont DEO837050198000005769! =
Visueller Hi S L — @ markierte Rechnungen bezahit a 33) A=) [Fo1s M@

Weitere Filter

Gesamt diese Seite: 1.000,00 Gesamt in diesem Monat: 1.000,00

Aktueller Nutzer:

Einzelhandel Frisch

Abbildung 13 - Rechnungseingang

Um eine Eingangsrechnung zu erfassen, wahlen Sie zunachst das Jahr und den entsprechenden Monat der
Erfassung in den Listenfeldern "Jahr" und "Monat” auf der linken Seite der Eingabemaske aus.

Die weiteren Eingabemaglichkeiten erlauben eine genaue Erfassung von "Rechnungsdatum”,
"Rechnungsbetrag”, "Belegnummer” und "Rechnungsnummer”.

Im Listenfeld "Lieferant” erfassen Sie den Rechnungssteller. Das Listenfeld umfasst alle Lieferanten, die in
der Kontenzuordnung angelegt und als Lieferanten ("L") gekennzeichnet sind. Sobald Sie einen Lieferanten
aus der Liste ausgewahlt haben, erganzt MEIN UNTERNEHMEN die Angaben zu "Skonto”, "Falligkeit" /
"Bezahlung” und "Lastschrift” automatisch. Nun missen Sie dem System noch mitteilen, ob Sie die Rechnung
mit oder ohne "Umsatzsteuer” erfassen wollen und im Listenfeld "Zuordnung" ein Konto fir die Aufwendung
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auswahlen. StandardmaBig werden Sie im Rechnungseingangsbuch ein Aufwandskonto (A) verwenden. Wenn
Sie jedoch von einem Lieferanten eine Gutschrift erhalten, so haben Sie die Moglichkeit, diese zu erfassen,
indem Sie einfach ein Ertragskonto (E) auswahlen. Das Feld "Textung" erlaubt es, die Rechnung bei Bedarf

noch genauer zu beschreiben.
Mit Klick auf die Schaltflache

o

5.1.1

beschrieben, die fur alle Biicher gelten.

Skonto

Uibernehmen Sie die Eingangsrechnung in MEIN UNTERNEHMEN.

Bitte beachten Sie auch das Kapitel 8 - Hier werden weitere Erfassungsfunktionen

Sollte die zu erfassende Rechnung einen Skonto enthalten, so kann dieser mit erfasst werden. Hierzu
werden der Skontobetrag in Euro und das Skontodatum erfasst. Zur Vereinfachung kann der Prozentsatz in
der Form "2%" in das Feld "Skontobetrag” eingegeben werden. Das Programm berechnet dann eigenstandig
2% von dem Rechnungsbetrag und tragt diesen Wert ein.

5.1.2 Ertrags- und Aufwandskonten

Unter "Optionen” | "Nutzer” | "Ansichten und Automatiken" konnen Sie auch den Filter fur Konten

bestimmen:

Filter fiir Konten:

Filter Ertrags- und Aufwandskonten

A

Wenn der Filter fir Konten auf Ertrags- und Aufwandskonten steht, werden im Rechnungseingangsbuch
unter "Zuordnung” nur noch die Aufwandskonten angeboten.

- s_ ReEingang _ﬁ__ ReAusgang

~,
AT

S

o| Start L-_a‘, Kasse I Bank {j] Dokuments % Tools f::;:r Optionen [
Erfassung Druckansicht Auswertung v Export Import
Zeitraum wahlen Datum d. Beleges: 1 ﬂ Mirz 2013
Rechnungsbetrag: EUR
20132 v
Belegnummer: Rechnungsnummer:
Marz ﬂ Skonto: Skontofélligksit: [
Lieferant: -
Filligkeit / Bezahlung: |1[] LY ”Jan V||2{J 14 |E Bez.: noch nicht bezahlt Last:
Zuordnung Kosten: | -
Umsatzstever: 3300|A - Wareneingang 7 % VSt A& v
Buchungstext: 3400]A - Wareneingang 19 % VSt A
41904 - Aushilfsléhne kA, 0%
49404 - Zeitschriften k.A, 7%
4980|A4 - Sonstiger Betriebsbedarf kA, 19%:
| wr. Betrag KSt Beleg R-NE. | nyteilung Fallig

Im Rechnungsausgangsbuch werden unter "Zuordnung” entsprechend nur noch die Ertragskonten angeboten.

Mein Unternehmen | Erfassungsbiicher - Benutzerhandbuch

Seite 34 von 63



& Wolters Kluwer ADDISON’

5.2 Einen neuen Lieferanten anlegen

Liegt Ihnen die Rechnung eines Lieferanten vor, der noch nicht in MEIN UNTERNEHMEN hinterlegt wurde,
konnen Sie diesen direkt aus der Eingabemaske heraus mit Hilfe des Plus -Symbols anlegen.

Im Fenster "Lieferant eingeben” tragen Sie bitte die Kreditorennummer (Konto-Nr.), die Bezeichnung
und die Bankverbindung des Lieferanten ein.

Lieferantennummer: | 70005
Firma {Bezeichnung): | Deliver
| Ku rzbezeichnung (Kurzname): | Horst

Eigene Kundennummer:

Bankleitzahl: | 20041111
Kontonummer: | 1234567
IBAN: | DE70200411110001234567
BIC: | COBADEHDXXX]| x

Abbildung 14 - Lieferantendaten

Der neue Lieferant wird nun im Kontenrahmen lhres Unternehmens gefiihrt. Sollte bei einem Lieferanten
noch keine Bankverbindung hinterlegt worden sein, so werden Sie mit dem @ - Symbol hierauf aufmerksam
gemacht. Klicken Sie hierauf, so konnen Sie die Bankverbindung fur den Lieferanten erganzen.

Wenn in den Nutzereinstellungen "Ansichten und Automatiken” die Funktion "Neue Lieferantennummer”
freigeschaltet ist, wird automatisch die nachste freie Lieferantennummer angeboten.

5.3 Uberweisungsdateien DTAUS oder SEPA erzeugen

Wenn Sie lhre Eingangsrechnungen gleich elektronisch weiterverarbeiten mochten, bietet Ihnen MEIN
UNTERNEHMEN die Moglichkeit Uberweisungsdateien im DTAUS-Format oder SEPA-Format fiir Ihre
Eingangsrechnungen zu erstellen. Selektieren Sie alle Rechnungen, fiir die eine Uberweisungsdatei erstellt
werden soll, indem Sie ein Hakchen in das Kastchen links neben jeder Rechnung setzen. Wahlen Sie nun
"Uberweisungsdatei (DTAUS) der markierten Rechn. erzeugen” aus und bestitigen Sie mit "OK". Die erstellte
Datei konnen Sie direkt in Ihrem Bankprogramm (z.B. SFirm, StarMoney) einlesen, um die erforderliche
Zuordnung vorzunehmen.

Uber die Auswahl "von Konto:" wihlen Sie das Bankkonto aus, von welchem die Zahlung erfolgen soll. Ist
hier keines lhrer Bankkonten vorhanden, so kontaktieren Sie bitte Ihren Berater. Er kann die
entsprechenden Konten fiir Sie hinterlegen.

Das Kastchen der selektierten Rechnungen wird orange hinterlegt und signalisiert lhnen fortan farblich,
dass Sie fiir diese Rechnung bereits eine Uberweisungsdatei erstellt haben. Solange noch keine Feststellung
erfolgte, kann eine Eingangsrechnung jedoch nach wie vor uber das

a - Symbol bearbeitet werden.

Hinweis: Eine Verrechnung mit Gutschriften ist nicht moglich.
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5.3.1 Eine Eingangsrechnung als bezahlt markieren

Haben Sie eine Eingangsrechnung bezahlt, konnen Sie dies in MEIN UNTERNEHMEN sichtbar vermerken.
Selektieren Sie die bezahlte Rechnung mit einem Hakchen links neben der Rechnung. Geben Sie das
Bezahldatum ein und bestatigen Sie mit "OK".

Das Kastchen der selektierten Rechnung wird griin hmterlegt und lasst sich nicht mehr anklicken. Solange
noch keine Feststellung erfolgte, kann eine als bezahlt markierte Eingangsrechnung jedoch nach wie vor
uber das < -Symbol bearbeitet werden. In der Eingabemaske ist nun die Information hinterlegt, wann
die Rechnung bezahlt wurde.

Die "Bezahlt"- Markierung kann Uber die Edition des Eingabesatzes wieder aufgehoben werden. Ist die
Bewegung bereits festgeschrieben, so kann der Bezahlstatus nur noch uber die Auswertung "Bezahlstatus”

: 23.05.14 %
entfernt werden (x - Symbol in ).
Lieferanten: Alle Lieferanten e
Status: |a||e V|
Nr. Betrag KSt Beleg Rg-Nr. Datum Textung Fallig Bezahlt u
1 1.000,00 0 01.01.14 ;iere'a““ - Wareneingang 19 % VSt | ) o1 14 |33.05.14 % || -
n 2 500,00 0 01.01.14 | dffdfddf - Warenelngang 19 % VSt A | 01.01.14 - Datum entfernen
— Crmmme . e . e

Abbildung 15 - Status Bezahlung aufheben

5.3.2 SEPA-Uberweisungen

Im RE-Buch ist die Erzeugung von SEPA-Uberweisungsdateien moglich.

]! Nr. Betrag KSt Beleg Rn-Nr. Datum Buchungstext Fallig I 1
v a v a v A v A v A v oa v A
[} 1 1.000,00 [} 01.01.14 Lieferantl - Wareneingang 19 % VSt A 01.01.14 Il
Seitenansicht: |alle Zeilen [v]
Griin = bezahlte Rn = Bankdatei erzeugt m Rn ist fllig = Lastschrift/Kreditk.
() Uberweisungsdatei (DTAUS) der markierten Rechn. erzeugen
von Konto: b

1 (® Uberweisungsdatei (SEPA) der markierten Rechn. erzeugen

Mandantenstamm mehrere Bankkonten fur den Mandanten hinterlegt wurden.
Das Speichern mehrerer Bankkonten kann nur der Berater durchfiihren.

@ Das Feld "von Konto" ermoglicht die Auswahl des Bankkontos, falls im
5.3.3 Eine Eingangsrechnung korrigieren

Ist Ihnen bei der Eingabe einer Eingangsrechnung ein Fehler unterlaufen, so korrigieren Sie diesen durch
Klicken des & -Symbols. Die zu korrigierende Eingangsrechnung erscheint in der oberen Eingabemaske,
entsprechende Anderungen konnen jetzt von Ihnen vorgenommen werden. Haben Sie den Fehler behoben,
bestatigen Sie dies durch Klicken der Schaltflache "Speichern”.

5.3.4 Eine Eingangsrechnung loschen

Eingangsrechnungen lassen sich mit Hilfe des¥ -Symbol aus MEIN UNTERNEHMEN lGschen.
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5.3.5 Eingangsrechnungen feststellen

Mit Hilfe des gf'-Symbols kénnen Sie einzelne im laufenden Monat erfasste Eingangsrechnungen vor
Anderungen schiitzen. Das a -Symbol wird dabei rot hinterlegt und signalisiert, dass diese Eingabe nicht
mehr geandert oder geloscht werden kann. Das Feststellen ist nur moglich, wenn Sie das entsprechende
Recht besitzen.

5.3.6 Das Suchfeld

Sowohl das Rechnungseingangs- als auch das Rechnungsausgangsbuch verfiigen auf der linken Seite der
Eingabemaske unterhalb der Listenfelder "Jahr" und "Monat” iiber ein intelligentes Suchfeld, das Ihnen hilft,
eine ganz bestimmte Rechnung wiederzufinden. Dabei sind Sie vollig unabhangig in dem, was Sie als
Suchbegriff in das Feld eingeben. So konnen Sie Ziffern eingeben, um nach den Spalten "Betrag”, "KSt",
"Beleg1” oder "RNr." zu suchen. Alternativ konnen Sie eine Rechnung auch iiber ihr "Rechnungsdatum”
suchen, indem Sie ein Datum ins Suchfeld eingeben. Selbst liber die "Textung” konnen Sie eine Rechnung
suchen, wenn Sie sich an den Lieferanten oder Kunden oder an einen anderen Teil der Beschreibung
erinnern. Probieren Sie es einfach mal aus!

Hinweis zur Datumssuche:

Wenn Sie eine Rechnung iiber ein Datum suchen wollen, missen Sie das Datum im
Format TT.MM.JJJJ eingeben, also z.B. 03.01.2014.

5.4 Den Rechnungseingang drucken

Uber den Meniipunkt "Druckansicht” kénnen Sie sich alle im betrachteten Monat erfassten
Rechnungseingange in einer optimierten Druckansicht ausgeben lassen und iber ihren Browser ausdrucken.

"{68
0 Rechnungseingang

Monat: 3/2014
Seite: 1 von 1 Firma: Einzelhandel Frisch

Beleg Rg-Nr. KSt Datum | Konto | USt

1.000,00 70000 4 526278 0 01.03.14 3076 19 | Lieferant - Einkauf Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe
aus einem USt-Lager § 13a USIG 19% Vorsteuer

un

l 1.000,00 | Summe

02.05.2014,
Datum, Unterschrift

Abbildung 16 - Druck Rechnungseingangsbuch
Durch SchlieBen des Browsertabs gelangen Sie wieder in den Meniipunkt "Erfassung”.

5.5 Zahlungen fiir "Diverse Lieferanten”

Mit "diversen Lieferanten” konnen Sie den Zahlungsverkehr ohne Einrichtung von Lieferanten durchfiihren,
also mit "diversen” Konten.
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In der Kontenliste (Optionen-> Zuordnung-> Konten-> Kontenliste) befindet sich in der Spalte "Div" fur

Lieferanten der Button i , womit in einem Dialog die Eigenschaft "diverse” aktiviert wird.

0 e | e 0 e [i] | ]e]x
O +71000 Meier (Meier) i @ | X
O =7999g Schulze (0) i & X

als diverser Lieferant markieren

Lieferant entspricht diversen Lieferanten?

Auswahl speichern

In der Kontenliste erfolgt danach der Namenszusatz "[diverse]”

Im Rechnungseingangsbuch erfolgt im Feld "Lieferanten” der Zusatz "[diverse Lieferanten]".
Lieferant: | 70099 - Lieferant (L) [diverse Lieferanten] | b |

Nach Eingabe bzw. Auswahl des Lieferanten erscheint ein Dialog zur Erfassung der Bankverbindung:

Bankverbindung eingeben 4

Eigene Kundennummer:

Firma {Bezeichnung): Schulze GmbH
Bankleitzahl: 20041111
Kontonummer: 123451211
IBAM: |
BIC:

Abbrechen Bankverbindung speichern

Fiir so gespeicherte Rechnungen kénnen im Anschluss Uberweisungsdateien erstellt werden:

! nr. Betrag KSt Beleg Rg-MNr. Datum Buchungstext Konto Lief. Fallig IJU|E|L|]F]|B
v A val va v a v a v a v A
Lieferant - Wareneingang 19 % VSt A * o
E 1 200,00 0 01.02.14 | =EEn Gten) 3400 | 70099 | 16.01.14 | 1 A& X d' B
Seitenansicht: [alle Zeilen [~]

Griin| = bezahlte Rn = Bankdatei erzeugt Q4 = R ist fallig [EEH] = Lastschrift/Kreditk.

(@ Uberweisungsdatei (DTAUS) der markierten Rechn. erzeugen

von Konto: | A

®+ (O Uberweisungsdatei (SEPA) der markierten Rechn. erzeugen
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5.6 Sepa-Dateien - Zahlungen automatisch buchen

Im Mandantenstamm gibt es unter "Weitere Einstellungen" das "Verrechnungskonto DTA". Dieses muss vom
Berater hinterlegt werden, um Sepa- oder DTA-Zahlungen zu buchen.

Weitere Einstellungen

Belegexport: [+]
Stammkontenexport: [+
Verrechnungskonto DTA: | 1362

Nach dem Feststellen der Rechnungsbuchung und dem Erzeugen der Sepa- oder DTA-Zahlung konnen Sie im
Exportcenter auch die Zahlungsbuchungen in die FiBu des Beraters Uibertragen und der OP-Ausgleich kann
dort ausfiihrt werden.

oSt Kasse _s_ ReEingang _ﬁ_ Refusgang ‘;_“ Bank D_] Dokumente % Toaols \{ﬁi Optionen Ubersicht [‘j‘s Ende

Erfassung Druckansicht Auswertung ¥ Export Import

Export
Uber den Export kinnen Sie festgestellte Buchungen aus dem Kassenbuch und den Rechnunagsbiichern komfortabel in nur eine
Datei exportieren, so sparen Sie unindtige Arbeitschritte.

Marlaeren Sie dazu einfach die entsprechend zu exportierenden Bereiche und betdtigen Sie die Schaltflache 'Export'.

Zeitraum wahlen B Rechnungseingangsbuch 1 Buchung(n) fest NICHT Festgestellt O
5014 ﬂ Rech.betr. Lieferant Beleg Rn-Mr. K5t Datum Konto Text
1.000,00 70001 0 01.01.2014 3400 Lieferantl - Wareneingang 19 % WSt A
Januar ﬂ E| Rechnungseingangsbuch DTA 1 Buchung(n) DTA-Export 1 DTA-Export(e) O
Rech.betr. Beleg 1 Beleg 2 Datum Konto Text
1.000,00 10 13.01.2014 70001 Lieferantl - Wareneingang 19 % VSt A

5.7 Auswertungen zum Rechnungseingangsbuch

Der Menupunkt "Auswertungen” erlaubt es Ihnen Rechnungen nach vielfaltigen Kriterien zu selektieren. So
konnen Sie leicht lhre Liquiditat planen und sehen auf einen Blick, wann welche Rechnung fallig ist und
was bereits von lhnen bezahlt wurde.

5.7.1 Bezahlstatus

Mit dem Kriterium "Bezahlstatus” konnen Sie Ihre Eingangsrechnungen nach Lieferanten und lhrem
Bezahlstatus filtern, d.h. sich wahlweise alle Eingangsrechnungen eines Lieferanten anschauen oder nur
dessen offene bzw. bereits bezahlte Eingangsrechnungen. Die so gefilterten Listen lassen sich drucken oder
mit Hilfe der Schaltflache "PDF-Ansicht” "Druckansicht” auf lhren Computer speichern. Zusatzlich konnen
die Listen zur moglichen Weiterverarbeitung im CSV-Format exportiert werden.

5.7.2 Kostenarteniibersicht

Das Kriterium "Kostenartenibersicht” zeigt lhnen wahlweise eine Monats- oder Jahresiibersicht der
erfassten Eingangsrechnungen nach Kostenarten, wie z.B. "Burobedarf” oder "Waren-Einkauf". Die Spalte
"bezahlt" informiert Sie daruiber, wie hoch der Anteil der bereits bezahlten Rechnungen (nach Euro) fur
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eine bestimmte Kostenart ist. Durch einen Klick auf das *P-Symbol vor einer Kostenart 6ffnet sich eine
Detailleiste, in der Sie die einzelnen Positionen aufgegliedert sehen konnen.

5.7.3 Lieferanten

Analog zu der Kostenarteniibersicht konnen Sie sich wahlweise auch eine Monats- oder Jahresiibersicht der
erfassten Eingangsrechnungen nach "Lieferanten” anzeigen lassen. Die Ubersicht weist lhre Lieferanten mit
den in Rechnung gestellten Gesamtbetragen aus. Zudem erhalten sie wiederum die Information, wie hoch

der Anteil der bereits bezahlten Rechnungen gegenwartig ist. Auch hier gelangen Sie durch Klicken auf das

*’-Symbol zu der Detailansicht fur einen bestimmten Lieferanten.

N start g asse m_ﬁ_ ReAusgang mhnk m Dokumente %mﬂ; @mm Bﬂhqgkht @Ende

fa

Erfassung Dmkyﬁ‘tur&gv Export | Import

Auswertung n
Jahresibersicht

Bezah|5ta’[US, der crfasslncar;:\.\Eg!rr:rr;l:tr;rfchnungcn

Kostenartenuber-

sicht, Lieferanten,

FaIIngeﬁ, Grafik Zeitroum wahlen Bezeichnung Betrag bezahit

und DTA-StapeI T - +b  Lieferant 1.000,00 100,00 %

Marz ¥

Alle Monate:

Festlegung des Aktueller Nutzer:
AUSWertUngS- inzelhandel Frisch  Jahresiibersicht der erfassten Lieferantenrechnungen nach Lieferanten

R (Firmenuser)
zeiltraums

{980

Abbildung 17 - Auswertung von Eingangsrechnungen nach Lieferanten

5.7.4 Filligkeit

Damit Sie immer wissen, welche Rechnungen in Kirze fallig werden, haben Sie mit dem Kriterium
"Féllig.keit" eine Ubersicht der in den nachsten 7, 30, 90 oder 365 Tagen falligen Rechnungen. Somit bleiben
bose Uberraschungen wie etwa Mahnungen aufgrund von vergessenen Rechnungen aus.

5.7.5 DTA/SEPA-Stapel

Mit der Auswahlmaoglichkeit "DTA/SEPA-Stapel” konnen Sie nochmals nachsehen, welche einzelnen Posten in
Ihrer Uberweisungsdatei enthalten sind und bezahlt wurden.

5.8 Export
Siehe Beschreibung im Kapitel 8.1
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5.9 Import

Um Daten in das Rechnungseingangsbuch zu importieren, wahlen sie in der Navigationsleiste "Import" aus.
AnschlieBend konnen Sie mit einem Klick auf "Datei auswahlen” eine CSV-Datei auf Ihrem Computer
auswahlen. Um den Importier-Vorgang abzuschlieBen, missen sie nur noch auf den Button "Rechnungsdaten
importieren” klicken, um die Datei zu laden.

Hinweis zum Import von CSV-Dateien im Rechnungseingangsbuch:

Damit die CSV-Datei erfolgreich Importiert werden kann, muss sie einen speziellen Aufbau
der Spalten besitzen. Fiir weitere Fragen steht lhnen Ihr Berater jederzeit zur Verfiigung.
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6 Das Rechnungsausgangsbuch

Das Rechnungsausgangsbuch dient der Erfassung und Verwaltung Ihrer Ausgangsrechnungen. Wechseln Sie
hierzu ins Register "Rechnungsausgang”. Neben dem Menipunkt Erfassung stehen Ihnen die Funktionen
"Druckansicht”, "Auswertung”, "RechnungsCenter” und "Import" zur Verfiigung. Der Meniipunkt "Erfassung”
stellt die zentrale Eingabemaske fiir lhre Ausgangsrechnungen dar, deren Aufbau und Funktionsweise
weitestgehend dem Rechnungseingangsbuch entsprechen.

6.1 Ausgangsrechnungen erfassen

Um eine Ausgangsrechnung zu erfassen, wahlen Sie zunachst das Jahr und den entsprechenden Monat der
Erfassung in den Listenfeldern "Jahr" und "Monat” auf der linken Seite der Eingabemaske aus.

Die weiteren Eingabemoglichkeiten erlauben analog der Vorgehensweise im Rechnungseingangsbuch eine
genaue Zuordnung von "Rechnungsdatum”, "Rechnungsbetrag”, "Rechnungsempfanger”, "Erloskonto”, usw.

~ - P A % &
Start Kas: L ReE Bank Dok ts Tools o ionen E Ubersicht m Ende
PRI &= | Cnfecmema R I3 gl ovtements -
Erfassung Druckansicht Auswertung v Export RechnungsCenter Import
Zeitraum wahlen Datum d. Beleges: 18 % Marz 2014
Rechnungsbetrag:
2014 -
Belegnummer: 4 Rechnungsnummer:
Mérz H
z Falligkeit / Bezahlung: 2 i|(mai :|[2014 |[H Bez.: noch nicht bezahlt Lastschrift:
Kostentrager: oder Bitte wihlen v
Kunde: Hans Werner(12345) v | +
Kundeninfo Zuordnung Erlbse: P
Debitor:
o Umsatzstever: ohne Umsatzsteuer v
USt-IdNr.: Buchungstext:
DE23456768
Nr. Betrag KSt Beleg Rg-Nr. Datum Buchungstext Fallig I u E L F B
v A V A A v A v A Y A Y A
LS 14- HebB"N'BEI$<>/()=?*+#@CE\e,;.:-_% L A5 1R L
n . =0 g ooooze  '8031%  loaiaka|y - Rnr: LS 14-000026 S DX 88
Seitenansicht: 1 | | 10 Zellen pro Seite
Grin = bezahlte Rn = Rn ist fallig = Lastschrift/Kreditk
@ Markierte Rechnungen bezahlt am: |2 #|| Mai = | 2014 m
Markierte Rechnungen festschreiben!

Abbildung 18 — Rechnungsausgangsbuch

Im Listenfeld "Kunde" erfassen Sie den Rechnungsempfanger. Das Listenfeld umfasst alle Kunden, die in der
Kontenzuordnung angelegt und als Kunden ('K") gekennzeichnet sind. Im Listenfeld "Zuordnung” wahlen Sie
ein Konto fur die Einnahme aus. Standardmafig werden Sie im Rechnungsausgangsbuch ein Ertragskonto (E)
verwenden. Mit Klick auf die Schaltflache "Speichern” ibernehmen Sie die Ausgangsrechnung in MEIN
UNTERNEHMEN und sie erscheint in der darunter stehenden Liste.

Der untere Teil des Bildschirms gibt Ihnen Auskunft liber die Gesamtsumme der im Rechnungsausgangsbuch
erfassten Vorgange fiir den gewahlten Monat.
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Bitte beachten Sie auch das Kapitel 8 - Hier werden weitere Erfassungsfunktionen
beschrieben, die fir alle Blicher gelten.

6.1.1 Eine Ausgangsrechnung als bezahlt markieren

Wurde eine Ausgangsrechnung bezahlt, konnen Sie dies in MEIN UNTERNEHMEN sichtbar vermerken.
Selektieren Sie die bezahlte Rechnung mit einem Hakchen in das Kastchen links neben der Rechnung.
Geben Sie das Bezahldatum ein und bestatigen Sie mit "OK"

Das Kastchen der selektierten Rechnung wird griin hinterlegt und lasst sich nicht mehr anklicken.
Solange noch keine Feststellung erfolgte, kann eine als bezahlt markierte Ausgangsrechnung jedoch nach
wie vor uber das & -Symbol bearbeitet werden. In der Eingabemaske ist nun die Information
hinterlegt, wann die Rechnung vom Kunden bezahlt wurde.

6.1.2 Eine Ausgangsrechnung korrigieren

Ist Ihnen bei der Eingabe einer Ausgangsrechnung ein Fehler unterlaufen, so korrigieren Sie diesen durch
Klicken des & -Symbols. Die zu korrigierende Ausgangsrechnung erscheint in der oberen Eingabemaske,
entsprechende Anderungen konnen jetzt von lhnen vorgenommen werden. Haben Sie den Fehler behoben,
bestatigen Sie dies durch "Speichern”.

6.1.3 Eine Ausgangsrechnung loschen

Ausgangsrechnungen lassen sich mit Hilfe des# -Symbols aus MEIN UNTERNEHMEN LGschen.

6.1.4 Ausgangsrechnungen schiitzen

Mit Hilfe des B -Symbols kénnen Sie einzelne im laufenden Monat erfasste Eingangsrechnungen vor
Anderungen schiitzen. Das d’ -Symbol wird dabei rot hinterlegt und signalisiert, dass diese Eingabe nicht
mehr geandert oder geloscht werden kann.

6.2 Den Rechnungsausgang drucken

Uber den Meniipunkt "Druckansicht" kénnen Sie sich alle im betrachteten Monat erfassten
Rechnungsausgange in einer optimierten Druckansicht ausgeben lassen und Uber ihren Browser ausdrucken.

"¢
0
Rechnungsausgang
Monat: 3/2014
Seite: 1 von 1 Firma: Einzelhandel Frisch
22,00 99 LS 18.03.14 - 68" VB§IS</()=T" +#@ R\, ;. _%"66ADI -
14-000026 RNr: LS 14-000026

1. Durchlaufende Posten [1590], USt: , Betrag:

22,00

[ 22,00 l Summe

02.05.2014,
Datum, Unterschrift

Abbildung 19 - Druck Rechnungsausgang

Durch SchlieBen des Browsertabs gelangen Sie wieder in den Menupunkt "Erfassung”.
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6.3 Auswertungen zum Rechnungsausgangsbuch

Der Menupunkt "Auswertungen” erlaubt es Ihnen Ausgangsrechnungen auf ebenso vielfaltige Weise nach den
Kriterien "Kostenarten”, "Kunden" und "Falligkeit” auszuwerten, wie Sie dies bereits aus dem
Rechnungseingangsbuch kennen. Eine detaillierte Beschreibung der einzelnen Kriterien enthehmen Sie
bitte dem Punkt 7.2.5 (Auswertungen des Rechnungseingangsbuchs).

6.4 Export
Siehe Beschreibung im Kapitel 8.1

6.5 Import

Um Daten in das Rechnungsausgangsbuch zu importieren, wahlen Sie in der Navigationsleiste "Import” aus.

AnschlieBend konnen Sie mit einem Klick auf eine CSV-Datei auf Ihrem Computer
auswahlen. Um den Importier-Vorgang abzuschlieBen, missen sie nur noch auf den Button

klicken, um die Datei zu laden.

Hinweis zum Import von CSV-Dateien im Rechnungsausgangsbuch:

Damit die CSV-Datei erfolgreich importiert werden kann, muss sie einen speziellen Aufbau der Spalten
besitzen. Fir weitere Fragen steht Ihnen lhr Berater jederzeit zur Verfiigung.
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7 Die Bank

Wenn Sie bereits mit dem Kassenbuch vertraut sind, ist die Bedienung der Bank fiir Sie keine
Herausforderung mehr, da die Bank in Aufbau und Funktionsweise dem Kassenbuch entspricht.
Bankbewegungen werden in MEIN UNTERNEHMEN uber das Register "Bank" erfasst. Neben dem Meniipunkt
"Erfassung” stehen lhnen analog zur Kasse die Funktionen "Druckansicht” und "Auswertung” zur Verfligung.
Der Menupunkt "Erfassung” stellt auch hier die zentrale Eingabemaske fir alle Bankbewegungen dar.

7.1 Erfassen und Bearbeiten von Bankbewegungen

Mochten Sie eine neue Bankbewegung erfassen, wahlen Sie zunachst das Jahr und den entsprechenden
Monat fur die Eingabe in den Listenfeldern "Jahr" und "Monat" auf der linken Seite der Eingabemaske aus.

Bank wahlen Datum d. Kontobewg. : 1 ' § Januar 2014 Monatsendbestand: 1.200,00 €

Einnahmen: | || Ausgaben:

Blub H] . )
Belegnummer 1: 3 Belegnummer 2:

Zeitraum wahlen Kostentrager: oder Bitte wahlen :

2 Zuordnung: - T

2014 H e
Umsatzstever: ohne Umsatzsteuer :

Januar v
Buchungstext:

Nr. | Einnahmen Ausgaben Bestand Belegl Beleg2 Datum Buchungstext I u E L F B
v a v A v a v A v A v A
| 1 1.200,00 1.200,00 2 01.01.14 Erldse 19\% 19 | X |
Seitenansicht: 1 10 Zeilen pro Seite '
— (s Markierte Rechnungen festschreiben!
LA L TR Einnahmen Ausgaben Monat Monat
Einzelhandel Frisch Gesamt Gesamt Anfangsbestand Endbestand
(Firmenuser) 1.200,00 0,00 0,00 1.200,00
Mys;
[

Abbildung 20 - Bankbewegungen erfassen

Als nachstes wahlen Sie das "Datum der Kontobewegung” aus und erfassen den Betrag der

"Einnahme” oder "Ausgabe”.

Damit sich jede Eingabe eindeutig zuordnen lasst, konnen fiir jede Bankbewegung zwei Belegnummern
vergeben werden. Im Feld "Belegnummer 1" vergibt MEIN UNTERNEHMEN automatisch Belegnummern in der
Reihenfolge der Eingaben.* Diese (automatisch vergebene) Belegnummer kann von lhnen iiberschrieben
werden. Im Feld "Belegnummer 2" konnen Sie der Bankbewegung zusatzlich eine externe Belegnummer
zuordnen.

Im Listenfeld "Zuordnung” ordnen Sie den Einnahmen bzw. Ausgaben das entsprechende Gegenkonto zu.
Das Feld "Textung" bietet Ihnen die Gelegenheit, die erfasste Eingabe mit einer kurzen Beschreibung zu
versehen.’

Mit Klick auf werden lhre Eingaben in MEIN UNTERNEHMEN Ubernommen.

* Die Funktion "automatische Belegnummernvergabe" muss in lhren personlichen Nutzerdaten hierfr aktiviert sein.
® Hierfur stehen lhnen maximal 100 Zeichen zur Verfligung.
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@ Bitte beachten Sie auch das Kapitel 8 - Hier werden weitere Erfassungsfunktionen

beschrieben, die fiir alle Biicher gelten.

7.1.1 Eine Bankbewegung korrigieren

Ist lhnen bei der Eingabe einer Bankbewegung ein Fehler unterlaufen, so korrigieren Sie diesen durch
Klicken des & -Symbols. Die zu korrigierende Ausgangsrechnung erscheint in der oberen Eingabemaske,
entsprechende Anderungen konnen jetzt von lhnen vorgenommen werden. Haben Sie den Fehler behoben,

bestatigen Sie dies durch

7.1.2 Eine Bankbewegung loschen

Bankbewegungen lassen sich mit Hilfe des % -Symbols aus der "Mein Unternehmen” lGschen.

7.1.3 Erfasste Bankbewegungen schiitzen

Mit Hilfe des f -Symbols konnen Sie einzelne im laufenden Monat erfasste Bankbewegungen vor
Anderungen schiitzen. Das ' -Symbol wird dabei rot hinterlegt und signalisiert, dass diese Eingabe nicht

mehr geandert oder geloscht werden kann.

7.2 Bankbewegungen drucken - die Druckansicht

Uber den Meniipunkt "Druckansicht" kénnen Sie sich alle im betrachteten Monat erfassten Bankbewegungen

in einer optimierten Druckansicht ausgeben lassen und uUber ihren Browser ausdrucken.

"{0%0

Bank 4 / NICHT Festgestellt Monat: 1/2014
Seite: 1 von 1 Firma: Einzelhandel Frisch

Einnahmen Ausgaben Bestand Beleg 1 Beleg 2

1.200,00 0,00

Einnahmen Ausgaben Anfangsbestand Monatssaldo Endbestand

2 0 01.01.14 8400 19 Erlose 19\%

Bank

1.200,00 0,00 0,00 1.200,00 1.200,00 Summen

02.05.2014,

Datum, Unterschrift

Abbildung 21 - Druck Bank

Durch SchieBen des Browsertabs gelangen Sie wieder in die Bank.

7.3 Auswertungen zur Bank

Eine Monatsubersicht der nach Konten erfassten Einnahmen und Ausgaben liefert lhnen MEIN

UNTERNEHMEN im Menupunkt "Auswertung”.

Mit Hilfe der am linken Bildschirmbereich positionierten Listenfelder konnen Sie die Monatsiibersicht
beliebig filtern, beispielsweise nach "Bank”, "Jahr" und "Monat". Setzen Sie ein Hakchen hinter "Alle Monate"
zeigt lhnen MEIN UNTERNEHMEN als Auswertung die Jahresubersicht der nach Konten erfassten

Bankbewegungen.
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Die von lhnen selektierte Auswertung lasst sich zur externen Weiterverarbeitung auch als CSV-Datei
exportieren.

ﬁsm g‘ﬂ __‘_ﬁﬂnﬂgmg rgmm FMmmm '}%nﬂ: @mm E][Jbastht E‘gm

Erfassung | Druckansicht | Auswertung | Export | Import

Monatsiibersicht
der erfassten Bankbewegungen
[E—— Bezeichnung Betrag
+) | Erlése 19% 1.200,00
Blub 5
Zeitraum wahlen
2014 5
Januar v
Alle Monate:
Aktueller Nutzer:
Bank - S :
Einzelhandel Frisch ank - summe
(Firmenuser) 1.200,00
Mys
[9¢o

Abbildung 22 - Bank Auswertung

7.4 Export
Siehe Beschreibung im Kapitel 8.1

7.5 Importieren von Bankdaten

Im Bankbuch konnen Sie MT940-Dateien importieren, vorkontieren und die Buchungen in die Kanzlei
senden.
Um Daten in die Bank zu importieren, wahlen sie in der Navigationsleiste "Import” aus. Anschliefend

konnen Sie mit einem Klick auf eine MT940-Datei auf lhrem Computer auswahlen. Bevor Sie
die Datei importieren, konnen Sie noch verschiedene Einstellungen vornehmen, wie "Automatische
Auszifferung”, "Auftraggeber Kto-Verbindung nicht ibernehmen”, "Verwendungszweck andern” und
"Zuordnung Konto" andern. Um den Importier-Vorgang abzuschlieBen, mussen sie nur noch auf den Button

, klicken um die Datei zu laden.
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Importieren der Bankdaten im MT540-Format:

Datei: Durchsuchen...

Bankdaten importieren

Zeitraum wahlen

2014 Aut Auszifferung:

. Auftraggeber Kto-Verbindung nicht Gbernehmen: O
verwendungszweck dndern:

|

Zuordnung Konto dndern (Standard: 9959): |

o Die Funktion steht nur zur Verfugung, falls das entsprechende Recht gesetzt ist.
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8 Allgemeine Funktionen der Erfassungsbiicher

8.1 Aufteilungen

Alle Erfassungsbiicher bieten die Moglichkeit der Aufteilung. Aufteilung bedeutet, dass die Zuordnung auf
mehrere Konten und/oder Kostenstellen, Umsatzsteuersatze oder Kostentrager erfolgen kann.

Hierzu wahlen Sie das Aufteilungssymbol ( %) hinter der Auswahl der Zuordnung. Statt einer
Kostenzuordnung steht in der Zuordnung nun das Wort "Aufteilung”. Speichern Sie alle Eingaben wie
gewohnt ab. Sobald lhre Eingabe in der Liste erscheint, finden Sie in der Spalte "Umsatzsteuer” das
Aufteilungssymbol. Driicken Sie dieses Symbol, um die Aufteilungseingaben vorzunehmen.

Nr. Betrag Zuordnung KSt KTr ust

1 100,00 = Fabrikbauten (100) v St 200 - automatisch angelec 3 || mit 19 Prozent :
2 23,000 Wareneingang 7 % VSt (3310) | ~ KSt.. + || 1000 - Projekt 123 % | ohne Umsatzsteuer %
3 v KSt v KTr... % | ohne Umsatzsteuer &2
4 v KSt E Kir... 5 || ohne Umsatzsteuer 3
5 - KSt.. ) xar. % || ohneUmsatzsteuer %
6 v KSt v KTr... % | ohne Umsatzsteuer &
7 - S KTr. s ohne Umsatzsteuer S
8 v S KT, % | ohne Umsatzsteuer #
9 - KSt ¥ KTr... 7 || ohne Umsatzsteuer 3
10 - KSt I «ar... % || ohneUmsatzsteuer %

Belegn 02.01.201 n

1-10 | 11-20 | Summe: 123,00 | Rest: 0,00

Abbildung 23 - Eingabe der Aufteilung
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8.2 Buchungen exportieren

Mochten Sie festgestellte Buchungen exportieren, wechseln Sie hierfiir ins entsprechende Register, z.B. in
die "Kasse". Bei im Ganzen festgestellten Monaten informiert Sie der Hinweistext:

Dieser Monat wurde bereits festgesetzt, weitere Buchungen sind nicht moglich!,

an der Stelle, wo sich vorher die Eingabemaske befand, iiber die Unveranderbarkeit der Eingaben.
Zusatzlich steht Ihnen nun jedoch der Meniipunkt "Export” zur Verfiigung.

E Start w .0_ ReEingang _ﬁ_ ReAusgang M Bank m Dokumente ‘;@ Tools @ Optionen Ubersicht Q’&‘& Ende

Erfassung Druckansicht Auswertung Kassensturz Export

Export
Uber den Export kénnen Sie festgestelite Buchungen aus dem Kassenbuch und den Rechnungsbiichern komfortabel in nur
eine Datei exportieren, so sparen Sie unnétige Arbeitschritte.

Markieren Sie dazu einfach die entsprechend zu exportierenden Bereiche und betéatigen Sie die Schaltfliche 'Export'.

Zeitraum wahlen [#) Rechnungseingangsbuch 1 Buchung(n) fest NICHT Festgestellt -
2014 . El Rechnungseingangsbuch DTA/SEPA 1 (1) Buchung(n) DTA/SEPA-Export 1 DTA/SEPA-Export(e) L

EI Rechnungsausgangsbuch 3 (3) Buchung(n) fest NICHT Festgestellt LJ
Januar v Markierte Positionen exportieren fiir:

(| | Bereits exportierte Buchungen einbeziehen)

Aktueller Nutzer:

Einzelhandel Frisch
(Firmenuser)

"td%0

Abbildung 24 - ExportCenter

Durch Klick auf den Menupunkt gelangen Sie ins ExportCenter, mit dessen Hilfe Sie festgestellte Buchungen
aus dem Kassenbuch, den Rechnungsblichern und der Bank komfortabel in nur einer Datei exportieren
konnen.

Folgende Exportbereiche stehen zur Verfiigung (jeweils soweit gefiihrt):

e Kasse 1 bis Kasse 5

Bank 1 bis Bank 5

Rechnungseingangsbuch

Verrechnungsbuchungen DTA/SEPA - Stapel (Buchung iiber Verrechnungskonto und Kreditor)
Rechnungsausgangsbuch

Um eine oder mehrere Buchungen zu exportieren, wahlen Sie das entsprechende Jahr und den Monat aus,
markieren die zu exportierenden Bereiche (z.B. "Rechnungseingangsbuch”) und klicken auf "Export”. Diese
werden damit an den Steuerberater elektronisch tibergeben.

Hinweise zu exportierten Buchungen:

Wenn Sie bestimmte Buchungen exportieren wollen, mussen Sie damit nicht warten,
bis Sie den entsprechenden Monat im Ganzen festgestellt haben. Der Menupunkt
"Export” erscheint bereits, sobald Sie eine einzelne Eingabe festgestellt haben.

MEIN UNTERNEHMEN merkt sich, welche Buchungen Sie bereits exportiert haben. Sie
konnen es daher vermeiden, Buchungen doppelt zu exportieren, wenn Sie das
Hakchen vor "Bereits exportierte Buchungen einbeziehen" herausnehmen.
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Nach dem erfolgreichen Versenden erscheint folgende Meldung:

Meldung ¥on Webseite

L] E Export erfolgreich wersandt
[ )

8.3 Erfassung der Konten und Zuordnungen

8.3.1 Automatische Vervollstandigung

Fur die Erfassung der Konten und Zuordnungen wird jeweils ein Feld mit automatischer Vervollstandigung
(AutoComplete) genutzt. Dadurch sind Auswahl und Eingabe sehr einfach. Sie konnen einen beliebigen
Textausschnitt eingeben, der ihnen hinsichtlich des Buchungsfalles gerade einfallt, z.B. "ein". Das
AutoComplete-Feld zeigt Ihnen sofort eine Liste aller Zuordnungen an, die den Textausschnitt "Ein”
enthalten.

o P ~, Kasse %2 ReEingan . Retusgan O Bank :JI Dokumente S Tools $@ Optionen =] Ubersiche 2% Ende
o TN O, etooma | Do trers | Y 8 b (&5 om ] o
:rfassung Druckansicht Auswertung Kassensturz Export
Kasse wahlen Datum d. Ein-/Auszahlg: 1 |V| marz 2013 Monatsendbestand: 5.091,00 €
Kasse v Einnahmen: 200,00 Ausgaben:
Belegnummer 1: 123 Belegnummer 2: 123
Zeitraum wahlen
Zuordnung: ein| x
v Einnahmen (autom.
2013 — Umsatzsteuer: ! (au ) ﬂ
Wareneingang 19 % VSt A
Marz 1¥] Buchungstext: Wareneingang 7 % VSt A

Durch einen Klick auf den Pfeil des Feldes erhalten Sie die Liste aller moglichen Zuordnungen angezeigt.
Die neue Erfassungslogik wurden in allen Erfassungsbiichern realisiert, sowohl in der Einzel- als auch in der
Aufteilungserfassung.

Im Rechnungseingangsbuch ist die Eingabe der Lieferantennummer ebenfalls mit automatischer
Vervollstandigung (AutoComplete) moglich:

Lieferant: lief O v
70001 - Lieferantl
70002 - Lisferant 2
Zuordnung Kosten: ] ) -
70055 - lief 99 (lief 99)

Umsatzsteuer: 71000 - Lieferant 71000 mdt-muS00 v

Filligksit / Bezahlung:

Entsprechendes gilt fir die Kundenummer des Rechnungsausgangsbuches.
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8.3.2 Erfassung mit Kontonummer

Unter "Optionen” | "Nutzer" | "Ansichten und Automatiken” konnen Sie die Darstellung der Zuordnung
einstellen:

Darstellung der Zuordnung:  [[{ 000 =R El hd

Falls die Erfassung in den Blichern mit Kontonummer erfolgen soll, muss die Darstellung der Zuordnung auf
"Nummer-Name" gestellt werden. Dann kann im Feld "Zuordnung” (z.B. im Kassenbuch) die Nummer erfasst
oder danach gefiltert werden.

Es:m W %2 ReEingang T ReAusgang E Bank d] Dokumente “}C Tools g;ii Optionen L:J Ubersicht m",‘s Ende

Erfassung | Druckansicht | Auswertung | Kassensturz | Export

Kasse wahlen Datum d. Ein-/Auszahlg: 1 ﬂ M3rz 2013 Monatsendbestand: 5.091,00 €
Kazsa v Einnahmen: 50,00 Ausgaben:
Belegnummer 1: Belegnummer 2:
Zeitraum wahlen
Zuordnungt 8300| x -
- Erlé o1
2013 i] Umsatzsteuer: SE.GDIE .E.rl_o.se? .'w U.SE "q... — e ﬂ
Marz l] Buchungstext:

8.4 Buchung auf Differenzkonto

Falls fur einen Geschaftsvorfall die Zuordnung dem Mandanten beim Erfassen nicht bekannt ist oder diese
durch den Berater bisher nicht angelegt wurde, kann ohne Auswahl bzw. Eingabe einer Zuordnung/eines
Kontos erfasst werden. Voraussetzung ist, dass fur den Mandanten in der Kontenliste ein Differenzkonto
angelegt wurde. In diesem Fall wird automatisch das Differenzenkonto bei der Buchung gespeichert.
Diese Funktion ist im Kassen- und Bankbuch maoglich.

; o| Start w :-ﬁ‘ ReEingang :-ﬁ ReAusgang Mﬂmk m Dokuments %Tﬂols (@)} Optionen (Ubersicht @Er\de

Erfassung Druckansicht Auswertung Kassensturz Export

Kasse wahlen Datum d. Ein-/Auszahlg: 1 Januar 2014 Monatsendbaestand: 6.611,00 €

m Einnzhmen: 0,00 Ausgaban: 20,00

Belegnummer 1: Belegnummer 2:
Zeitraum wahlen - -

Zuordnung: 1365|6 - Differenzkonto (Differenzkonto) -

2014 A

Umsatzsteuer: ohne Umsatzsteuer
Januar Buchungstext: Differenzkonto

200,00}tusgaben 50,00Monatsanfang [EEEWED Monatsende 6.611,00
]! Nr. | Einnahmen | Ausgaben Bestand Belegl Beleg2 Datum Buchungstext Konto| I |U |/ E|L | |  F | B
A A WV A A WV A A
O 1 20,00 6.441,00 01.01.14 Differenzkonto 1365 Al X d
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8.5 Alphanummerische Erfassung Belegnummer 1

Im Feld "Beleg 1" konnen Sie auch Buchstaben und Sonderzeichen eingeben.

8.6 Erfassungsansicht mit Spalte Konto

In den Erfassungsansichten aller Biicher wird jetzt beim User "PortalAdmin” und beim "Serviceuser” (=
Nutzer der App direkt aus der Kanzleisoftware Addison oder Akte) zusatzlich die Spalte "Konto" angezeigt.
Damit konnen Sie als Berater die Erfassung des Mandanten besser kontrollieren.

10.470,00usgaben 5.449,00Monatsanfang [N Monatsende 5.021,00
[]! Nr. | Einnahmen | Ausgaben Bestand Belegl Beleg2 Datum Buchungstext Konto, I | U | E L| F|B
v A v A v a v oA v a v a
Ol 1 200,00 200,00 0 01.01.13 Erlése 19 % USt 8400 Al#|X|d
Ol =2 50,00 150,00 0 01.01.13 Wareneingang 19 % VSt 3400 Al X d K
O s 200,00 350,00 0 01.01.13 om 8400 Al#|X|d
] 4 500,00 850,00 0 01.01.13 Erlése 19 % USt 8400 Ale|X | d
Ol s 200,00 1.050,00 0 01.01.13 Aufteilung FARARANS

8.7 Erfassungsinformationen anzeigen

Ist das Recht "Erfassungsinformationen anzeigen” gesetzt, werden Erfassungsdatum und der Erfassungsuser
im Info-Fenster zur Buchung angezeigt.

=gaben 20,00paonatsanfang [FEBEN Monatzznde 6.441,00

]! nr. | Einnahmen Ausgaben Bestand Belegl Beleg2 Datum Buchungstext Konto| I u E| L F | B
b gl b Y b Y ¥ a3
Ol 1 20,00 6.441,00 01.01.14 Differenzkonto N Al X d

Zuordnung: Differenzkonto (Differenzlkonto) [1365] | USt: -
Buchung erfasst am 13.01.2014 um 09:36 von 'Portal, Otto (Firmenuser)' durch Serviceuser

8.8 Druckansichten im PDF-Format

Die Druckansichten aller Blicher werden jetzt im PDF-Format in einem separaten Register im Browser
angeboten.

9\ D)@ htpsipest- £ - & ¢ || & addison Onlincportl [© st |
HE& @ T e e - [ @ i
B =
Kassenbuch
Kasse 1/ NICHT Festgestellt Monat: 1/2013
Seite: 1 von 1 Firma: Otto Portal mit MU
Einnahmen | Ausgaben Bestand Beleg 1 Beleg 2 KSt Datum Konto |USt Text
200,00 0,00 200,00 0 0 01.01.13 | 8400 | 19 Erlose 19 % USt
0,00 50,00 150,00 0 0 01.0113 | 3400 | 19 Wareneingang 19 % VSt
200,00 0,00 350,00 0 0 01.01.13 | 8400 0 XXX
500,00 0,00 850,00 0 0 01.01.13 | 8400 | 19 Erlose 19 % USt
200,00 0,00 1.050,00 0 01.01.13 0 Aufteilung
AUFTEILUNG
0,00 200,00 850,00 0 0 01.01.13 | 3300 0 Wareneingang 7 % VSt B
0,00 5.000,00( -4.150,00 0 01.01.13 | 3400 | 19 Wareneingang 19 % VSt
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Benutzen Sie die Funktionen des Browserwerkzeuges zum Drucken, Speichern, Suchen usw.
Die Probleme mit mehrseitigen Ausdrucken sind damit behoben.

erscheint eine leere Seite oder eine Hinweismeldung, dass keine Verbindung mehr mit
MEIN UNTERNEHMEN besteht. Uberpriifen Sie in dem Fall bitte die Einstellungen lhres

Internetbrowsers.

@ Je nach Sicherheitseinstellungen kann diese Seite geblockt werden. Entweder es

Mein Unternehmen | Erfassungsbiicher - Benutzerhandbuch Seite 54 von 63



& Wolters Kluwer ADDISON

9 Dokumente online ablegen, archivieren und austauschen

Mit dem integrierten Dokumentenfach von MEIN UNTERNEHMEN konnen Dateien, Dokumente oder Belege
online abgelegt, angesehen und heruntergeladen werden. Dariiber hinaus bietet es einen schnellen,
zugleich aber sicheren Weg, Dokumente zwischen lhnen und lhrer Kanzlei auszutauschen.

lhr Vorteil hierbei ist, dass sie als Nutzer selbst entscheiden konnen, wann Sie lhre Dokumente wie z.B.
Ihre Belege einscannen wollen, um sicherzustellen, dass diese im Dokumentenfach gespeichert sind.

So brauchen Sie Ihre Belege nicht zeitgleich zur Erfassung lhrer Kassenbewegungen in MEIN UNTERNEHMEN
einscannen. Gespeicherte Dokumente konnen Sie einfach zu einem spateren Zeitpunkt mit Ihren
Buchungen verknuipfen.

@ Die Funktion steht nur zur Verfigung, falls das entsprechende Recht gesetzt ist.

9.1 Dokumente betrachten und verwalten

Das Dokumentenfach (Register "Dokumente”) offnet sich standardmaBig in der "Verzeichnisansicht”. Die von
ihnen hochgeladenen Dateien und Dokumente sind in dieser Ansicht nach deren Einstellungsdatum (Jahr,
Monat) sortiert. Durch Aufklappen des Verzeichnisbaumes gelangen Sie in die einzelnen Akten, denen lhre
Dokumente zugeordnet wurden.

Einzelhandel Frisch
Einzelhandel Frisch
Dokumentenfach

Button
2013 > Mal > Sonstige Dokumente
Neue Dokumente Dotumente B testz.pdr test2.pdf o =L e
= (&> 2013 (98 Dokumente)
SQ Janver 27) (@ test3.pdf test3.pdf il R R
T Rbruer (11) (@  mein druck Druck.pdf d | L
) mar2 (8)
* 0 Apri(37)
Verzeichnisstruktur FE mic)
2] sonstige Dokumente (3)
nach Jahr, Monat —— -
und Akte e nchnrs,
) o o Abgelegtes
2)
& i Dokument
0 we2)
&0 September (3)
#1 () 2014 (1 Dokument
Aktueller Nutzer
Frisch U
(Firmenuser)
{880

Abbildung 25 - Verzeichnisansicht im Dokumentenfach
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Folgende Akten stehen lhnen u.a. in "Mein Unternehmen” zur Verfiigung:

Sonstige Dokumente
Belege Kasse

Belege Rechnungseingang
Belege Rechnungsausgang
Auswertungen

Bankdaten

Unterlagen Finanzamt
Vertrage

Jahresabschluss
Dauerbelege

9.1.1 Dokumente speichern
Im Dokumentenfach hinterlegte Dateien und Dokumente konnen unkompliziert auf lhrem lokalen Computer

gespeichert werden. Hierzu nutzen Sie einfach das -Symbol und bestatigen mit Speichern.

9.1.2 Dokumente ansehen

Dokumente, die Sie im PDF-Format hochgeladen haben, lassen sich direkt in MEIN UNTERNEHMEN
betrachten. Hierzu klicken Sie einfach auf das “*"-Symbol. Innerhalb ihres Browserfensters 6ffnet sich nun
das Dokument im Adobe Acrobat Reader.

9.1.3 Dokumente loschen

Nicht mehr benétigte oder veraltete Dokumente lassen mit Hilfe des -Symbols aus dem Dokumentenfach
loschen.

9.2 Ein neues Dokument ablegen
Sowohl Sie als auch lhr Berater konnen Dateien und Dokumente ins Dokumentenfach einstellen. Um ein

neues Dokument abzulegen, klicken Sie auf den Button =
Bevor Sie ein Dokument im Dokumentenfach ablegen konnen, mussen Sie zunachst den Ort des Dokumentes

auf lhrem Computer, durch Klicken auf , bestimmen. Wahlen Sie die entsprechende
Datei in der Ordnerstruktur lhres Computers in dem sich 6ffnenden Auswahlfenster aus. AnschlieBend

konnen Sie lhre Dateien mit dem Klick auf den -Button laden. Danach konnen Sie noch auswahlen,
ob das Dokument ein personliches Dokument fiir einen speziellen Nutzer oder ein offentliches Dokument
fur alle Nutzer ist. Geben Sie Ihrem Dokument eine Beschreibung und wahlen Sie eine passende Akte aus.
Zum Abschluss wahlen Sie den Monat und das Jahr, dem das Dokument zugeordnet werden soll.
Nach Klicken auf wird das Dokument liber eine verschliisselte Verbindung in das
Dokumentenfach von MEIN UNTERNEHMEN hochgeladen und erscheint in der Verzeichnisansicht.

Hinweis zur Verwaltung in Akten:

Mit Hilfe der Verwaltung Ihrer Dokumente in Akten bietet Ihnen das Dokumentenfach
eine Struktur, in der Sie alle lhre Dateien und Dokumente schnell und einfach wieder
finden konnen.

Hinweis zu unterstiitzten Dateiformaten:

MEIN UNTERNEHMEN unterstiitzt die folgenden Dateiformate: *.doc *.txt *.xls *.csv
*.pdf *.zip *.sta (DateigroBe ist auf 2 MB beschrankt)

Mein Unternehmen | Erfassungsbiicher - Benutzerhandbuch Seite 56 von 63



& Wolters Kluwer ADDISON’

10 Tools

Unter "Tools" konnen bestimmte Konvertierungen fiir Buchungs- und Bankdateien durchgefiihrt werden.

Zum Konvertieren werden die betreffenden Dateien ausgewahlt, die Konvertierungsart gewahlt und die
Umwandlung gestartet. Die konvertierte Datei wird sofort wieder als Download angeboten.

Bitte achten Sie darauf, dass die Dateien den richtigen Aufbau fiir die jeweilige Konvertierung aufweisen.
Nur so konnen erfolgreiche Umwandlungen erfolgen.

11 Optionen

Der Mandant hat hier bestimmte Moglichkeiten der Bearbeitung der Mandantenstammdaten, des eigenen
Nutzers und der Zuordnungen (Konten usw.). Diese Moglichkeiten sind gegenuiber denen des Berater aber

eingeschrankt (siehe 3. Konfiguration).
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12 Die Jahresiibersicht

Das Register "Ubersicht" liefert Ihnen eine {ibersichtliche Darstellung der saldierten Umsatze (Kasse, Bank)
bzw. der Rechnungsbetrage (Rechnungseingang, Rechnungsausgang) fur die einzelnen Monate des gesamten
Geschaftsjahres.

Wenn Sie in das Register "Ubersicht" wechseln, landen Sie standardmaBig im Meniipunkt "Kasse". Um direkt
weiter in die Ubersicht des Rechnungseingangs, des Rechnungsausgangs oder der Bank zu gelangen, klicken
Sie einfach auf den entsprechenden Meniipunkt.

Die einzelnen Menupunkte zeigen lhnen dabei zunachst immer die Monatsiibersichten des laufenden
Kalenderjahres. Der Meniipunkt "Kasse" beispielsweise liefert ihnen die Ubersicht aller Monate des
laufenden Kalenderjahres, die in der "Kasse 1" erfassten Einnahmen und Ausgaben, den Monatssaldo sowie
den monatsiibergreifenden Gesamtsaldo.

Um eine andere Kasse oder ein bereits abgelaufenes Kalenderjahr zu betrachten, konnen Sie in den
Listenfeldern "Kasse"” und "Jahr" im linken Bildschirmbereich die zu betrachtende Kasse sowie das
Kalenderjahr auswahlen.

Sl oo (S e[ [N [Boe FING -

Kasse ‘ gseingang l Rect [ Bank [
1
Kasse
a
Kasse 3 ot MonatsObersicht des Unternehmens: Einzelhandel Frisch
Nutzen Sie die Spalte 'F um die Kasse fir den jeweiligen Monat festzuschreiben.
= Nutzen Sie die Spalte 'T" um die Tagesibersicht des Monats zu betrachten.
r
ACHTUNG, nach dem Feststellen sind keine Buchungen mehr fir den jeweiligen Monat méglich!

2014 : Sollte der Gesamtsaldo auf Tages- oder Monatssicht negativ sein, so ist ein Festschreiben nicht méglichl its

Monat Einnahmen A Mor Saldo E F

R
Januar 0,00 0,00 0.00 o “ Kalen@erblattsymbol
Februar 0,00 0,00 0,00 0,00

I zum Qffnen der

3}
Marz 333,00 0,00 333,00 333,00 31 Tages Libersicht
April 0,00 0,00 0,00 333,00 31}
Mai 0,00 0,00 0,00 333,00 31
Juni 0,00 0,00 0,00 333,00 3
Juli 0,00 0,00 0,00 333,00 31 Mohat noch nicht
August 0,00 0,00 0,00 333,00 /':"/fe'SIQGESIGHt
September 0,00 0,00 0,00 333,00 t
Oktober 0,00 0,00 0,00 333,00 31]
November 0,00 0,00 0,00 333,00 31
Dezember 0,00 0,00 0,00 333,00 i)

Aktueller Nutzer:

Einzelhandel Frisch  Ubersicht - Kassenbiicher
(Firmenuser)

Abbildung 26 - Ubersicht
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12.1 Einen kompletten Monat feststellen

Haben Sie alle laufenden Bewegungen fiir einen Monat erfasst und uberpriift, konnen Sie die Daten zur
Weiterverarbeitung an lhren Berater ubergeben. Unabhangig davon, ob Sie lhre Eingaben aus dem
Kassenbuch, den Rechnungsbiichern oder der Bank ubergeben wollen, ist es notwendig, den
abgeschlossenen Monat zuvor als ganzes festzustellen.

Um z.B. das Kassenbuch festzustellen, wechseln Sie zuriick in den Meniipunkt "Kasse"®.
Sind alle Eingaben ordnungsgemal, stellen Sie den Monat als ganzes durch Klicken des
-Symbols fest
Beachten Sie bitte, dass Sie einen gewahlten Monat nur feststellen konnen, wenn die Vormonate des
laufenden Kalenderjahres bereits festgestellt sind. Dies konnen Sie an den in diesem Fall rot hinterlegten
-Symbolen erkennen. Nach dem Klick auf das gf'-Symbol erscheint ein griiner Haken in der Spalte
links daneben. Durch Bestatigen des grinen Hakens wird der Monat festgestellt. Das Feststellen-Symbol ist
rot hinterlegt.

Kassenbucheingaben in diesem Monat sind nun nicht mehr moglich und auch Eingabeanderungen oder -
loschungen konnen nicht mehr durchgefiihrt werden. Die Kassenbewegungen des festgesetzten Monats
stehen jetzt fur den Export und zur externen Weiterverarbeitung bereit.

Um auch das Rechnungseingangsbuch, das Rechnungsausgangsbuch oder die Bank festzustellen, wahlen im
Register "Ubersicht" einfach den entsprechenden Meniipunkt aus und verfahren wie mit dem Kassenbuch.
Haben Sie einen abgelaufenen Monat festgestellt, ist dies fur Ihren Berater das Zeichen, dass keine
weiteren Buchungen flr diesen Monat mehr hinzukommen werden. Er wird daher die Buchungen des
festgestellten Monats zur Weiterverarbeitung iibernehmen.

Hinweis zu einem negativen Gesamtsaldo im Kassenbuch:

Sollte der Gesamtsaldo in einem Monat negativ sein, so ist die Spalte "Saldo" im
betreffenden Monat dunkelrot eingefarbt. Uberpriifen Sie in diesem Fall noch einmal
Ihre Einnahmen und nehmen Sie die notwendigen Korrekturen im Kassenbuch vor. Um
die Fehlersuche zu erleichtern, klicken Sie auf das -Symbol. Es offnet sich eine
Ubersicht der saldierten Tagesumsatze im gewahlten Monat. Die Tage mit
unstimmigen oder fehlerhaften Eingaben werden dabei rot hinterlegt. Die Ubersicht
konnen Sie durch Klick der Schaltflache Monats ansicht wieder verlassen.

®  Sie befinden sich weiterhin im Register Ubersicht.
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12.2 Reportcenter - Kontoauszug

Horst Muller mbH
. = . Ao
of Start \._V_f! Kasse e ReEingang _ﬁ. Refusgang :;: Bank m Dokumente %Tﬂols i:ler Optionen . Ubersicht
Kasse | Rechnungssingang | Rechnungsausgang | Bank SREpOECEREER >
Zeitraum von: Januar 20132
Quellen wahlen |Z| |Z|
Zeitraum bis: Dezember  [v] 2013 [~]
Kasse Art der Auswert Kont [~]
er Auswertung:
Bank ) antoauszug
Rechnungseing. Konto: Max Maier Stanzerei (Kunde) |Z|
Rechnungsausg.
Druckansicht Einnahmen Ausgaben Saldo Bg. 1 Bg. 2 KSt Datum Konto USt Text Q
- 1.071,00 0,00 1.071,00 2 1 16.01.13 3402 0 Fugellager R&
cov-Export 47,60 0,00  1.118,60 2 1 16.01.13 8404 0 Druckfader RA
142,80 0,00 1.261,40 2 1 16.01.13 3404 o Druckfeder R4
= 0,00 44,00 1.217,40 0 0 19.01.153 10000 15 Max Mzier Scanzerei K
Sortierung Max Mzier Stanzerei
1.261,00 .00 2.478,40 0 0 20.01.13 10000 O \ (Kunda') BE
nach Datum [7] 300,00 0,000 2.778,40 0 0 01.02.13 10000 0 Max Msier Stanzerei | KA
Max Maier Star i
500,00 0,000 327840 O 0 04.02.13 10000 O e e B
Surmme Summe caldo
Einnahmen Ausgaben
3.322,40 44,00 3.278,40

Altueller Nutzer:
3 ReportCenter
{Firmenuser)

Im Kontoauszug werden alle erfassten Daten der Bicher nach verschiedenen Kriterien ausgegeben.

Wahlen Sie zunachst die Quellen (Kasse, Bank, Rechnungseingang, Rechnungsausgang) aus. Anschliefend
konnen Sie den Zeitraum sowie die Art der Auswertung wahlen. Hierfur stehen Ihnen der Kontoauszug und
der Kostenstellenauszug zur Verfuigung. Soweit Sie den Kontoauszug gewahlt haben, erscheint ein
Eingabefeld fur das Konto. Treffen Sie eine entsprechende Auswahl, um die Werte des Kontos anzeigen zu
lassen.

Die Ansicht wird jeweils mittels des Buttons "Aktualisieren” angepasst.

12.2.1 Druckansicht

Die entsprechend lhrer Auswahl dargestellte Liste konnen Sie mithilfe der Druckansicht ausdrucken.

12.2.2 CSV-Export

Sollten Sie weitere externe Auswertungen der Listen vornehmen wollen, besteht die Moglichkeit, mittels
des CSV-Exportes die Daten zu exportieren.

12.2.3 Sortieren der Ansicht

Fur die Sortierung stehen Ihnen zwei Varianten zur Verfiigung: Erstens konnen Sie nach dem Datum
sortieren; zweitens besteht die Moglichkeit nach der Quelle und Belegnummer zu sortieren.
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13 Mandant mit Einnahme-Uberschuss-Rechnung

Fur die Erfassung von Betriebseinnahmen und -ausgaben der Mandanten, die kein Kassen- und Bankbuch
filhren miissen, wird ein zusatzliches Erfassungsprogramm angeboten. Um die EUR zu aktivieren, muss der
Berater diese vorher einrichten. Im Mandantenstamm ist das Feld "EUR" unter "Freizuschaltende
Zusatzmodule” zu aktivieren:

Freizuschaltende Zusatzmodule

Rechnungseingang (RER): ¥ (Rechnungseingangsbuch - aktivieren)

REB - Individuelle Bicher: - (Filter fir Rechnungseinganagsbuch)
Rechnungsausgang (RAB): v (Rechnungsausgangsbuch - aktivieren)
RechnungsCenter: ~ (Rechnungsschreibung - aktivieren / gebihrenpflichtig)
ReportCenterPlus: ™ (Managerauswertungen - aktivieren / gebiihrenpflichtig)
Bank:

(Bankerfassung aktivieren)

EUR:

Unter "Kontierungsdaten" wird das FiBu-Konto fiir die EUR-Erfassung an Stelle des Bankkontos hinterlegt:

Bank 1 (Konto, Bez.): |137|] ||EUR Werrechnung| x | (gaf. EUR 1}
Bank 2 (Konto, Bez.): [0 | | (gaf. EUR 2)
Bank 3 (Konto, Bez.): [0 [ | (gaf. EUR 3)
Bank 4 (Konta, Bez.): [0 | | (ggf. EUR 4)
Bank 5 (Konto, Bez.): [0 | | (gaf. EUR 5)

Die Einstellung kann auch unter "Firma/Kontierungsdaten erfolgen”.

Im“EUR-Fall wird an Stelle des Kassen- und Bankbuches ein Buch zum Erfassen der Einnahmen und Ausgaben
(EUR) angeboten.

Mein Unternehmen | Erfassungsbiicher - Benutzerhandbuch Seite 61 von 63



Q Wolters Kluwer ADDISON’

EUR wahlen Datum d. Kontobewg.: | Januar 2013 Monatsendbestand: 300,00 €
EUR Verrechn|f¥ Einnahmen: | | Ausgaben: | |
Belegnummer 1: | | Belegnummer 2: | |
Zeitraum wahlen
Zuordnung: | | -
Umsatzsteuer: | ohne Umsatzsteuer |
e | |
]| wr. | Einnahmen | Ausgaben Bestand Belegl Beleg2 Datum Buchungstext Konto IL|U|lJE|L|F|B
v A v a v A v A v A v A
Of 1 # 300,00 01.01.13 Erlése 19 % USt 3400 il-|e|X|(d| k&
|a||e Zeilen |
® Markierte Rechnungen festschreiben! m
[Erltne Einnahmen Ausgaben Monat Monat
ReinerZufall Gesamt Gesamt Anfangsbestand Endbestand
(Firmenuser} 300,00/ 0,00/ 0,00/ 300,00

Hier geben Sie Ihre Ausgaben und Einnahmen chronologisch nach Monaten getrennt ein.
Die Erfassungsmoglichkeiten sind in den Kapiteln 4 (Kasse) und 5 (Bank) ausfuhrlich beschrieben.
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14 Testat

Die App "Mein Unternehmen” mit den vorhandenen Biichern (Kasse, Bank, Rechnungseingang,
Rechnungsausgang) wurde zusammen mit der Finanzbuchhaltungssoftware tse:nit (Version 1/2014 Build 7)
und cs:Plus (Version 1/2014 Build 7) von der WP-Gesellschaft Ernst & Young GmbH geprift und ein
entsprechendes Testat vergeben.

Die Prufung wurde unter Beachtung der IDW Priifungsstandards von Softwareprodukten (IDW PS 880)
durchgefihrt. Die App "Mein Unternehmen” entspricht damit den Grundsatzen ordnungsgemaBer
DV-gestiitzter Buchfiihrungssysteme (GoBS).

Den ausfuhrlichen Prufungsbericht konnen Sie bei Bedarf bei lhrem Steuerberater anfordern.
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