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1. Eine kurze Vorstellung

Was macht die Steuerberaterin/der Steuerberater?

» Lies Kapitel 1 bis 3 im Praktikanten-Arbeitsheft.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Wie viele Steuerberater/innen muss es in einer Kanzlei mindestens geben?
o eine Steuerberaterin und einen Steuerberater
o eine Steuerberaterin oder einen Steuerberater
o laut § 1 des Steuerberatergesetzes kann es nur einen Chef geben

m  Was darf ein Steuerberater denn so tun?
o in steuerlichen Sachverhalten beraten
o Steuerfachangestellte ausbilden
o dartber abstimmen, ob ein Steuergesetz erlassen wird oder nicht
o Mandanten vor dem Finanzgericht vertreten
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1. Eine kurze Vorstellung

Was macht die Steuerberaterin/der Steuerberater?

» Lies Kapitel 1 bis 3 im Praktikanten-Arbeitsheft.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Wie viele Steuerberater/innen muss es in einer Kanzlei mindestens geben?
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© eine Steuerberaterin oder einen Steuerberater

- —taut-8-1-des Steuerberatergesetzes kann-esnureinen-Chef geben

m  Was darf ein Steuerberater denn so tun?
© in steuerlichen Sachverhalten beraten

Mandanten vor dem Finanzgericht vertreten

©
©
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2. Ein Blick uber die Schulter des Steuerberaters

Beratung von Frau Grunkern durch Frau Steuermann

m  Welche Standardkontenrahmen werden meistens in der Kanzlei benutzt?
o SKRO4 — Abschlussgliederungsprinzip
o SKR99 - freier Kontenrahmen
o SKRO3 - Prozessgliederungsprinzip

m  Was ist eine BWA?
o eine betriebliche Ausarbeitung
o eine betriebliche Auswertung
o eine Betriebswirtschaftliche Auswertung

m  Wozu braucht der Unternehmer eine BWA?
o fir das Finanzamt
o flr seine Bank, um Darlehen zu er- bzw. behalten
o flr sich selbst, um zu wissen, wie seine Geschafte laufen
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2. Ein Blick uber die Schulter des Steuerberaters

Beratung von Frau Grunkern durch Frau Steuermann

m  Welche Standardkontenrahmen werden meistens in der Kanzlei benutzt?
© SKRO4 - Abschlussgliederungsprinzip

- —SKRIS —treier Kontenrahmen
© SKRO3 - Prozessgliederungsprinzip

m Was ist eine BWA?
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© eine Betriebswirtschaftliche Auswertung

m  Wozu braucht der Unternehmer eine BWA?
Ciir dac Fi
© fir seine Bank, um Darlehen zu er- bzw. behalten
© fir sich selbst, um zu wissen, wie seine Geschafte laufen
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3. Wie entsteht eine Beratungsvorlage?/
4. Wie ,bucht” man einen Beleg?

Der Stoff, aus dem die Zahlen sind ...

» Lies Kapitel 3 und 4 im Praktikanten-Arbeitsheft.

m  Wozu macht der Unternehmer eine Buchfihrung?
o als Grundlage fur die Erstellung einer BWA
o um einen Uberblick Gber die Geschifte zu erhalten
o um gesetzliche Vorgaben zu erfillen
o um seine Aufzeichnungen als Bestseller zu verkaufen

m  Was ist die Grundlage fur eine Buchung?
o ein aus einem Geschaft resultierender Beleg — keine Buchung ohne Beleg
o ein ,Gebucht”-Stempel — keine Buchung ohne ,Gebucht”-Stempel
o die (steuer)rechtliche Wurdigung des Sachverhalts
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3. Wie entsteht eine Beratungsvorlage?/
4. Wie ,bucht” man einen Beleg?

Der Stoff, aus dem die Zahlen sind ...

» Lies Kapitel 3 und 4 im Praktikanten-Arbeitsheft.

m  Wozu macht der Unternehmer eine Buchfihrung?
© als Grundlage fiir die Erstellung einer BWA
© um einen Uberblick iiber die Geschifte zu erhalten
© um gesetzliche Vorgaben zu erfiillen

- —um-setreAuizeichnungen-als Bestseller zu-verkauten

m  Was ist die Grundlage fur eine Buchung?
© ein aus einem Geschaft resultierender Beleg — keine Buchung ohne Beleg

1
n

© die (steuer)rechtliche Wiirdigung des Sachverhalts
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3. Wie entsteht eine Beratungsvorlage?/
4. Wie ,bucht” man einen Beleg?

Der Stoff, aus dem die Zahlen sind ...

m  Was ist die Besonderheit bei der erhaltenen Umsatzsteuer?
o Diese wird gewohnlich auf ein eigenes Konto gebucht.
o Der Unternehmer bringt sie in einem Kuvert am Ende des Monats zum Finanzamt.
o Nach Abzug der gezahlten Umsatzsteuer an andere Unternehmen muss der
Betrag regelmalig ans Finanzamt Gberwiesen werden.
o Umsatzsteuer belastet nur den Endverbraucher.
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3. Wie entsteht eine Beratungsvorlage?/
4. Wie ,bucht” man einen Beleg?

Der Stoff, aus dem die Zahlen sind ...

m Was ist die Besonderheit bei der erhaltenen Umsatzsteuer?
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Nach Abzug der gezahlten Umsatzsteuer an andere Unternehmen muss der Betrag
regelmaBig ans Finanzamt iiberwiesen werden.
© Umsatzsteuer belastet nur den Endverbraucher.
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5. Was ist ein Konto?

Von Waren- und Bankkonten

» Lies Kapitel 5 im Praktikanten-Arbeitsheft.

m  Was ist ein Geschaftsvorfall?
o eine unangenehme Situation fir einen Unternehmer ...
o aus diesem wird eine Buchung entwickelt
o ein Vorfall, der Geschafte des Unternehmers betrifft

m  Was hat es mit dem Konto auf sich?
o auf einem Konto werden Geschaftsvorfalle erfasst
o Kon To war der Erfinder der doppelten Buchfiihrung
o auf ihm erfolgt eine konkrete Zuordnung eines bestimmten Sachverhalts
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5. Was ist ein Konto?

Von Waren- und Bankkonten

» Lies Kapitel 5 im Praktikanten-Arbeitsheft.

m  Was ist ein Geschaftsvorfall?

© aus diesem wird eine Buchung entwickelt
© ein Vorfall, der Geschafte des Unternehmers betrifft

m  Was hat es mit dem Konto auf sich?
© auf einem Konto werden Geschaftsvorfille erfasst

- —KenJo-warderErfinderderdoppeltenBuchibhrung

o auf ihm erfolgt eine konkrete Zuordnung eines bestimmten Sachverhalts
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6. Das Mysterium Soll und Haben

Wo steht etwas auf dem Konto?

» Lies Kapitel 6 im Praktikanten-Arbeitsheft.

Woflr steht ,Soll"?

O

O
O
O

fur die linke Seite eines Kontos

fur die linke Seite der Bilanz

fur die linke Seite der GuV-Rechnung

fur die Forderung der Bank an den Kunden aus Sicht der Bank

Woflr steht ,Haben"?

O

©)
©)
©)

fur die rechte Seite eines Kontos

fur die rechte Seite der Bilanz

fur die rechte Seite der GuV-Rechnung

fur das Guthaben eines Bankkunden aus Sicht der Bank
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6. Das Mysterium Soll und Haben

Wo steht etwas auf dem Konto?

» Lies Kapitel 6 im Praktikanten-Arbeitsheft.

m  Woflr steht ,Soll"?

o fur die linke Seite eines Kontos
fiir die linke Seite der Bil

e I

o fiir die Forderung der Bank an den Kunden aus Sicht der Bank

m  Woflr steht ,Haben"?

© flr die rechte Seite eines Kontos
ciir i hte Seite der Bil

e dic rockte Seite-dor G |

o flr das Guthaben eines Bankkunden aus Sicht der Bank
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6. Das Mysterium Soll und Haben

Wo steht etwas auf dem Konto?

m  Aufwand bucht man immer im:;
o Haben
o Soll

m Passivkonten erhohen sich im:
o Haben
o Soll
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6. Das Mysterium Soll und Haben

Wo steht etwas auf dem Konto?

m  Aufwand bucht man immer im:;
o—Haben

o Soll

m Passivkonten erhohen sich im:
© Haben

e—Sell
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7. Ein Fall fur Dich
7.1 Buchfuhrungsprogramm starten

So offnest Du das zu bearbeitende Unternehmen fur die Buchfuhrung

1 Offne per Doppelklick den DATEV Arbeitsplatz und 2 die Mandanteniibersicht.

Markiere mit einem einfachen Klick das zu bearbeitende Unternehmen.
Doppelklicke rechts in der Leistungsubersicht auf Buchfihrung.

i A W

Erfasse in der Schnellsuche den Namen oder die Nummer des gewiinschten Unternehmens.

1 (oo DATEV Arbeitsplatz
Dstei  Beatbeiten  Ansicht  Diras  Fenster  Hiffe
e TpEBRalen w 1= 2ADR O D00 B s cumer
i Obersicht 2 x | P Mandantenibersicht x
Unsere Kanzlei . [AKiive Mandanten 5 | Leistungsibersicht - Mandant 80400 M... 2 X
-~ Auftrage H‘= Leistung anlegen =+ Buchfithrung 201
- L b, ;
v @:’ Ergangiker: el o i Gruppierfeld ] Erveiterte Suche @ ST
b B Autrage urgsWeser™
b Ll Beispictarbeitsplatz Mandlit arlegen == Auftrag/Leistung arlegen 71| Buchfiihrung 20
4 [ Meine Auftrage E 3
[l Temin: Fretag Id: Spalteniiberschrifi(en) hier hineinziehen
B Fakdurere Aurige o Zetraums - Name [Typ[Stetus| Ot Stralle IUnlemehI (Name)
20011 Muster-Klempner GmbH [y skiv Numberg  MusterstraBe 1 ]
2 Unsere Kanzlei _ 40022 Computer-Musterhaus |y akiv Nimberg  MusterstraBie 2
2003 Muster-Reklame le aktv Wimberg  MusterstraBe 3
4 [ Geschaefeldibersichten 40100 Muster Rohr GmbH | aktiv Nimberg  Musterstrae 1
) Gesamiiberscht £1010 Musterbau BHG b akiv Musterort  Musterstrasse 172
4 [} Rechnungswesen 41102 Muster-Fuchsbau 092 | akiv Nimberg  Musterstrasse 100
5] Buchfihrung 41103 Muster-Fuchsbau 10/2.. |7 sktiv Nirnberg  Musterstrasse 100
%éﬁh’eﬁbiﬁ"'”:i 41104 Muster-Fuchsbau 112 | aktiv Mirmberg  Musterstrasse 100
enentssehrebung 41105 Muster-Fuchsbau 122.. |z akiv Nimberg  Mustersirasse 100
% Eﬁ”iﬂﬁz‘”:fﬂechnmgswesen 41106 Muster-Bau AZK 1220 | aktiv Nirberg  Musterstrasse 100 v Details
B Cortrlingreport mabl 41103 Muster-Pllasterstein Ne.. |y akiiv Nimberg  Vimsberger Str. 63 -
b O Steuem 41110 Muster-Fuchsbau 092 |z aktiv Nimberg Paumgarinerstrale 6 B RzE ST B &
» [ Personahwitschatt £1117 Muster-Fuchsbau 102 |y aktiv Nombers  Paumgartnerstraie 6 ] DATEV DMS diassic pro B -
4 [\ Witschafisberatung 41112 Muster-Fuchsbau 112 |y aktiv Nomberg  Paumgartnerstraie 6 @ Post, Fisten und Bescheide B
(| Witschaftsberatung 41113 Muster-Fuchsbau 122 [ aktiv Nirnberg  Paumgartnerstralie § % Nummemausammenhang 2 0
v L itschaftsprifung 41118 Muster-Fuchsbau Gmb.. |5 aktiv Musterort  Musterstr. 100 & ProCheck B
» [ Zehiungsverkehr - 41118 Muster-Fuchsbau Gmb.. [z aktiv Nimberg  Paumgartnerstralle & o " %:
— A £1130 Muster-Fuchsbau2012 |y aktiv éﬂgg::mg u:j :embm -tk
fit Unsere Kanzlei 142118 Muster-Fuchshau 2012 |y aktiv Nimbers  Musterstrasse 100 b b B
[ Dokumente 42403 Muster-Gala | akiv Mimberg  Musterstrasse 172 @Kanj';;a:::ﬂ;:ew - ,7,.:
53 notart 42404 Muster-Maler | akiv Nimberg  Musterstrasse 172 EF Toabo Umgebung &
42501 Muster-Dach le ekiv Nimberg  Musterstrasse 172 =g
Termine 47502 Muster-Geriist Lz skiv Nirmberg  Musterstrasse 172 B Indvidusls Tabelen o
[ Aufgaben 43001 Muster-Rohr ler skt Mimberg  Musterstrade 1 et B
= 43003 Muster-lerbeage I akiv Hirmberg  Musterstrabe 3 {0l Buchfiinng =
T s 11 Muster-Rohr GmbH | aktiv Nirberg  MusterstraBe 1 | Progmmsuiche 2 x
a — i
E iervloertﬂllwendllngen 4 akiiv =
uswertungen
@# Organisation m
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7. Ein Fall fur Dich
7.2 Buchungsstapel anlegen

So eroffnest Du im Buchfuhrungsprogramm einen Buchungsstapel

ID N
A Bestand Bearbeiten Ansicht

[~
[~

I
[~
K3

[

[~
[

[

=t
| )

81400 / Gero Muster-Grii / 81000 / 400 / 20

A&t-e @@ @ Lk [¥Fs

[bersicht R x

Anlagenbuchfihrung
Buchfihrung abstimmen
Finanzbuchfihrung auswerten
Debitoren

Kreditoren

Kosten- und Leistungsrechnung
Buchungsperiode abschlieben
Abschlielende Tatigheiten
Konsolidienung

Konsolidierung

- RW

de |
o [ &

Erfassen  Stammdaten  Auswertungen  Extras  Fenster

) ke FE suchen [Fl | & | Bx |01.01.2018 v BB BB EDN @G

Hilfe

Kanzlei-Rechnungswesen

5 Meuen Buchungsstapel anlege

= Anzeige:

Alle V|

S| * |Buch.~ | Stapel-Nr.

Bezdehnung

Fibu 01-2018/0001
Fibu 01-2018/0002
Fibu 02-2013/0001
Fibu 03-2018/0001
Fibu 04-2013/0001
Fibu 05-2018/0001
Fibu 06-2018/0001
Fibu 0D&-2018/0002

EB-\wlerte
\wiederkehrende Buchungen
‘\whederkehrende Buchungen
‘\whederkehrende Buchungen
‘\whederkehrende Buchungen
\wiederkehrende Buchungen
\wiederkehrende Buchungen
Nachbuchungen Juni

| Datum won | Datum bis | Diktatkirzel | HK |

Meuen Buchungsstapel anlegen

Periode:

| Bezeichnung: Diktatkirzel:

Doppelklicke auf Belege buchen.
Klicke auf Neuen Buchungsstapel anlegen.

Erfasse Datum von (7) und Datum bis (7).
Trennpunkte sind nicht erforderlich.

Eine Bezeichnung, z. B. )
Eingangsrechnungen, dient der Ubersicht.

| ( [ |
-
@ Abbrechen

r—

Offnen

ASCI-mport Importieren Festschreiben Abbrechen
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.1 Wareneingangsrechnungen

» Folgende Rechnungen darfst Du nun nacheinander erfassen. Nimm Dir die Zeit,
jede Rechnung in Bezug auf die wichtigen Informationen, die Dir ab Kapitel 7.3.2
genannt werden, zu betrachten. Achte vor allem auf den Umsatzsteuersatz!

m  Wareneingangsrechnung 201: Einkauf von Bio-Pantoletten 19 %
m  Wareneingangsrechnung 202: Einkauf von Gemusesaften 19 %
m  Wareneingangsrechnung 203: Einkauf von Kosmetik-Produkten 19 %
m  Wareneingangsrechnung 204: Einkauf von Weizenmehl 7%
m  Wareneingangsrechnung 205: Einkauf von Trockenfriichten 7%
m  Wareneingangsrechnung 206: Einkauf von Natur-Kosmetik 19 %
m  Wareneingangsrechnung 207: Einkauf von Getreide 7%
m  Wareneingangsrechnung 208: Einkauf von Gemuse- und Fruchtsaften 19 %
m  Wareneingangsrechnung 209: Einkauf von Gesundheitskissen 19 %
m  Wareneingangsrechnung 210: Einkauf von Amaranth und Weizenmehl 7 %
m  Wareneingangsrechnung 211: Einkauf von Kdorperdl 19 %
m  Wareneingangsrechnung 212: Einkauf von Trockenfriichten 7 %

© BStBK K.d.6.R. und DATEV eG, alle Rechte vorbehalten Seite 20



7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.2 Buchungssatz erfassen

So erfasst Du einen Buchungssatz in der Buchungszeile

BlEat-2 @ vl il Be(frlfumEe

B | & suchen B |2 | B+ 0n0120

i Ubersicht 1 x
Buchfiihrung

vﬂeleye buchen - 07-2013/0001 X

Stapel: ‘DT—ZDTS/DDN Eingangsrechnungen

Eaas

=] Peiode:  01.07.2013- 31472013

- b BB S0 @ cE ETea s HEELRD B

| Belegield1 |  Bclegield2 | Dam | Komte | KOSTI | KOSTZ | KDST-Menge | Skeno |

Abstimmsumme

Ve e+l vz | Umsez  [s]BU
000

1 Betrag erfassen

2 Soll/Haben - Stellung auf Konto mit Enter |/ +| wahlen
3 Gegenkonto erfassen
4 Rechnungsnummer erfassen
5 Datum erfassen: Tag genligt — Ableitung aus Stapeldatum!
6 Konto erfassen
7 Buchungstext erfassen
8 Buchung abschlieBen mit *|
AL 3 4 50 6] Ll

WKZ:  Umsat BU Gegerkto Belegfeld 1 Datum:  Korto Skorto: Buchungstext

=@ & @ )

+ (o]

WiKz: =
EUR [=]
< Aufteiung Jlten = Rechnungen buchen = Zahlungenbuchen < Buchungsyorschizg en

Digitale Belege buchen

Gefffnkorto Ssldo: EUR ’
Koult Saldo: EUR 0.00
2

Enter = SOLL
+| = HABEN
- Bezug auf das Feld Konto

Buchungstext nach Bedarf:
Lieferantennamen, Ware, ...

ualRIISLE

Sunsanayseqebsny | | oiH @)
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.2 Buchungssatz erfassen

Die erste Wareneingangsbuchung

Gegenkonto auswihlen - - - Pr— &J Gegenkonto auswahlen - - - [r— &J

Eigenschaften:  Beschriftet - Anzeige: Alle - Eigenschaften:  Beschriftet - Anzeige:  Alle

. X [T Gruppierfeld
SRR M [[] Erweiterte Suche WOEEEE

- .

7] Gn
] Erwsiterte Suche

T |

Beschriftung =

er

% Vorsteuer

5403 \wareneingang 19% Vorsteuer
5404 ‘wareneingang 13% Vorsteuer
5405 \wareneingang 19% Vorsteuer
5406 wareneingang 13% Vorsteuer I b
5407 \wareneingang 19% Vorsteuer |
5408 \wareneingang 19% Vorsteuer
5409 ‘wareneingang 19% Vorsteuer
5505 \wareneingang 5.5% Vorsteuer
BB0E \wareneingang 5.5% Vorsteuer : B
5507 ‘wareneingang 55% Vorsteuer
5508 \wareneingang 5.5% Vorsteuer
5509 \wareneingang 5.5% Vorsteuer
5300 Wareneingang 7% Vorsteuer

m

5301 wareneingang 7% Vorsteuer : I

F5: Aktualisieren oK ] [ Abbrechen F5: Altualisiersn

OK | [ Abbrechen

Bearbeitung Nr. 1 Abstimmsgnme: 261,21 H
WHZ: msatz: BLU Ge%dn: 5 Belegfeld 1: Datum:  Konto: v H Skonto: Buchungstest:

26121 Y 5400 102-20 0307, 70200 Meditest Gesundheitshedarf GmbH F‘antu:nle‘rﬂ|
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation

7.3.2 Buchungssatz erfassen

Die erste Wareneingangsbuchung

7 Belege buchen - 07-2013/0001 X
Stapel: |ﬂ7—2ﬂ ‘0001 Eingangsrechnungen lz“ Periode:  01.07.20 -31.07.20
t[eLfne 2] wkz | Umsaz  [S.[BU[ Gegenkonto | Belegfeld1 | Dawm | Komo | Skonto | Buchungstext

1

I

Konto ~ Beschriftung Saldo| | MonatswertS| MonatswertH| kum.WertS| kum.WertH
1406 Abziehbare Vorsteuer.. 997828 S 7.3 475 9.983.03 475
3300 Verbindl. aus Lieferung.. 26121 H 26121 261,21
= OF‘OS-inforrnationen 5400 ‘wareneingang 19% Va 3513550 S 21850 3513950
70200 Meditest-Gesundheitsh... 26121 H 261,21 261,21

Abstimmsumme: 26121 H

Belegfeld 1: Datum:  Konto Buchungstext:

WEKZ: Umsatz: BU Gegenkto:

EUR [=]
=+ Rechnungenbuchen =# Zahlungen buchen = Buchungsvorschlage bearbeiten =+ Digitale Belege buchen

=+ Aufteilung starten
| Gegenkonto: 50640 Saldo: EUR 0,00 S
743740 S

Korto: 1600 Kasse Saldo: EUR
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.2 Buchungssatz erfassen

» Bearbeite Kapitel 7.3.1 und 7.3.2 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Welchen Betrag erfasst man gewdhnlich im Feld Umsatz?
o Brutto-Betrag (=Netto-Betrag plus Umsatzsteuer)
o Netto-Betrag (=Brutto-Betrag minus Umsatzsteuer)
o Umsatzsteuerbetrag (das Programm errechnet automatisch den Netto-Betrag)

m  Mit welcher Taste bucht man im Feld Konto auf der Soll-Seite?
o + am Ziffernblock
o - am Ziffernblock
o Enter | am Ziffernblock
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.2 Buchungssatz erfassen

» Bearbeite Kapitel 7.3.1 und 7.3.2 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Welchen Betrag erfasst man gewdhnlich im Feld Umsatz?
© Brutto-Betrag (=Netto-Betrag plus Umsatzsteuer)

- Netto-Betrag {(=Brutto-Betrag minus Umsatzsteuer)

m  Mit welcher Taste bucht man im Feld Konto auf der Soll-Seite?
o—=+lamZitfernblock
o——L amZitfernblock

© enter | @am Ziffernblock
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.2 Buchungssatz erfassen

m  Mit welcher Taste bucht man im Feld Konto auf der Haben-Seite?
o + am Ziffernblock
o - am Ziffernblock
o enter ' am Ziffernblock
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.2 Buchungssatz erfassen

m  Mit welcher Taste bucht man im Feld Konto auf der Haben-Seite?
© + am Ziffernblock

o——LamZiffernblock
o—kenter—a-Ziffernblock
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.3 Buchungssatz erfassen — Zusammentfassung

» Bearbeite Kapitel 7.3.3 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Was erfasst man im Feld Gegen-Konto?
o Nichts, denn man bendétigt nur eine Eingabe im Feld Konto
o das Konto, gegen das man immer bucht: Wareneinkauf
o das Konto, auf dem die Gegen-Buchung zum Konto erfolgen soll

m Was erfasst man im Feld Belegfeld1?
o die Auftragsnummer der Rechnung
o die Seitenzahl des Belegs
o die Rechnungsnummer

m  Was erfasst man im Feld Datum?
o das Auftragsdatum
o das Rechnungsdatum
o das Leistungsdatum
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.3 Buchungssatz erfassen — Zusammentfassung

» Bearbeite Kapitel 7.3.3 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Was erfasst man im Feld Gegen-Konto?
lae K | I I ol g: W kot

o das Konto, auf dem die Gegen-Buchung zum Konto erfolgen soll

m Was erfasst man im Feld Belegfeld1?

- —die-Auftragshrummer-derRechrung
o Sei hl dec Bel

© die Rechnungsnummer

m  Was erfasst man im Feld Datum?

- —dasAuttragsdatum

© das Rechnungsdatum

- —das-testungsdatum
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.4 BWA, Automatik-Konten und Wareneingangsrechnungen

So wirken sich Deine Buchungen in der BWA aus

7 Bwa-nr. 1 Kurzfristige Erfolgsrechn... Jul %

BWA-Auswahl: | 1- DATEV-BWA = Zeitraum: [14][ 4] Juli 2
Zeile Bezeichnung Juli20 :;“_g;;' 3?(0[3;;__; ::k{'::gr;

1010
1020 Umsatzerlgse 877220 100.00
1040 BestVerdg. FEIUE 0.00
1045 Akt Eigenleistungen 0.00
1050
1051 Gesamtleistung 877220 100,00 1.639.20
1052

R —— e
1080 Rohertrag 8.552,70 97.50 159819
1081
1080 So. betr. Erldse 0.00
1081
1052 Betriebl. Rohertrag 855270 97.50 155819
1083
1094 Kostenarten:
1100 Personalkosten 0,00
1120 Raumkosten -25,00 -0.28 -467
1140 Betriehl. Steuern 0,00
1150 Versich./Beitrage 0,00
1160 Besonders Kosten 0,00
1180 Kfz-Kosten (o. 5t) 0.00
1200 ‘werbe-/Reisekosten 45454 564 5241
1220 Kosten Warenabga 0.00
1240 Abschreibungen 0,00

Wertenachweis

Kento Zeile Bezeichnung Kg#elﬁgl:i}len
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.4 BWA, Automatik-Konten und Wareneingangsrechnungen

» Bearbeite Kapitel 7.3.4 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Wie wirkt sich die Umsatzsteuer in der BWA aus?
o Sie ist Aufwand.
o Gezahlte Umsatzsteuer (= Vorsteuer) ist Ertrag.
o Die Umsatzsteuer wirkt sich nicht in der BWA aus, da sie weder Aufwand
noch Ertrag ist!

m  Was ist ein Automatik-Konto?
o ein Konto, das automatisch genutzt wird, wenn wir keines eingeben.
o ein Konto, das bewirkt, dass automatisch die Umsatzsteuer ermittelt und
auf das korrekte USt-Konto gebucht wird.

m  Wo kann man sehen, welche Konten (automatisch) mit USt bebucht wurden?
o Die Umsatzsteuer ist Regierungssache — niemand kann das sehen!
o In den Details oberhalb der Buchungszeile kann man unter Summen und
Salden einer Buchung genau sehen, welche Konten (automatisch) durch
den Buchungssatz angesprochen wurden.
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.4 BWA, Automatik-Konten und Wareneingangsrechnungen

» Bearbeite Kapitel 7.3.4 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Wie wirkt sich die Umsatzsteuer in der BWA aus?

o—Sie-ist Aufwand-

- —Gezahlte Umsatzstever{=\Vorsteverrist Ertrag:

o Die Umsatzsteuer wirkt sich nicht in der BWA aus, da sie weder Aufwand
noch Ertrag ist!

m  Was ist ein Automatik-Konto?

V - w,

Y NGO O, U U CO C - w A w

© ein Konto, das bewirkt, dass automatisch die Umsatzsteuer ermittelt und
auf das korrekte USt-Konto gebucht wird.

m  Wo kann man sehen, welche Konten (automatisch) mit USt bebucht wurden?
Die U it Reai | : ¥ I hon
© In den Details oberhalb der Buchungszeile kann man unter Summen und
Salden einer Buchung genau sehen, welche Konten (automatisch) durch
den Buchungssatz angesprochen wurden.
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.5 Weitere Buchungsstapel anlegen

So eroffnest Du einen neuen Buchungsstapel

80400 / Reformhaus Griin / 80000 / 400 / 20 RW Kanzlei-Rechnungswesen Q
m
NI Bestand  Bearbeiten  Ansicht  Erfassen  Stammdaten  Auswertungen  Extras  Fenster  Hilfe
g Eat-2-@a vE LB e(¥FEER B & suchen B & B 010120 -BREBEE0N Y&
i Ubersicht 3 x vllelegehlilm - 07-2013/0001 X
Buchfiihrung m
W Stapel: #0720 /0001 Eingangsrechnungen Pefode: 010720 -31.0720 =
o
@ Belege buchen | | LR Neuen Buchungsstapel anlegen BT1 KDST2 | KOST-Menge ‘ Skonto ‘ B | B &
i % zr:‘dnta buchfiih b N = I eichnung Datum von Datum bis Diktatkirze! ‘ HK ‘ - Abstimmsumme 8
agsnbucniLinng Fibu 02-20 10001 \Wiederkehrends Buchungen 00220 280220 G Meditest-Gesundhsitsbedarf GmbH Pantlett
Q Buchfihrung abstimmen 3 ) @
4 [ Finenzbuchfihnung auswerten Fibu 03-20 /0001 ‘Wiederkehrende Buchungen 01.03.20 31.0320 WK u
[E Betriebswirschaftiche Auswertung Fibu 04-20 10001 \wiederkehrende Buchungen 01.04.20 300420 WK =
[ Controllingreport Fibu 05-20 10001 \Wiederkehrende Buchungen 01.05.20 31.05.20 WK “
|2 Branchenauswertungen Fibu 06-20 0001 \wiederkehrende Buchungen 01.0620 30.06.20 WK = =
El Summen-und Saldenliste Fibu 06-20 Nachbuchungen Juni 01.06.20 30.06.20 RE ]
&l Kontoblat 2] Fibu 07.20 B 610720 50720 i RE™] &
El Arbeitskorto = %
El Kassen-/Bankbericht =
E| Umsatzsteuer-Voranmeldung 5
|5 Zusammenfassende Meldung =
El Primanota
El Buchungs(bersicht
El Branchenauswertungen
I [ Debitoren
I [ Kreditoren
I+ [} Kosten-und Leistungsrechnung
I [l AbschlieBende Tatigkeiten
E Buchungsperiode abschlielen
4| I 3
~  Details zu Nr. 1
= Summen und Sald__ | Konto ~ Beschriftung Betrag S| BetragH Saldo| Monatswert S| MonatswertH|  kum.WertS|  kum WertH|  EB-Wer]
= Blekdronischer Beleg 1406 Abziehbare Vorsteuer. a7 985343 S a7 985343
=+ Zusatzinformationen -
= Steuer Sachverhalte 3300 Verbindl. aus Lieferung... 261.21 26121 H 261.21 261.21
= OPOS-Informationen 5400 ‘wareneingang 19% Vo.. 213,50 3513950 S 219,50 35.139.50
70200 Meditest-Gesundheitsh. 26121 26121 H 261.21 261.21
Buchfiihrung
| Abstimmsumme: 261,21 H
£ Jahresabschluss WKZ: Umsatz: BI Gegenkto: Belegfeld 1 Datum:  Korto: Skorto: Buchungstext:
EX Analyse und Planung 2022013 03.07. 70200
L Stammdaten = Auftellung staten  =» Rechnungen buchen = Zahlungen buchen = Buchungsworschlage bearheiten  =» Digitale Belsge bughen
_X{ Basisdienste Gegenkonto 5400 Wareneingang 19% Vorsteuer Saldo: EUR 35.139.50 S
Konto: 70200 Meditest-Gesundheitsbedarf GmbH Saldo: EUR 26121 H
Benutzer: Referent Jahresabschluss zum 31.07.2012 42 EUR LADATEV\DATEN\RWDAT\DATA\STANDARD
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.6 BWA und Warenausgangsrechnungen

» Bearbeite Kapitel 7.3.6 Deines Praktikanten-Arbeitshefts. Nimm Dir die Zeit, jede Rechnung in Bezug auf die
wichtigen Informationen, die Dir ab Kapitel 7.3.6 genannt werden, zu betrachten.

m  Warenausgangsrechnung 101: Verkauf von Gemusesaften 19 %
m  Warenausgangsrechnung 102: Verkauf von Trockenfriichten 7%
m  Warenausgangsrechnung 103: Verkauf von Gesundheitskissen 19 %
m  Warenausgangsrechnung 104: Verkauf von Frucht- und Gemdusesaften 19 %
m  Warenausgangsrechnung 105: Verkauf von Natur-Kosmetik 19 %
m  Warenausgangsrechnung 106: Verkauf von Mehl und Trockenfriichten 7%
m  Warenausgangsrechnung 107: Verkauf von Calcium- und Magnesium-Tabs 19 %
m  Warenausgangsrechnung 108: Verkauf von Natur-Kosmetik 19 %
m  Warenausgangsrechnung 109: Verkauf von Trockenfriichten und Brotaufstrichen 7%
m  Warenausgangsrechnung 110: Verkauf von Gemusesaften 19 %
m  Warenausgangsrechnung 111: Verkauf von Fruchtsaften 19 %
m  Warenausgangsrechnung 112: Verkauf von Weizen und Amaranth 7 %
= Warenausgangsrechnung 113: Verkauf von Ath. Olen 19 %
m  Warenausgangsrechnung 114: Verkauf von Natur-Kosmetik 19 %
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.6 BWA und Warenausgangsrechnungen

Die erste Warenausgangsrechnung

Gegenkonto auswahlen

Lo

Konto auswahlen

|25

Eigenschaften:  Beschriftet - Anzeige:  Alle

7] Gruppierfeld
Schnellsuche - @ d | [] Erweiterte Suche

Eigenschaften:  Beschriftet

Schnellsuche -

Anzeige: Alle -
[T Gruppierfeld
[ Erweiterte Suche

-

-

B 2400 Erlose 19% '

4402 Erlose 19%
4403 Erlose 19%
4404 Erlose 19%
4405 Erlose 19%
4406 Erlose 19%
4407 Erlose 19%
4408 Erlose 19%
4409 Erlose 19%
4410 Erlose 19%
4300 Erlose 7% USt
4301 Erlose 7% USt
4302 Erlose 7% USt
4303 Erlose 7% USt
4304 Erlose 7% USt
4305 Erlose 7% USt

U

USt
USt
USt
USt
USt
USt
USt
USt
USt

e -

|.m

F5: Alualisieren

0K | [ Abbrechen

Abstimmsumipne: 0,00 H ¢
WEZ: Umzatz: BU Gege*:: 5 Belegfeld 1: Datum:  Konto: H
EUR [+ 54740 [H 10600 07101 02.07.

= Aufteilung staten =+ Bechnungen buchen =¢ Zahlungen buchen =¢ Buchungsvorschlage bearbeiten

4400 (=)

Skonta:

=¢ Digitale Belege buchen

Buchungstead:

Gasthaus Vital, Gemisesaf|

Gegenkonto: 10600 Gasthaus Vital

(2| ] Konto: 4400 FErdse 19% USt

Saldo: EUR 0.00 5
Saldo: EUR 129.300,00 H

© BStBK K.d.6.R. und DATEV eG, alle Rechte vorbehalten
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation

7.3.6 BWA und Warenausgan

Die erste Warenausgangsrechnung

7 Belege buchen - 07-2013/0002 X

Stapel: |DT—2I}' 0002 Ausgangsrechnungen

lzu Perode:

01.07.20 -31.07.20

B[ Ne &) wiz |

Umsatz.

|BU[ Gegenkonto | Belegfeld 1

‘ Diatum | Konto |Skonto|

Buchungstext

1

n

Konta = Beschriftung Betrag S Saldo| | MonaswertS| MonatswertH|  kum.WertS|  kum WertH

:‘; %JE‘:{W_:F*; Beleg 1200 Forderungen aus Liefer.. 547,40 54740 S 547,40 547,40
D Sy Sachrelte 3806 Umsatzsteuer 19% 2481831 H 251,31 2481831
= OPOS-Infomationen 4400 Erlse 19% USt 13062263 H 132269 130.622.63

10600 Gasthaus Vital 54740 5 547,40 547.40

Abstimmsumme: 547,40 H
WHZ. Umsatz: BU Gegenkto: Belegfeld 1: Datum: Skonto: Buchungstest:
EUR [7]
= Auftellung starten = Rechnungen buchen = Zahlungenbuchen =# Buchungswvorschl3ge bearbeiten = Digitale Belege buchen
Gegenkonto: 90640 Saldo: EUR 0.00 S

1600 Kasse Saldo: EUR 743740 S

Konto:

gsrechnungen

© BStBK K.d.6.R. und DATEV eG, alle Rechte vorbehalten
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.6 BWA und Warenausgangsrechnungen

» Bearbeite Kapitel 7.3.6 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Wie wirkt sich die Buchung auf einem Erléskonto in der BWA aus?
o Sie ist Aufwand.
o Sie ist Ertrag.
o Sie erhoht den Gewinn.

m  Wie wirkt sich die Buchung einer Kunden-Forderung auf die BWA aus?
o Die Buchung auf dem Debitoren-Konto wirkt sich nicht in der BWA aus.
o Die Buchung erhdht das Aktiv-Vermogen (= Forderung) in der Bilanz.

m  Welchen Einfluss hat die Umsatzsteuerbuchung auf den Gewinn oder Verlust?
o Die Umsatzsteuer ist gewinnerhéhend, weil wir sie vom Kunden bezahlt bekommen.
o Die Umsatzsteuer hat keinen Einfluss auf Gewinn oder Verlust. Sie stellt eine
Verbindlichkeit gegentiber dem Finanzamt dar. Wir behalten sie lediglich ein
und mussen sie ans Finanzamt abfthren.
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.6 BWA und Warenausgangsrechnungen

» Bearbeite Kapitel 7.3.6 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Wie wirkt sich die Buchung auf einem Erléskonto in der BWA aus?
© Sie ist Ertrag.
© Sie erhoht den Gewinn.

m  Wie wirkt sich die Buchung einer Kunden-Forderung auf die BWA aus?
© Die Buchung auf dem Debitoren-Konto wirkt sich nicht in der BWA aus.
© Die Buchung erhoht das Aktiv-Vermogen (= Forderung) in der Bilanz.

m  Welchen Einfluss hat die Umsatzsteuerbuchung auf den Gewinn oder Verlust?

) -- aa - - (Y O\A ala¥a aala¥YalalTa AlLQD A - (YY) K aaVlalalaYa a aYa alaalaa¥ala
O - - G U - - v - G - W, CA W O

© Die Umsatzsteuer hat keinen Einfluss auf Gewinn oder Verlust. Sie stellt eine
Verbindlichkeit gegeniiber dem Finanzamt dar. Wir behalten sie lediglich ein
und miissen sie ans Finanzamt abfiihren.
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.7 Kasse

» Bearbeite Kapitel 7.3.7 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

= Was macht man sinnvoller Weise in der Buchungszeile beim Buchen der Kasse?
o man erfasst das Kassenkonto 1600 (1000) im Feld Gegenkonto
o man erfasst das Kassenkonto 1600 (1000) im Feld Konto

=  Warum tut man das?
o weil das Feld Gegenkonto ein Schleppfeld ist
o weil das Feld Konto ein Schleppfeld ist

= Und was bringt das?
o Man muss nicht bei jeder Buchung das Konto 1600 (1000) eintippen!
o Es spart Zeit, die man z. B. flir eine zweiminutige Finger- und
Rickenentspannung nutzen kdnnte!
o Das Erfassen wird entspannter.
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.7 Kasse

» Bearbeite Kapitel 7.3.7 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

= Was macht man sinnvoller Weise in der Buchungszeile beim Buchen der Kasse?

=  Warum tut man das?
e ol s ol i Cchlonnfald i
© weil das Feld Konto ein Schleppfeld ist

= Und was bringt das?
© Man muss nicht bei jeder Buchung das Konto 1600 (1000) eintippen!
© Es spart Zeit, die man z. B. fiir eine zweiminiitige Finger- und
Riickenentspannung nutzen konnte!
© Das Erfassen wird entspannter.
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.8 Langlebige Wirtschaftsguter

Die erste Kassenbuchung

Diatum vaon: Diatum bis: Ferode:
01.07.20 1) | [|31.07.200) | i |
Bezeichrung Dikctathirzel:
|I{ass | |rf |
v  Erweitert
@ QK Abbrechen
Gl WEZ Umsatz: Bl Gegenkto: 5 Belegfeld 1: Datum:  Kaonto: H Buchungstest:
| ||EUR [+ 18445(|H | 906815|| | [14711 | [03.07. | | 1600 || ]| |Elektro-Muster-Maibach, Rechenmaschine

© BStBK K.d.6.R. und DATEV eG, alle Rechte vorbehalten

Seite 41



7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.8 Langlebige Wirtschaftsguter

Die erste Kassenbuchung

! | BL| Mr. +,| WKZ |Urnsaiz| S/H |GU| BU |Gegenkonto|Belegfeld'I| Datum |Konto| Skonto | Buchungstext EU-Informationen
000 Abstimmeymme

<€

=5 Saldo| | Monatswert S Maonatswert H kum. Wwert S kum. Wwert H
3 984117 5 2945 9.841,17
= 1.865,95 5 184,45 65.805,00 73.489.05
= 202928 5 155,00 202928
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.8 Langlebige Wirtschaftsguter

» Bearbeite Kapitel 7.3.8 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Wie sind Anlageguter grundsatzlich zu buchen?
o Aufwand im Jahr der Anschaffung
o Der Aufwand wird immer auf 10 Jahre verteilt.
o Sie sind auf einem Anlagekonto auf der Aktiv-Seite der Bilanz zu buchen.

m Bis zu welchem Betrag darf man Anlageguter direkt auf ein Aufwandskonto buchen?
o bis 300,00 EUR
o bis 250,00 EUR

m Bis zu welchem Betrag gilt ein Anlagegut, das einer selbststandigen Nutzung fahig ist,
als geringwertiges Wirtschaftsgut (GWG) i. S. § 6 (2) EStG?
o bis 800,00 EUR
o bis 1.000,00 EUR
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.8 Langlebige Wirtschaftsguter

» Bearbeite Kapitel 7.3.8 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Wie sind Anlageguter grundsatzlich zu buchen?
- —Autwand-imJabrder-Anschatfung
Dear Auf L oird i £ 10 1ol |

© Sie sind auf einem Anlagekonto auf der Aktiv-Seite der Bilanz zu buchen.

m Bis zu welchem Betrag darf man Anlageguter direkt auf ein Aufwandskonto buchen?
- —bis—300.00-EUR

© bis 250,00 EUR

m Bis zu welchem Betrag gilt ein Anlagegut, das einer selbststandigen Nutzung fahig ist,
als geringwertiges Wirtschaftsgut (GWG) i. S. § 6 (2) EStG?
© bis 800,00 EUR
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation

7.3.9 Kassenausgaben und -einnahmen

WEKZ:

Umsatz:

£ ALftellung starten

Abstimmsumme: 0,00 H
BU Gegenkto: H Belegfeld 1: Datu

283650 |5 07.0

m: Konto:

5

Skonto:

Buchungstesd:

7 1600

Aufteilung starten

==

Angaben zum Beleg

Bruttogesamtbetrag: |EL|H |E|||

Belegfeld 1:

Datum: 07.07.20
Angaben zur Effassung

fiees Konto in der Buchungszeile

@ Korto 1600 5
| H

) Gegenkonto

BU:

Buchungstexdt: Barumsatz 27. Wache
Umsatzerfassung in der Buchungszeile

@ Britto [7] Umsatz in % wom Gesamtbetrag efassen
) Netto

=¢ Rechnungen buchen =¢ Zahlungen buchen =¢ Buchungsvorschlage bearbeiten

Barumsatz 27. Woche]|

=+ Digitale Belege buchen
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.9 Kassenausgaben und -einnahmen

t[BL|Nr 4| Wiz |  Nettoumsatz |  Bruttoumsatz BU| Gegenkonto Belegfeld 1 Buchungstext EU-Inform:
10 S syt oo (o =5 Uil aus R BalUMISdLE £ VVOCTIE
r B
Aufteilung beenden ﬁ
Wom Gesamtbetrag wurde folgender Betrag gebucht:
Kontrollwert: Gebuchter Betrag:
Gesamtbetrag: [EUR | 283650][5] | 2383650
Wie mochten Sie mit der Aufteilung weiter verfahren?
) Neue Teilbuchung erfassen
) Aufteilung verwerfen
Alle Buchungen der Aufteilung 16schen
Bireing hesndsn !
Wette andem | [ Abbrechen
——— = e _———)
i | n
~  Details zu Nr. 10
= Summen und Sald_. | Konto ~ Beschriftung BetragS|  BetragH Saldo| | MonatswertS| MonatswertH|  kum.WertS| kum.\WertH  EB-Wert
i iﬂ;m_:i;m:%eg 1600 Kasse 406,00 784340 S £.637.75 24475 72.442.75 7414935 955000 S
SELZINTOMMatanen =

= Steverl Sachverhalte 3806 Umsatzsteuer 19% 6482 2488313 H 316,13 2488313
=+ OPOS-Informationen 4400 Erlése 19% USt 341,18 130.963.87 H 1.663.87 130.963.87

Gesamtbetrag: 2.836,50 5 =1
Bruttoumsatz: EU Gegenkto: H Belegfeld 1: Datum:  Konto: S Skonto: Buchungsted :

WK
4300 [&] 0 07.07 1600 [ = Barumsatz 27. Woche =] E]

= Aufteilung beenden
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.9 Kassenausgaben und -einnahmen

» Bearbeite Kapitel 7.3.9 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Wie bucht man Briefmarken?
o Konto Briefmarken
o Konto Postwertzeichen
o Konto Porto

m  Wie bucht man Blrobedarf?
o Konto BlUrobedarf
o Konto Schreibwaren

m  Wie bucht man Dekomaterial?
o Konto Dekomaterial
o Konto Werbekosten
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.9 Kassenausgaben und -einnahmen

» Bearbeite Kapitel 7.3.9 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Wie bucht man Briefmarken?
o—Konto Briefmarken
o—KontoPostwertzeichen
© Konto Porto

m  Wie bucht man Blrobedarf?

© Konto Biirobedarf
o—Konto-Schretbwaren

m  Wie bucht man Dekomaterial?
o—Konto-Dekomaterial
© Konto Werbekosten
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.10 Geldtransit

» Bearbeite Kapitel 7.3.10 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Warum gibt es ein Konto ,Geldtransit”?
o um Geld fur Schwarzkonten zu transferieren
o um Spenden zu erfassen
o damit ein und derselbe Vorgang nicht doppelt gebucht wird

= Welches Konto verwendet man gewdhnlich?
o Konto 1460 (1360)
o Konto 1370 (1590)

m  Welche Finanzkonten sind in der Regel vom Geldtransit betroffen?
o Konto Bank 1800 (1200)
o Konto Kasse 1600 (1000)
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.10 Geldtransit

» Bearbeite Kapitel 7.3.10 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Warum gibt es ein Konto ,Geldtransit”?
~old fitr Sel | cor
- —um-Spendenzu-erfassen
© damit ein und derselbe Vorgang nicht doppelt gebucht wird

= Welches Konto verwendet man gewdhnlich?
© Konto 1460 (1360)

~—Kenteo1340-1590)

m  Welche Finanzkonten sind in der Regel vom Geldtransit betroffen?
© Konto Bank 1800 (1200)
© Konto Kasse 1600 (1000)
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.11 Bankbelege

» Bearbeite Kapitel 7.3.11 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.

m Bank-Beleg Nr. 27:
m Bank-Beleg Nr. 28:

Beachte: Finanzamt, 10.06. — hier handelt es sich um eine aufzuteilende Buchung!
m Bank-Beleg Nr. 29:

m Bank-Beleg Nr. 30:

m Bank-Beleg Nr. 31:
Beachte: Hypothekendarlehen, 31.07. — hier handelt es sich um eine aufzuteilende Buchung!
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation

7.3.12 Buchungsvorschlage erzeugen

Belege buch I
Ii Buchungsvorschlage erzeugen X B
Stapel: @ —\erarbeitung Funktionen
. (® Neue Belege verarbeiten (O Wiederholung im angegebenen Zeitraum
enNe Zu
Bank:
| | BL| Nr. — Einstellungen Bank-Buchungsvorschlage _S
hlage erzeugen von: ||}1_D?_2|}1g B~ | bis: |31_|}?_2|}1g B~ | erzeugen ]
= Bankkontoumsatze b
| Belegstapel | Belegdatum von |Belegdatu'n bis $,| IPeriode | Konto
A Belegart : Bank (1 Eintrag) I
Volksbank Bonn Rhein-Sieg DES5 3806 0136 0065 4322 (2.07.2018 31.07.2018 1200| |PayPal:
[] PayPal-Umsatze abhaolen (Referent)
= Einstellungen PayPal-Buchungsvarschlage
erzeugen
K. /Rech ol
=+ DATEV-Format importieren
= ASCIl-Daten importieren
< >
@ | Abbrechen
< 1 ]
-~ Details /
= Summen und Salden
= Hektronischer Be._..
=+ Zusatzinformationen
=» Steuer.Sachverhalte
= OPOS-Informationen Keine Daten vorhanden...
Abstimmsumme: 0.00 H
GLU: WKZ: Umsatz BL: Gegenkto: Belegfeld 1: Datum:  Korto: Buchungstext:

) VG I | =1

= Aufteiung starten = Rechnungen buchen = Zahlungen bucher' = Buchungsvorschlage bearbeiten I=€> Digitale Belege buchen

=] |

=]

= E =
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation

7.3.12 Buchungsvorschlage erzeugen

Buchungsvorschldge erzeugen

abgeschlossen.

Protakoll...

Das Erzeugen von Buchungsvorschlagen ist

Details ertnehmen Sie dem Protokoll.

| Schiiefien

Buchungsvorschlige bearbeiten >
5F Buchungsvorschlage erzeugen \
Lfd.Mr. = | Bezeichnung Datum von Datum bis Periode
1 1800 Volksbank Bonn Rhein-Sieg 02.07 2018 31.07.2018 Juli
A\ Y.
£ >

@ | 0K __J | Abbrechen
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7. Ein

7.3.12 Buchungsvorschlage erzeugen

Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation

Stapel: | 07:2018/0001 Bank

o] (@] [&] [#] pedode: 010720

-31.07.20

Gehe zu - | s | Q [] Gruppierfeld [] Erweiterte Suche
BLIN. 4] wkz |  Umsatz  [S.[GU[ BU | Gegenkonto |  Belegfeld 1 Belegield2 | Datum | Koo | KOSTI [
0.00

i 28500 H 0207 2018 T8Gid
2 2400 H 02.07.2018 1800
3 371.20 03.07.2018 1800
4 853250 H 04.07.2018 1800
5 84100 H 06.07.2018 1800
& 54740 10600 06.07.2018 1800
7 1.011.50 10600 09.07.2018 1800
8 46813 10500 09.07.2018 1800
9 45660 H 70500 09.07.2018 1800
10 157428 H 10.07.2018 1800
11 1.000.00 H 10.07.2018 1800
12 54264 12.07.2018 1800
13 292,74 10600 13.07.2018 1800
14 13108 H 70100 13.07.2018 1800
15 159,43 16.07.2018 1800
16 5.00000 H 18.07.2018 1800
17 22610 H 18.07.2018 1800
18 48500 H 19.07.2018 1800
19 535,50 20.07.2018 1200
20 45660 H 70500 23.07.2018 1800
21 25680 H 70100 23.07.2018 1800
22 26121 H 25.07.2018 1800
23 467.97 25.07.2018 1800
24 535,00 10500 25.07.2018 1800
25 41329 H 70100 27.07.2018 1800
26 232,05 27.07.2018 1800

~  Details zu Nr. 1

= Summen l-_lnd Salden e Kontoumsatz: Lastschrift (Enzugsermachtigung) vom 02.07.2018

-+ E"*".""“‘*‘.‘* Lo Umsatz in ELR

= Zusatzinformationen BEITRAG IHK-BONN

= SteuerI.Sach\re_malte @3 -285.00

=# OPOS-Informationen

IHK BONN BLZ: 330 800 55 KtoNr.: 123654789
Abstimmsumme: 0,00 H
GU: WKZ: Umsatz: BLI: Gegenkto: Belegfeld 1: Datum:  Konto: Buchungstext:
[][eur [+]] I L=l = | | | =]

= Aufteilung starten  =# Rechnungen buchen =¢ Zahlungen buchen

= Buchungsvorschlage bearbetten

= Digttale Belege buchen
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.11-7.3.12 Elektronisches Bankbuchen starten

» Bearbeite Kapitel 7.3.11-7.3.12 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Wozu elektronisches Bankbuchen?
o Es spart Zeit, weil Kontoauszugsinformationen nicht getippt werden mussen.
o Es bucht die komplette Bank von alleine!
o Man kann sich auf die steuerrechtliche Wirdigung des Sachverhalts konzentrieren.

=  Wie startet man das Bankbuchen?
o Uber den Link Buchungsvorschlage bearbeiten
o Uber den Link Zahlungen buchen
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.11-7.3.12 Elektronisches Bankbuchen starten

» Bearbeite Kapitel 7.3.11-7.3.12 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Wozu elektronisches Bankbuchen?
© Es spart Zeit, weil Kontoauszugsinformationen nicht getippt werden miissen.

- —Es-buchtdie komplette Bank-von-alletne!

© Man kann sich auf die steuerrechtliche Wiirdigung des Sachverhalts konzentrieren.

=  Wie startet man das Bankbuchen?
© Uber den Link Buchungsvorschldge bearbeiten

o—uberdentink Zahlungenbuchen
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.11-7.3.12 Elektronisches Bankbuchen starten

» Bearbeite Kapitel 7.3.11-7.3.12 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m Was bedeutet das Symbol @ ?
o Der Buchungsvorschlag muss komplett neu erzeugt werden.
o Es fehlen Angaben, um einen Buchungsvorschlag zu erstellen.
o Das Gegenkonto konnte nicht vorbelegt werden.

m  Was bedeutet das Symbol %' ?

o Der Buchungsvorschlag erfolgt aus einer 100-prozentigen Ubereinstimmung.
o Der Sachverhalt bedarf keiner Kontrolle.

m Was bedeutet das Symbol ¢ ?
o Der Computer hat ein Konto per Zufallsgenerator ausgewahlt.
o Es ist eine Prufung/Entscheidung notwendig,
z. B. ob ein Skontoabzug zulassig ist oder nicht.
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.11-7.3.12 Elektronisches Bankbuchen starten

» Bearbeite Kapitel 7.3.11-7.3.12 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

) A
Y - w - VAW I G - w, w A U V w

© Es fehlen Angaben, um einen Buchungsvorschlag zu erstellen.
© Das Gegenkonto konnte nicht vorbelegt werden.

m  Was bedeutet das Symbol %' ? )
© Der Buchungsvorschlag erfolgt aus einer 100-prozentigen Ubereinstimmung.
- —PerSachverhaltbedarfketnerKontrolle:

m Was bedeutet das Symbol ¢ ?

© Es ist eine Priifung/Entscheidung notwendig,
z. B. ob ein Skontoabzug zulassig ist oder nicht.
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.13 Elektronisches Bankbuchen

» Bearbeite Kapitel 7.3.13 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Welche Funktionen hat die +/-Taste?
o im Feld Umsatz kennzeichnet sie das Kontofeld im Haben
o Sie kann immer betatigt werden, sie ist die Allroundlésung!
o Ab dem Feld Gegenkonto I6st sie eine Schnellbuchung aus,
wenn alle Pflichtfelder in der Buchungszeile gefillt wurden!
o Sie startet das elektronische Bankbuchen und 6ffnet die OPOS-Konto-Sicht.
o Sie holt den nachsten Buchungsvorschlag in die Buchungszeile.

=  Wozu dient der Modus Zahlungen buchen?
o Er unterstutzt bei der schnellen OPOS-Suche.
o Das System bucht alle Bankzahlungen vollautomatisch.
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.13 Elektronisches Bankbuchen

» Bearbeite Kapitel 7.3.13 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Welche Funktionen hat die + -Taste?
© im Feld Umsatz kennzeichnet sie das Kontofeld im Haben
i | : batiti en_sieist die-Al " |
© Ab dem Feld Gegenkonto Iost sie eine Schnellbuchung aus,
wenn alle Pflichtfelder in der Buchungszeile gefiillt wurden!
o Sie startet das elektronische Bankbuchen und 6ffnet die OPOS-Konto-Sicht.
© Sie holt den nachsten Buchungsvorschlag in die Buchungszeile.

=  Wozu dient der Modus Zahlungen buchen?
© Er unterstiitzt bei der schnellen OPOS-Suche.

- —PasSystem-bucht alle Bankzahlungenvellautomatiseh
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.14 Gehaltszahlung

» Bearbeite Kapitel 7.3.14 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Was ist das Brutto-Gehalt?
o das Gehalt ohne Abzlige
o das Gehalt inklusive Umsatzsteuer
o die Bemessungsgrundlage fir sozialversicherungsrechtliche
und steuerrechtlichen Abzige

m  Was ist das Netto-Gehalt?

o der Auszahlungsbetrag nach Abzug von Sozialversicherung und Steuern
o das Gehalt abzliglich Umsatzsteuer
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7. Ein Fall fur Dich — 7.3 Buchfuhrungs-Organisation
7.3.14 Gehaltszahlung

» Bearbeite Kapitel 7.3.14 Deines Praktikanten-Arbeitshefts.
Komme nach Bearbeitung hierher zuriick, um die Fragen zu beantworten.

m  Was ist das Brutto-Gehalt?
© das Gehalt ohne Abziige
las Gehalt inklusive L

o die Bemessungsgrundlage fiir sozialversicherungsrechtliche
und steuerrechtlichen Abziige

m  Was ist das Netto-Gehalt?
© der Auszahlungsbetrag nach Abzug von Sozialversicherung und Steuern

- —das-Gehaltabztgheh-Umsatzsteder
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Praktikanten-Ubungen
Zur Vertiefung fur ein erfolgreiches Praktikum

Herzlichen Gliickwunsch!

Du hast es geschafft.
Der Fall Griinkern ist gelost! ©
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DATEV

In diesem Dokument erfahren Sie, wie Sie Interaktive PDF-Dateien auf dem PC bzw. auf dem Tablet
(i10S/Android) bearbeiten konnen.

Interaktive PDF-Dateien iiber den PC bearbeiten
Offnen Sie die PDF-Datei, z. B. mit dem Adobe Reader.

Wenn Sie mit dem Cursor einen beliebigen Punkt des Inhaltsverzeichnisses anklicken, konnen
Sie direkt zu diesem Gliederungspunkt springen.

Wenn Sie im Adobe Reader die Tastenkombination + || nutzen, gelangen Sie zu der zuletzt
aufgerufenen Seite im PDF zurtck.

Uber Anzeige | Werkzeuge | Kommentieren | Offnen konnen Sie die Werkzeugleiste zum Bearbei-
ten der PDF-Datei 6ffnen.

Die Symbole der Werkzeugleiste werden iber dem Dokument eingeblendet.

Wenn Sie mit dem Cursor iiber die Symbole fahren, werden die Schnellinfos zu den jeweiligen
Symbolen eingeblendet.

Sie haben z. B. die Moglichkeit, Notizen hinzuzufiigen, Text hervorzuheben oder in Freihand-
form zu zeichnen und zu schreiben.

Beispiel:
So fligen Sie einen Kommentar in das PDF-Dokument ein, markieren einen Absatz und spei-
chern das bearbeitete Dokument abschlieSend

Klicken Sie auf das Symbol Notiz hinzuftugen.

Der Cursor nimmt die Form des Symbols an.
Klicken Sie an die Stelle auf der Seite, an der der Kommentar eingefiigt werden soll.
Es offnet sich ein Fenster, in das Sie Thre Notizen schreiben konnen.

Wenn Sie im Fenster auf das Schliefen-Symbol klicken, erscheint Ihr Kommentar auf der rechten
Seite des Bildschirms.

Klicken Sie anschlieBend auf das Symbol Text hervorheben.
Markieren Sie die Textpassage, die Sie gerne hervorheben mochten.
Der Text ist jetzt farbig hinterlegt.

Unter Datei | Speichern unter... konnen Sie das bearbeitete Dokument im Anschluss speichern.

Sie konnen mit allen Symbolen nach diesem Prinzip verfahren und weitere Bearbeitungen vorneh-
men.



Interaktive PDF-Dateien iiber ein Tablet bearbeiten
Offnen Sie die PDF-Datei, z. B. mit der in iOS und Android™ kostenlosen App PDF Reader.

Wenn Sie einen beliebigen Punkt des Inhaltsverzeichnisses beriihren, konnen Sie direkt zu die-
sem Gliederungspunkt springen.

Nach der Beriihrung des Dokuments auf dem Touchscreen wird die Werkzeugleiste zum Bearbei-
ten der PDF-Datei am rechten Bildschirmrand eingeblendet.

Wenn Sie die einzelnen Symbole beriihren, werden die Schnellinfos zu den jeweiligen Symbolen
eingeblendet.

Sie haben z. B. die Moglichkeit, Notizen hinzuzufiigen, Text hervorzuheben oder in Freihand-
form zu zeichnen und zu schreiben.

Beispiel:
So fligen Sie einen Kommentar in das PDF-Dokument ein, markieren einen Absatz und spei-
chern Ihre Arbeit abschliel3end
Bertihren Sie das Symbol mit dem Sie Kommentare einfiigen konnen.
Beruhren Sie die Stelle auf der Seite, an der der Kommentar eingefiigt werden soll.
Es offnet sich ein Fenster, in das Sie Thre Notizen schreiben konnen.
Wenn Sie im Fenster das Disketten-Symbol beriihren, ist Ihr Kommentar gespeichert.
Wenn Sie ihn wieder o6ffnen wollen, beriihren Sie das Kommentar-Symbol im PDF-Dokument.
Beriihren Sie anschliefend das Symbol mit dem Sie Text farblich hervorheben konnen.
Markieren Sie die Textpassage, die Sie gerne hervorheben mochten.
Der Text ist jetzt farbig hinterlegt.
Wenn Sie im Anschluss das Disketten-Symbol in der oberen Symbolleiste beriithren, wird das

Dokument gespeichert.

Sie konnen mit allen Symbolen nach diesem Prinzip verfahren und weitere Bearbeitungen vorneh-
men.
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