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Vorabinformationen

Vorwort

Inhalte

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

Die Schulungsunterlage beinhaltet unter anderem folgende Themenschwerpunkte:

Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz und DATEV Kanzlei-Rechnungswesen
Hilfefunktionen

Firmenneuanlage und Firmenstammdaten

Kontenstammdaten

Stammdaten Debitoren und Kreditoren

Rechtliche Bestimmungen und Belegnummernkreise

Buchungserfassung und Buchungsarten

Saldovortragsbuchen / Eréffnungsbilanz

Buchen von Vor- und Umsatzsteuer

Kassenbuchungen, Kassenbericht

Offene Postenbuchfiihrung (OPOS)

Buchen von Eingangs- und Ausgangsrechnungen

Buchen von digitalen Belegen

Buchen von Bankvorgangen

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

Mahnwesen

Zahlungsverkehr

Jahresabschlussbuchungen (Abschreibungen, Abgrenzungen, Riickstellungen)
Jahresabschluss

Jahreswechsel und Saldeniibernahme

E-Bilanz

Elektronische Kontoausziige buchen

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

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



Vorabinformationen

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

Hinweise

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

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

Schreibweise

Alle Programmbeschriftungen, wie z. B. Befehle, Schaltflachen und die Bezeichnung von Dialogfens-
tern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv gesetzt. Beispiel: Datei » Beenden. Von lhnen
einzugebende Angaben sind in anderer Farbe und abweichender Schrift hervorgehoben. Beispiel: Ge-
ben Sie das Datum 02.01.2022 ein.

Verwendete Symbole

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

Wichtige Hinweise und Tipps erkennen Sie an diesem Symbol.

pe

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

/ zeichnet.

Download von Kontenplan, Musterlosungen und Losungsbuch

Soweit Ubungsaufgaben bzw. deren Lésungen auch ausgedruckte Listen und Auswertungen um-
fassen, konnen Sie die Musterlésungen im pdf-Dateiformat kostenlos herunterladen. Zu finden auf
unserer Homepage unter www.bildner-verlag.de/00617. Hier finden Sie auch den Kontenplan der
Ubungsfirma zum Download.

Das Lésungsbuch zu den Ubungsaufgaben ist im PDF-Dateiformat verfiigbar und kann ebenfalls unter
www.bildner-verlag.de/00617 kostenlos heruntergeladen werden.
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Grundbedienung
DATEYV Arbeitsplatz

In diesem Kapitel lernen Sie, wie ...

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

das Programm aufgebaut ist,

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

15



Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

1.1 Programm starten und beenden

DATEV Arbeitsplatz starten

Sie befinden sich auf der Windows Desktop Oberflache:

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

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

@ | DATEV Arbeitsplatz V.13.35 [GATEVEReCocter |
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
DE& e~ G FREEEE EBswa B @28 0 G @& ® g Schuelinfe [ <At | g
Uoersicht ® % | Mandanteniabersicht F
Unsere Kanzlei ! Lesstungalbersicht R ox
(2] [Mandanteniberscht] Y - Alle Kanzleimandanten &
b [ Mandanteninformationen Do & Lessung anlegen
4 [l Geschaftsfeldiberschien . — % oder Hame oder shem. | v Id
EG : Schnelsuche [Zerts. Mandart oder Name oder atem. ! ~| (0] Erweiere Sache o
3 Rechnungawessn
b @ Sisoem & Mandant ankegen
b [ Perscnawatschaft ierfeld: S b
b O Witschatsberatung =
v @ e Zertr. Mandart Mame Trp | Ont | Manday
[ Stemmdatenibensichien
» [l Axtuele nforatonen
H Detaits
: Programmsuche R x
< > e =
= Q [Fr:;'x-:w_n'w: ] a
¢ Sarmdaien B % Kontedbesogene Links ng‘mwﬂm
Kontextbezogens Links R x
5 Unsere Kanzlei ) 2
Mardartendaten bearbeten
Ef Aufgaben e -
© Digitale Kommunikation mit Institutionen .
Kamine Daten vorhandan
F Wissen und Service
G Auswertungen
e Organisation
£ stderung staten

Bild 1.1 DATEV
Arbeitsplatz

Programm beenden

Das Programm beenden Sie, indem Sie in der rechten oberen Ecke auf das Symbol SchliefSen
E3 klicken oder Sie wihlen den Menipunkt Datei » Beenden oder driicken die Tastenkombi-
nation Alt+F4. Das Hinweisfenster, ob Sie das Programm wirklich beenden méchten, bestati-
gen Sie mit Klick auf die Schaltflache Ja.

/ Ubung: DATEV Arbeitsplatz starten und beenden:
" Beenden und starten Sie das Programm DATEV Arbeitsplatz erneut.
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Grundbegriffe Kanzlei, Mandant und Leistung

1.2  DasKonzept DATEV Arbeitsplatz

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

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

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

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

Daraus folgt:

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

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

1.3  Grundbegriffe Kanzlei, Mandant und Leistung

Kanzlei

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

Mandant

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

Leistung

Als Leistung bezeichnet man Dienstleistungen, die Sie in lhrer Kanzlei fiir lhren Mandanten
erbringen, z. B. die Buchhaltung oder weitere Leistungen wie Lohnbuchhaltung usw.. Als Bei-
spiel in Bild 1.2 die Firma Musterholz GmbH mit der zentralen Mandantennummer 333 @ und
der Leistung Buchfiihrung 2022 @.

17



Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

m DATEV Arbeitsplatz V.13.35 [oATEV Hite Canter | k=%
Dotei Bearbeiten Ansicht Extras  Fenster Hilfe

BE @l e~ S [EREEEE [T 2 A E G Q@ @ sheinte [t |
i * % | Mandantenib x|

e - | Leistungsibersicht - Mandant 333 Musterholz GmbH x|
>:" jantenGbersicht ¥ - Alle Mandantenm R 4 Buchiihnung 2023 arieg.
@ G“"‘d"l _"'" f.li'“ '".“I o o vl Gruppierfeld 4 Buchfithung 2021 arleg. .

) EW Schrels [ Erweiterte Suc 4 wﬁe

" o BT

b [ Stevem gmmm

> @ @ S o e S l ) e

:' gwlh:hdhbmm . N Typ , Lohnabrechnung 2022
b ([ Stammdatenibersichten ES31 Womter otz Guf] ks €] Zahungsverkehr
b Ol Auelle nformationen ‘ 4 Berglemummer

mandantengenuzte Beratemummer
Bild 1.2 Beispiel:
Firma Musterholz
GmbH

1.4 Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz
Bild 1.3 Program-

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

DATEV Arbeitsplatz V.13.35 o [DATEV it Corter Ja “

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster Hifte

nmae~ BFee e B 220000 @ D s -

: Ubersicht i x

Benutzer: Admin Admin  Profil: Universal C\ProgramData\DATEV\DATENVEODB\DATA\STANDARD .:

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

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

©

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

Meniibedienung

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

- DATEV Hife-Center 2
(g’( DATEV Arbeitsplatz V.13.3 L eCort o
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

Bild 1.4 Meniileiste

Mit den folgenden Mdglichkeiten konnen Sie Meniipunkte aufrufen:

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

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

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

Zum Beispiel Alt+X fur Extras, anschlieend E fir Einstellungen

Funktionstaste F10 Driicken Sie die Funktionstaste F10 und anschlieBend die entspre-
chenden Cursorpfeiltasten auf der Tastatur bis zum Meniipunkt Extras.
Dann Pfeil nach unten bis Einstellungen und driicken abschlieend die
Enter-Taste.

Tastenkombination Manche Menibefehle lassen sich auch tber entsprechende Shortcuts
(Shortcut) aktivieren, z. B. Strg+F5 fiir den integrierten Taschenrechner. Der ent-
sprechende Shortcut steht neben dem entsprechenden Befehl.

Ubung: Meniibedienung /

+~ Wihlen Sie nacheinander die unten aufgefiihrten Befehle aus.

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

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

= Ansicht ™ Programm 6ffnen
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Bild 1.5 Symbol-
leisten ein- und
ausblenden

Bild 1.6 Symbolleis-
te verschieben

Bild 1.7 Arbeits-
bereich
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Umgang mit Symbolleisten

Nach der ersten Installation von DATEV Arbeitsplatz werden automatisch die Symbolleisten
Standard und Schnellinfo angezeigt. Mit dem aktiven Symbol Mandant anlegen : 1 kénnen
bereits grundlegende Befehle ausgefiihrt werden. Wenn Sie den Mauszeiger {iber ein Symbol
fihren, erscheint eine Kurzinformation zum Symbol. AuBerdem lassen sich die Symbolleisten
ein- und auch wieder ausblenden. Um beispielsweise die Symbolleiste Schnellinfo auszublen-
den, wéhlen Sie den Menubefehl Ansicht » Symbolleisten. Hier wird per Mausklick eine Sym-
bolleiste im Programmfenster angezeigt (Hakchen) und wieder eingeblendet.

@( DATEV Arbeitsplatz V.13.35
Datei  Bewbeiten |Ansicht | Extras  Fenster  Hilfe

IR B Symbolleisten (4] standard

2 [#] Statusteiste [+] Feedback i
. i [4] Schnellinf

Unsere Kanzlei 3 et ,;_”J

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

&{ | DATEV Arbeitsplatz V.13.35 DATEV

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

oE e~ | By 3."_. B s | Esuhen B 2 a0 G @ @E.-: ® = elelinfo: <Auswahl> 8

Der Arbeitsbereich von DATEV Arbeitsplatz

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

DATEV Arbeitsplatz V.13.35 [o4
Detei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

DE & e~ L [PEEEE [ Aun B 2 AT @ @ G ® g Schacinie | s> g

Obersicit ® % [Handontensbersicht x 3
Unsere Kanziei pm— '
; 3 M - —lm T - Alle Kanzleimandanten &8 P
< & ‘” - [Bert, rvdort o Home | £ Coppiereld
8 sy [ Erweilerte Suche Keine Disten vorhanden
b [ Rechrungawesin
b [ Steuem i Mandant ardegen
b [} Personabwtschait Gruppi 4 hi et
v [l Witschatsberatung T — T | o
b ) Zahungwredete [ttt i | | | e
b [ Semmdatenibersichten
o Programmsuche. 2%
; Q [Programm suchen =]
i [@ . 5]
Stammdaten L ox

Kantwdbazogens Unks | Pregrame aéiren

5 Unsere Kanzlei C ¢ Progremm afinen LI
Ef Aufgaben )2 2 Dekumentenablage g
@ Digitale ikation mit Instituti - 5 Dokumentenkoy Lt
F wissen und Service B EI.‘EIMM&' L‘J,;_}
s 2] Service-Anwendungen %
S Organisation
=
Benutzer: Admin Admin  Profil Universal 0 Zeilen Mariiert: Alle = TANDARD ;|




Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

A. Der Navigationshereich

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

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

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

© Dbersicht L X © Obersicht R ox
Unsere Kanzlei Unsere Kanzlei
(=] [Mandantenfbersicht] B Mandantenibersicht

> [ Mandanteninformationen

b [ Mandanteninformationen
4 [} Geschftsfeldibersichten

4[] Geschaftsfeldibersichten

i [ Rechrungswesen 4 Ll Rechnungswesen
b Steuem (&
2 Lﬂ Personalwirtschaft |-‘:] Jahresabschluss
b [l Witschaftsheratung __ 8 Controlingreport comert
b [} Zahlungsverkehr b O Stevem
b [l Stammdatenibersichten b [ Personahwitschaft
b Aktusle Informationan v LE' Winschaftsberatung
b [ Zahungsverkehr

b [} Stammdatenibersichten
o ; bl Aktusle Informationen
[ Aufgaben

“% Digitale K ikati
“F Wissen und Service

EI Auswertungen

mit Instituti

©

& Organisation

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

3 SchlieBen Sie dann das Arbeitsblatt Buchfiihrung @, indem Sie auf das Symbol X klicken

(Bild 1.10).
o e - 5
Unsere Kanzlei
[ Mandantenibersicht Y - Alle Jahre
[l Mandanteninfomationen
4 Ll Geschsfisfeldibersichten Schnellsuche ~ |Zentr. Mandant oder Name oder Mandant v| g

[E Gesamtiibersicht
4 [} Rechnungsw
21 |Buchfiihnung

[] Erweiterte Suche

% Mandant anlegen < Leistung anlegen

Uber den Ordner Stammdatentibersichten stehen Ihnen die zentralen Adressdaten der Man-
danten sowie die integrierte Institutionsverwaltung von DATEV zur Verfligung.

Bild 1.8 Kanzlei
und Mandanten-
tibersicht

Bild 1.9 Rechnungs-
wesen - Buchfiih-
rung anzeigen

Bild 1.10 Arbeits-
blatt Buchfiihrung
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4 Klicken Sie doppelt auf den Eintrag Finanzamt. Das Arbeitsblatt Finanzamt wird geoff-
net und zeigt alle hinterlegten Finanzamter aus der Institutionsverwaltung (Bild 1.11)
an. Tipp: Uber das Eingabefeld Schnellsuche kann schnell nach einem bestimmten Fi-
nanzamt gesucht werden.

pe

Bild 1.11 Arbeits-

. O « [ ———
blatt Finanzamt 2 L T

Unsere Kanzlei Nation: [Deutschland v] Anzeige:  |Aktive Instituti v
Mandantenibersicht A
b [} Mandanteninfomationen I |4 = v - ] Oe
3 Gbersi = |Nummer, Bezeichnun it eingebe: v
4 @ Ef’;:d‘?’d"mm Schnellsuche ummer, Bez ung oder Ort eingeben |:|Erweilerle Suche
4 @ Rechnungswesen &+ Finanzamt anlegen
Bl Buchfuhung | Numemer A |Land |Bezeict PLZ [ont [veitere Info A
Bl Jahresabschuss 1010 DE  Saarlouis 66714 Saarlovis
Pl %ef::""wm 1020 DE  Merzig 66653 Merzig
> O P iwitschal 1030 DE Meunkirchen 66512 Neunkirchen
b O} Witschaftsberatung 1040 DE Saarbricken | 66009 Saarbrucken
b [} Zahungsvedkehr 1055 DE  Ssarbrickenll 66009 Saarbricken
4 [ Stammdatenibersichten 1060 DE St \endel 66592 St. \Wendel
[z Adressaten 1075 DE  Homburg (Saar) 66406 Homburg
4 [ Institionen i| 1085 DE  Homburg - Aue. 66406 St Ingbert AuBenstelle
E w AR DE  Charlotenburg 10627 Berlin Finanzkasse i
sgenossenscha 1114 DE  Friedrichshain-K_ 10958 Berlin
E Bendsstandsche Organ.. o
% Fnanzamt| < >

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

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

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

chen ab.
Bild 1.12 Arbeits- [ | - o x|
: DATEV FifaLart
blatt Heute (Kann (( DATEV Arbeitsplatz V.13.35 JOUEY e Cacker la
. . o] Bearbei Angicht  Extr F ilf
je nach Voreinstel- o e 3 feaw T _
lung innerhalb der fE& > R[F]EaE B B0 E QS P sominte cunan> |
; £ Bt t ¢ faiiezesd xTheie < I -
Kanzlei von der e = — . 5
Abbildung abwei- & - Zahlungsverkehr Internet - Browser
b Mardartermformatcren Konlsrlisle  Umsitze Grafic
chen). 4 jwm Benufsgruppe suswihlen
Seantubsrncht T - Alle Bankverbindungen DATEV it
4 [} Rechnurgswesen Tt gemane
E Buchfihrung » S o) [ Gruesiedeis Tampiraan
T T T ) ) Eeweiterte Suche B e~ e
Cont coed
b uﬂmmm - Liquiditateealde: 0,00 EWR ~| %
b [ Pemsomabnintachait
b [ Wetschaftsheratung ; -Ei
R e LEXinform News Datenschutz E_mstellungen fiir thr
b [ Stammdsteniberschien DATEV-Erlebnis
4 [B Aduels fomationen
[ [Hate] i Wir verwenden Cockies und andere Trackingtechnologien, die
H Informaticnen auf Ihrem Encigerst abrufen oder speichem
= ltnnen. Ertedlen Sie uns ihre Einvilligung. verarbeiten wir lre
Y= personenbezogensen Daten fiir Analysen und Optimeerungen
wig auch 2u Marketing- und Wirbezwecken. Hierzu wirden
Informationen tedweise an Dienstlester weitergegeben, cie
T sich in ginem Drittland befinden kénnen und kein
e vergleichbares Datenschutzniveau sufwaien. Mit sinem Kick
® auf _alle Cookies skaeptieren” stimmen Sie diesen
[ Aufgaben = lnhat enfugen + bnhak erfugen Vararbaitungen und der Waitergabe Ihrer Daten 2u. Sie kiinnen
% Digitale Kommunikation mit Ins... Ihre Einwilligung jederzeit in den Coolie-Einstellungen im
+ A Fogter widerrufen. Klicken Sie auf die Cockie-Einstellungen,
urm mahr zu grfahren, wiiters informationan finden Sie in
El Auswertungen uriseren Datenschutz-Hinweisen, Impressum
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Tipp: Uber den Link + Inhalt einfiigen kdnnen Sie weitere aktuelle Informationen wie z. B. Fris-
ten und Bescheide, Abgleichinformationen, Aufgaben usw. anzeigen lassen.Sollte der Bild-
schirm bereits komplett mit Informationsfenster belegt sein, kdnnen Sie ein beliebiges Infor-
mationsfenster schlieen und kommen somit auf den Link + Inhalt einfiigen, um ein anderes
Informationsfenster anzeigen zu lassen.

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

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

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

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

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

®  Aufgaben ist ein zusatzliches Werkzeug fiir den Programmbereich DATEV Eigenorgani-
sation.

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

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

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

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

B. Der eigentliche Arbeitsbereich

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

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

Tipp: Uber den Meniipunkt Fenster kdnnen Sie zu weiteren Arbeitsblittern wechseln sowie p
einzelne Arbeitsblatter oder alle Arbeitsblatter schlieBen.

23



Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

DATEV Arbeitsplatz V.13.35

G

[pATEV Hfe-Corter

Bild 1.13 Der
Arbeitsbereich

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
B E G e B [FRER]EEE A a2 A E @ @@ @ oo [<Auwan> |
 Oversicht % % |Mandsntencbersiht | Buchfilhrung % :
Unsere Kanzlei { Kortaxtbezogene Links R ox
[ Mandantenibersicht ¥ - Aktuelles Kalenderjahr ;
b Ll Mandanteninformationen ) Leigtung starten
) Gomcifbeldiboraters + [Zentr- Mandant ocer Name oder Mandant ~] =) : Funktion ausfihren
Gesamtibersicht [ Erweiteste Sucke [M T e T
2 [l Rachnungswesen ¥ Mandantendaten bearbeten
& (Bushithung| < Mandart anlegen < Leistung anlegen » Dokumente erstelen
Pt [ Tranteien_| Programm | 2o Mandart ] s Eiatemsen
[& Cortroingrepont comfcn & Aufgabe efassen
b [0 Stevem
b [l Personahwinschait Online A i
L g + MyDATEV Mandantenegistierung starten
b [ Stammdatenibercichten
4 [} Axtuele Informationen
Heute
© Programmsuche R %
C{ |f'?n;v..r':7r schen I =2

C. Der Zusatzbereich

1 Zum Anzeigen klicken Sie im Arbeitsbereich auf das Arbeitsblatt Mandanteniibersicht

Bild 1.14 Man-

danteniibersicht 2 Amrechten Rand wird der erste Zusatzbereich sichtbar. Hierzu zahlen die Leistungstiber-
- Zusatzbereich sicht @, die Programmsuche © und Kontextbezogene Links / Programm 6ffnen @.
@ ' DATEV Arbeitsplatz V.13.35 (ATEY e Genter J X “
Datei Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
DE@ e~ %R EEEN [E s B @ 25 @@y ¢ Schnelinie [ <Aumaan> |
| Onecsht * % [rerdsienbersin % Jouchiihrng % [ =
Unsere Kanzlei | Kontextbezogene Links R ox
[ Mendanteniberscht ¥ - Aktuelles Kalenderjahr 9
b [ Mandantenrformationen o » Leistung staten
4 [ Geschhsfeidiberschien v [Zentr. Mandant oder Name oder Mandant | o Funktion ausfihren
|8 Gesamtibersicht E Suche TW W A
a0 Mandartendsten besbeten
E% < Mandant anlegen  <i* Leistung anlegen Dckumente eteden
U‘g Jahresabsc *"m«‘ _ Transferient | ﬁwmw Unternehmensname kurz | Leistung L&“ MR
4 beuem
[ Personalwischaft Online Anwendungen
v g w“"""‘“‘:‘:“' MyDATEV Mandartervegistienung starten
I [ Stammdatenibersichten
4 [ Aktusle nfomationen
[ Heute
: Programmsuche [ 3
Q [Frogramn suchen " ]E
Programm 5ffnen o R ox
| Bestandsdienste Rechnungswesen 3}
T Obersicht DO Finanzvenwatung -8
| Kandei-Daten Rechnungsiwesen 3
&l Telemodul DO Rechnungswesen g
€8 Zahlungsverkehr 3

Am unteren Rand erscheint ggf. ein zweiter Zusatzbereich @ mit Informationen zu den
Stammdaten eines Mandanten. Da im Beispiel in Bild 1.14 noch kein Mandant angelegt ist,
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werden hier auch noch keine Daten angezeigt. Bei einem bestehenden Mandanten erhalten
Sie hier Angaben zum Unternehmen. Als Beispiel im Bild unten die Firma Musterholz GmbH Bild 115 Stamm.-
mit der Mandantennummer 333. daten Mandant 333

@ DATEV Arbeitsplatz V.13.35 ARV Contr 1 “
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
D E & e~ R [FREEEE [ Ase B2 P E G @ @i @y Schnellinfo: | <Auswahl> v 2
 Ubersicht " ox cht  |cuchfhrng X z
— — — =
Unsere Kanzlei _ i Leistungsibersicht - Mandant 333 Musterholz GmbH %
B Mandantenibemicht - |
: ﬂ . " ¥ - Alle Mandanten |88 & P e
<d mmlm Schnellsuche - | Zentr. Mandant ader Name oder atem, | v| Gmwﬂsdmm :Mm Seloen
4 [ Rechnungswesen & Mandant arlegen
[5l [Buchihang 1
[8 Jahvesabschiuss |" ierfeld: Spaltenuberschriftfen) hier hineinzieh | b
[ Controfingrepcst comfor Zenk, - Neme | v | Ort | Mandsi ,
L 233 Musterholz GrabH = : 4
b [ Personaiwirschaft
b [ Witschaftsberatung
b [l Zahungsverkehr
b Ul Stammdateniibersichten w Details
4 [ Aktuede Informationen
[E Heute [ = ¢ Programmsuche rx
; : Q !Ff:;fa.w suchen ] =]
Mandent 333 Musterolz GrbH 2xi
Urtemehmen  Adesse  F katon Vi fizienung »
—Angaben zum Un!
u h tholz GribH e Hontextoezogens Links | Programm cffnen
kurz: Musterholz GrbH : =
--------- Letzte Anderung: 27022023 12.18:56 ziSmaen e X
i Unsere Kanzlei 23l Dokumentenablage 59
4 Aufgaben 5 Dokumentenkorb g

1.5  DATEV Arbeitsplatz anpassen

Der DATEV Arbeitsplatz ldsst sich nach individuellen Wiinschen anpassen. Dazu stehen lhnen
im Programm mehrere Moglichkeiten zur Verfligung.

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

den. Alternativ verwenden Sie das Menu Ansicht.
Bild 1.16 Bereiche

i( \ DATEV Arbeitsplatz V.13.35 ;in-undauswen-
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe e

A & e~ B|¥]RE gggg@Suchen@%Aﬁﬁﬁ@@EE

0060 e 6

o Navigationsbereich: Ubersicht 0 Zusatzbereich: Programm 6ffnen
9 Zusatzbereich: Kontextbezogene Links 9 Arbeitsbereich: Suchen
9 Zusatzbereich: Programmsuche @ Arbeitsbereich: Gruppierfeld
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Bereiche ein- und ausklappen

Sie kénnen auch einzelne Bereiche mittels des Pin-Symbols & @ automatisch einklappen.
Klicken Sie auf ein Pin-Symbol und der Bereich wird reduziert. Um einen Bereich wieder ein-
zublenden, klicken Sie auf das entsprechende Register mit dem Namen des Bereichs ® (Bild

1.18).
Bild 1.17 Pro- P A
gramm dffnen: T
ausgeklappt Lesting mico
Bild 1.18 Pro- > !?me:l
gramm dffnen: b Zahungsverkehs
eingeklappt 4"\ Bocaloims muac

i x  Leistungsiibersicht - Mandant 333 Musterholz GmbH

A SEPA-Mandatsverwatung

wieder auf das Pin-Symbol.

pe

Bild 1.19 Hilfe
anzeigen

Hilfefunktion

L x|®
4 Leistung anlegen
3
I Rechnunggwesen
b Py TRy =
b Zshungsverkehr 333129@05} )
MR
mandantengenuizie emummer
5
&
|
1=
w Details
© Programmsuche L |Z|
o! x r{lﬁfv;.l-?;q:m.-"m |E|
a8
[}
58
58
-

sy

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

Um die Hilfefunktion aufzurufen, klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf das Symbol Hilfe
©. Das Hilfefenster wird jetzt am rechten Fensterrand angezeigt @.

DATEV Arbeitsplatz V.13.35

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe

Ubersicht

Unsere Kanzlei
Mandantenibersicht
I+ [} Mandanteninfomationen
4 [ Geschahefeldibersichten
Bl Gesamzbers

% x [Tandantenubersht * |sucnf x

TV - Alle Mandanten 3|

Schnelsuche = |Zentr. Mandant oder Name oder alem. Suchname oder abw. Manda ~

[DATEV e Corter

DE & B [%’lﬁ]:ﬁ]gglif [ﬁ Su(her!]'_a] 2aHin e @iai ® %k Schnellinfo: | <Auswahl> v B

| [ Gruppierfeld

4 Mandart anlegen

| [ Enweiterte Suche

Buchfiihrung
[ Jahvesabschiuss ppierfeld: Spaltenoberschrififen) hier hineinzi

Zents. Mandant | Name

| Typ | Ort | Mangatsverantwortung (Mame)

333 Musterholz GmbH
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Wenn Sie die Hilfe aktivieren mochten, klicken Sie auf den Eintrag Mandanteniibersicht. Sie
gelangen anschlielend zur Hilfefunktion von DATEV Arbeitsplatz. SchlieBen Sie dann den
Zusatzbereich fir die Hilfe wieder, indem Sie auf das X-Symbol klicken,

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

meine Einstellungen auf die Schaltflache Fenstereinstellungen auf Standard zurticksetzen.

Ubungen: Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz
p 7

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

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

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

" Suchen Sie liber die Schnellsuche die Arbeitsagentur Siegen.

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

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

" Lassen Sie die Ubersicht Unsere Kanzlei automatisch einklappen.

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

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

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

Voriiberlegungen wir fiir den Ubungsfall verwenden.
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Die Unternehmensgriindung

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

Voriiberlegung

Mit welchem Geschéftsjahr wollen Sie begin-
nen?

Haben wir evtl. ein abweichendes Wirtschafts-
jahr?

Mit welchem Kontenrahmen soll gearbeitet
werden?

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

Werden die Auswertungen der Buchhaltung im
DATEV-Rechenzentrum vorgenommen?

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

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

Firma?

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

Werden Daten aus Kanzlei-Rechnungswesen in
andere Programme exportiert?

Wie wird die Datensicherung realisiert?

Achtung

Geschaftsjahr 2022, Beginn 01.01.2022, Ende
31.12.2022.

Nein
In unserem Fall mit dem Standardkontenrah-
men SKRO3.

Soll-Versteuerung, Umsatzsteuervoranmeldung
monatlich.

Nein, ohne die Anbindung DATEV-Rechenzen-
trum.

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

Ja. Es wird eine Geschaftskasse gefiihrt.

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

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

Nein, kein Export der Daten.

Die Datensicherung wird benutzerseitig durch-
gefiihrt und archiviert.

In unserem Ubungsfall arbeiten wir mit dem Jahr 2022, damit in diesem Buch der Jahresab-
schluss und der Jahreswechsel auf das nachfolgende Jahr 2023 durchgefiihrt und thematisch
behandelt werden kénnen.

Wiirde man das Jahr 2023 angeben, ware kein Jahreswechsel auf das Jahr 2024 mdoglich, da
der Kontenrahmen fiir das Jahr 2024 erst mit einem Programmupdate im Dezember 2023 ins
Programm DATEV Kanzlei-Rechnungswesen ibernommen werden kann.
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In diesem Buch wird der Kontenrahmen SKRO3 verwendet. Im Anhang finden Sie zum Lehr-
buch einen Kontenplan mit Kontenbezeichnungen und Kontennummern, der in dieser Un-
terlage verwendeten Konten. Dieser ist auch zum Download verfiigbar.

Ein wichtiger Hinweis:

Wenn Sie die Buchhaltung fiir eine Firma durchfiihren oder in der Abteilung Buchhaltung

arbeiten, sollten Sie folgende Punkte immer beachten:

B Machen Sie sich mit der Firma vertraut.

B Was macht die Firma genau?

B Wie sind die Geschéftsabldufe in der Firma?

B Welche Ware wird produziert/vertrieben?

B Welcher Wareneinsatz wird fiir die Produktion benétigt?
Notizen:

31



Die Unternehmensgriindung
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Arbeit mit Mandanten

In diesem Kapitel lernen Sie, ...

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

wie Mandantenstammdaten bearbeitet und erweitert werden.
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Arbeit mit Mandanten

3.7  DasDATEV-Rechenzentrum

Welche Funktion hat das DATEV-Rechenzentrum?

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

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

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

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

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

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

3.2 Mandantanlegen

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

Zum Anlegen der Firma gehen Sie wie folgt vor:

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

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

@ | DATEV Arbeitsplatz V.13.35 [CATEV Fifle Conter
Datei  Beorbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
DE & s> % |?’}:= rﬁlgg =] W:hl’ﬂl@ 2abi@ e aﬂf ® .!15 Schnelinfo: | <Auswahl> v | o
¢ Dbersicht & % | Mandantenibersicht x S
|Unsere Kanzlei [l Gbersicht - Mandart 333 My G & X
O e ¥ - Alle Mandanten (& = e
40 & e s = |Zenir, Mandant oder Name oder akem. Suchname oder abw, Mandz vl g £ ;u:he * Buchiting 2021 .
4 [ Rechmungswesen g Buchfihrung 2022
@ Buchithnng =| Jarvesabschiues 2022
(& Jatwessbschiuss 4 Personalwinschah
GD Contrlingreport confor [ R o (o) | Gl Lomabeechrung 2022
Steuem 4 Zah
[ Personatwitschakt E3 Zahhngaverkehr
[ Watschatsberatung 4 Beratemummer v

Bild 3.1 Mandan-
2 Esoffnet sich das Programmfenster Neuen Mandanten anlegen - Stammdaten - Mandant ~ teniibersicht
mit dem Arbeitsblatt Mandat ©).

(’( | DATEV Arbeitsplatz V.13.35 [oarevHte Corver
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
‘DE& e~ B EREREE]E (R s S]] @ 2B 0 @ @@ © | Schaelinfo: [ <Avswani |
Unsere Kanzlei - ! Leistungsibersichit -
E| |Mandantentbersicht - Alle Mandant e
| TP T e Mandanten &a| _ + Loung g
4 B%ﬁ;ﬁﬂwm Schnelsuche -~ |Zm1r. Mandant oder Name oder altem. Suchname oder abw. Mandz vI gfwafﬁ:ucho -:-MW::
4 od‘rl.mqmun 4 Mandart anlegen g.. | Buchit
%W. (3] Neuen Mand: legen - § : —
. DEQE::"WW Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster Hilfe
b O Pesonatvitschedl: L B |« BRBE | <> A% 0 ?issl@l@ @]@lj (® Feedback geben
b [ Witschaftsberatu :
b 0 Zahh M“;w R ox Nandatx-
i Ll Stammdatenibersichy ~ Zentrale Mandantendaten A
4 mgmm:‘mm 7 Mandat @ Zectrale Mand-Ne:| 10000] 3@ bi|  Mandantseit | @) bis: @ s
(®) Unternehmen O Einzelunternehmer
[@ A b zum U i+ Vi ani
agressatyp:  [Untemehmen/Verengwg | - 1] [
S e | v]
nsere Kanzlei
4 Aufgaben i L ]
S Digitale Kommunika| R ASTERTRER AT <keine Angebe> 7 v
Bild 3.2 Neu-
en Mandanten
anlegen
Zentrale Mandantendaten
1 Im nachsten Schritt missen jetzt die Mandatsdaten angegeben werden. Dazu stellt Ih-

nen das Programm diverse Eingabefelder zur Verfiigung.

Geben Sie die zentralen Mandantendaten der Firma Perm GmbH, wie in der nachfolgen-
den Abbildung (Bild 3.3) dargestellt, ein. Die Felder, die zwingend einen Eintrag erfor-
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Bild 3.3 Zentrale
Mandantendaten
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dern, sind gelb gekennzeichnet. Felder, bei denen im aktuellen Zusammenhang keine
Daten erfasst werden diirfen, sind gesperrt und grau hinterlegt.

Mandat *
Zenrale Mand-Nr:|  20000) = b Mandantseit [01.01.2022 )] bis: | St [okiv ||| Fefigstelien
Mandantentyp festiegen: | ”@. 3

(@ Unternehmen O Einzeluntemehmer O Natrliche Person

Angaben zum Unternehmen/Vereinigung

=10
Anrede: V|
Unternet |Pem GmbH |
Unternehmensform: [GmbH <]
Uneetensse. | |

.| Kommunikation und Adresse Ubemehmen
A Sraterad )
Stralle: | ) B ]
PLZIOfE | | |
Lans =3 4
Telefon/Fax: [ | | ]
E-Mail: [ ]
—Vorschau der d h

Mand; bezeich [Penn GmbH |

Fertig stellen

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

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

2 Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfliche Fertigstellen €.

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

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



Mandant anlegen

Achtung: Da wir in unserem Ubungsfall mit dem Geschéftsjahr 2022 beginnen, muss unbe-
dingt das Jahr 2022 angegeben werden. Beraternummer: 129805. Geben Sie diese Daten
- wie nachfolgend dargestellt - ein und bestétigen Sie mit OK.

3 Leistungen anlegen - 20000 Perm GmbH x Bild 3.4 Leistungen
anlegen
Beraternummer 'S
Jahr: Berater: Mandant: Basis: Datenpfad:

O e -

Jahr: Berater: Mandant: Basis: Datenpfad:
o Buchfihrung | 2022| [ 129805) [ 20000] B [ C:ProgramDataiDATEVIDATENR |
[ Jahresabschluss [ | ] [ | » [ IE

Stevern
Jahr: Berater: Mandant: Basis: Datenpfad:

[] Gescndarte - und einheitlichs -

-
[
|

I
[] Gewerbesteuer | ]
[ Kerperschafistever Il ]
[ Kapitalertragstever | ]

| [
J
I

Personalwirtschaft v

9 senecen |

= XXX

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

[ e I £ 5.5 Adresda-

ten erfassen
‘]E Angaben zum U h

Anrede: [Fema ~]  Untemehmensform: | GrbH
Unternehmensname: |Pem GmbH | Alternativer Suchname: |Pem GmbH
Unternet kuz: [Pem GabH ] Status: kv~
e et Bk |t X
4 Neue Adwesse anlegen > Mandanten-Rechnungsempfanger/-acresse festiegen = K denzadresse festiegen
71 Adressanderng an die Finanzverwaliung ibermitteln
Giligven:  [01.01.2022 @ |bis: | @
Adresszusam: | | [Dimenual gesndan] < Notiz anlegen/bearbsten
. — 2]
StraBe: [Léhestrate 25 | IFri_n:rm"et:.nhM
Lihstratie 45
Pzon  [55068] [Kobien: || Se0es Kablen:
Lang: | Deutschland -
[ g
DA 2

5  Klicken Sie anschlieBend auf das Register Kommunikation und erfassen Sie die Kommu-
nikationsdaten fiir die Ubungsfirma Perm GmbH.
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T T T T T T

=+ E-Mal-Adresse des Rechnungsempfangers festlegen

Anzeige: | Alle Kommunikationsverbindungen

Telefon: 149261 125253 |[%] [Bemedung engeben | Asandars FGL [X]
| =+ Newe Telefonnummer eingeben |

E-Mail: | + Nevwe E-Mat-Adresse eingeben J

Internet: www.perm. de [@)] [Bemetkung aingeben | (A Standard [%]

» Newe URL egeben

Fax: +49 261 125255 [Bemedung engeten 1=

+ Neve Fan

mmer angeben

Sonstige: + Mewe sonstige Mummer engeden |
Ell  Erfassung von Telefon- und Faxnummern im DIN-Format: aktiviert (siehe DATEV Arb latz | Extras | Ei
Bild 3.6 Kommuni-
kationsdaten Achtung: Ein A\ Symbol weist ggf. darauf hin, dass in den Systemeinstellungen des Betriebs-
systems fiir eine Internettelefoniemdglichkeit bzw. Faxfunktion zusatzliche Einstellungen
vorgenommen werden miissen.
6 Klicken Sie auf das Register Finanzamt, um die Finanzamtsdaten zu erfassen. Unser
Steuerberater hat uns die Daten fiir die Finanzamtangaben und die Steuernummer mit-
geteilt: Finanzamt Koblenz, Steuernummer 22/127/31666
Bild 3.7 Ort einge- Geben Sie im Feld Giltig von den  guiguen 01012022 bis:
ben und Finanzamt 01.01.2022 ein. Um anschlieBend das
tibernehmen . . . . Land: [ Deutschians ~]
Finanzamt auszuwahlen klicken Sie auf —
. Finanzamt: Koblenz V]2
das Auswabhlfeld Finanzamt und geben FANY | e
hier den Ort Koblenz ein. Das Finanz- 272 Keblenz
. . . — Bankverbindung
amt wird angezeigt und kann tibernom-
men werden (Bild 3.7).
Im Feld Steuernummergeben Sie die Steuernummerder FirmaPerm GmbH22/127/31666
ein, siehe Bild 3.8.
Bild 3.8 Register [';d—ﬂm";'.;"— .—u—':—Bé;k—l R i T Erw. Untemehmensnamen | Korespondenz |
Finanzamt [ - : g : g e
< Neue Finanzamtsverbindung anlegen
| cagvon:
| Lena: | Deutschland v
Fi [2722 - Koblenz ~] :a:o
| s . [22112731688
| —Bankverbindung des Finanzamts
| BLZ: Bezeichnung: Kontonummer:  IBAN
|=] [57000000 | [BBK Koblenz 9 | [57001517 | [DEO4570000000057001517

v |Dela§ zum Finanzamt |

| Mummer: 2722

| Titel: Finanzamt
Bezeichnung: Koblenz
Land: DE
zustandiges Kassenfinanzamt: 2713/ DE/F Land kasse Daun
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Mandant anlegen

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

e Die Bankverbindung des Finanzamts Koblenz wird automatisch hinterlegt.

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

gend abgebildet - an: mensdaten
[ Adresse | Kommunikation | Benk | F | Untemehmensdaten | Enw. Untemehmensnamen | Komespondenz |
< Gemeindezuordnung der Hauptbelriebsstatte bearbe [ Steuerberater ist Empt

U Herstellung und Vertrieb von Hard- und Scftware

Ort des Firmensi |Koblenz ]  Grindungsdatum: [z G|
Land des Fi i [r‘ hland v] Gesellschaftsvertrag vom: (01.01.2022  [3)
Wirtschaftsjahr: 01.01.-31.12. Aufié d 73]
Art der Ergebnisaufteilung [ <Heine Angab VI Aufiésungsverfahren: <Keine Angabe>
les Recht
Naticnales Recht: [ Deutschland v
Klassifikation der Wirtschafts- I [ | 3l ==
zweige nach WZ 2003:
Kiassifikation der Wirischats- | ] 9 3 3
zweige nach WZ 2008: — -
UStlaNe.; [oe[v] [130504827 Glaubiger-ID: [ Q | @
Bundesland: I Rheinland-Pfalz ~ Bundesland MAD: [ Rheinlang-Pfalz V|

Registergerichtsinformationen

Registereintrag: [ Hancelsregister v Registergericht [Koblenz |

Regtr s e © togmenan [pT01E DD

Firmenname laut Register- | o
gericht: | [[Prifen. |

Hinweis: Die Glaubiger-ldentifikationsnummer (siehe Bild 3.9 @) ist ein verpflichtendes Merk-

mal zur kontounabhéngigen, eindeutigen Kennzeichnung des Glaubigers einer Lastschrift. p
Sie wird im Rahmen des SEPA-Lastschriftsverfahrens, das zum 01.02.2014 verpflichtend wur-

de, verwendet. Sie ermdglicht zusammen mit der Mandatsreferenz eine eindeutige Identifi-
zierbarkeit eines Mandats einer Lastschrift. Unternehmen miissen diese bei der Deutschen
Bundesbank beantragen.

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

8  Unsere Ubungsfirma wird am 01.01.2022 gegriindet. Klicken Sie daher bei Klassifikation
der Wirtschaftszweige nach WZ 2008 auf das Symbol Branchenschliisselauswahl @ (siehe
Bild 3.9 oben).

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

Bild 3'10“an_ o5 Branchenschlussel-Auswahl - m] X
chenschliissel-Aus- B
wahl Geben Sie unter Suchen nach einen oder mehrere Suchbegriffe ein. Ubemehmen Sie eine als schlusselbar gekennzeichnete Branche aus den A
Suchtreffern
oder der Branchenstiuktur (Suchlrelfer sind fabig markient) ~——— —  __ v
Suchen nach: = schlisselbare Branche
Hardware @ | Suchen | [Ansicht ]
Branchenstruktur: Suchtreffer:
5] Herstellung von Druch grissen; Venvielfaltigung von bespieten T | | Branchenschiissel  Bezeichnung
= Kokerei und Mineraliverarbetung B '
E Herstelung - pr—— o Eraosgriossn B sz020 Eibingung von Berstungaeistungen auf dem Gebiet
= Herstellung von Gummi- und Kunststoffwaren B 71122 Ingenieurblros fr technische Fachplanung und Inge!
'.Huﬂellmgvon(ilasmd"" . Keramik,, Ve ng von Steir
l_ Metallerzeugung und bearbetung
5] Herstellung von Metalazeugrussen < >
] = 01 . "
L=| Herstellung von D dungsg hen und optis =
@ L Herstelung von elektronischen Bauel und Leterplatt Erliuterung:
[ 26200 H g von D beitungsgeraten und peripher
[21 76 30 0 Hersdellina von Geraten ind Findchittnaen der Telekom: Y | | 26.20.0 - Herstellung von Datenverarbeitungsgeraten und
< > ph Geriten
Zusatzangaben zur Branche:
| Abbrechen | | e

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

Bild 3.11 Ergebnis ripheren Geriten” angezeigt ©.
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Adresse | Kommuniation | Bank | Fi | Untemehmensdaten | Enw. Untemet | Komespondenz |
= Gemeindezucrdnung der Haupthetriebssttte bearbeit [ Steverb ist Empfangsbevellméchtig
Unterneh ¢ |Herstellung und Vertrieb von Hard- und Software
Ort des Firmensitzes: |Kablenz | Grindungsdatum: 0.01202 fig
Land des Firmensit [o v|  Gesellschafisvertrag vom: [01.01.2022 _[ig)
Viirtschatisjzhr: AufiGsungs datum:
Art der Ergebrisauftei [ <Keine Angabe> v| Al verfahren: <Keine Angabe>

Recht
Nationales Recht: [Deutschiand -
g ths N | B
g:::fms;z‘&mhm [26200 eh- dlung von D rbeitungsgeraten und peripheren Geraten | B[
USt-ldN.: [oE[~] [130504827 Glaubiger-ID: [ | 7
Bundesland: [Rheinland-Flalz | Bundeslznd MAD: [ Rheintand-Fialz -]
Registereintrag: lHnr\delsreﬁisb« w Regi |Koblenz I
Register-Nr.: [HRB 14520 |© Eingetragen am: 00202 5
:Ln;ﬂnmlamﬁegimv | ] | Prifen...




Mandant anlegen

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

11 Klicken Sie fur den ndchsten Schritt auf das Register Erw. Unternehmensnamen. Hier kdn-
nen Sie flir Auswertungen und Listen in Kanzlei-Rechnungswesen einen erweiterten .73 15 Erweiter-
Unternehmensnamen angeben. Geben Sie den erweiterten Unternehmensnamen wie  ter Unternehmens-
folgt an: name

[enset* unternehmenvercinigung > [—
[ﬁ Angaben zum Unterneh

Anrede: [Fima ~|  Untemehmensform: [ GmbH [v]
Unternehmensname: |Pe1m GmbH ] Alternativer Suchname: IPsm GmbH

Unternet kurz:  |Pem GmbH Status: [aiv — ~

| Adresse | | ik ati Bank | Fi || } . Eml hmensnamen | } .l '

—Unternehmensname 2 zeili
Unternehmensname 1. Zeile: [Fima Perm GmbH

Diese Felder werden z B. ven
Korperschaftsteuer und
Ges. u. sinh. Feststellung

Unterneh 2 Zeile: |Hard-und Software ]
Wenn Sie diese Felder nicht fullen, wird fir die Prog bindung das Feld U h
=U h ame 3 zeilig
o Diese Felder werden z B.
Unternehmensname 1. Zeile: l | von Kanzlei-Rechnungs-
. wesen als "Erweiterter Man-
Unternehmensname 2. Zeile: | | dantenname’ verwendel

Unternehmensname 3. Zeile: | |
\Wenn Sie diese Felder nicht fillen, wird fiir die Prog bindung das Feld “Unterneh:

12 Klicken Sie auf das Register Korrespondenz. Hier kdnnen Sie fir den Schriftverkehr die
personliche Anrede und die Gruf3formel definieren. Geben Sie die Korrespondenzstan-
dards - wie nachfolgend dargestellt - an:

lAde; §m[§a&|mm_m[ui _[%w - __. . Bild 3.13 Register

Sehr geehrte Damen und Hemen > Akualisi Korrespondenz
Briefanrede: otk " : & Akluzlisieren | v

Grubformel: v
Freundliche Grube ~
Hochachtungsvell

Mit den besten Empfehlungen

Mit bester Empfehlung

Mit kollegialen Grullen

Mit kollagialem Gruf

Mit freundlichen kollegialen Grullen

Mit freundlichem kollegialem Grufl hd

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

13 Klicken Sie abschlieBend in der Standardsymbolleiste auf das Symbol ES =
Speichern.

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

Achtung: Beim Anlegen des Mandanten wurden bisher lediglich die zentralen Stammdaten der
Firma Perm GmbH erfasst. Welche Daten fiir den Mandanten zusatzlich fiir die Buchfiihrung
anzulegen sind, sehen Sie im Abschnitt Hinweise (Bild 3.14).

Bild 3.14 Weitere Sie erhalten unter anderem den Hinweis, dass fiir die Buchhaltung ein Kontenrahmen erfor-
Daten derlich ist @ (Bild 3.14).

e, e
E',' zum Ui

Anrede: |Fioma v|  Untemehmensiorm: GmbH |v I
Unterneh |Pemn GmbH | Alternativer Such |Pem GmbH |
U } kurz: |Parn GmbH Status: aktiv v
| Adresse | Kommunikation | Bank | Finanzamt | Untemehmensdaten | Enw. Untemeh Komespondenz |

Biobareds Sehr geehrte Damen und Hemen, _@ Aktualisieren | »

Grub [Freundiche Grige V]

Hinweise | Historische Werte | Notiz fir Untemehmen ‘Perm GmbH'

: Hinweise
|Beschreibung

A = Die Erf; g eines Standardh b isterforderlich
A ~ Die Erf; g der Umsatzbesl gsartisterforderlich

i\ = Die Erf; g des Umsatzb gszei isterforderlich.

i\ _, Das Feld 'SSFP muss einen der folgenden Werte besitzen: 'DATEV-SSFP fir SKRO1, DATEV-SSFP fiir SKRO2. DATEV-SSFP fiir SKR03, DATEV-SSFP fir SKRO04, T
ol Einzelhandels-SSFP, Fiat-SSFP. Gartenbau-SSFP. Handwerks-SSFP. Hotel- und Gaststatten-SSFP, Industrie-SSFP, OPEL-SSFP, Peugeot/Talbot-SSFP. Renault-S
A - Die Erf g einer Zuordnungstabelle ist erforderlich

& = Die Nutzung der Offene-Posten-Buchfihrung ist festzulegen.
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Mandantendaten Rechnungswesen

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

1 Klicken Sie dazu in der Ubersicht unter Mandantendaten Rechnungswesen doppelt auf
den Eintrag Grunddaten Rechnungswesen @ (Bild 3.15). Das Arbeitsblatt Grunddaten
Rechnungswesen @ wird zur Eingabe gedffnet, Beginn und Ende des Wirtschaftsjahres
wurden bereits aus den zentralen Mandantendaten Gibernommen.

Bild 3.15 Grundda-
ten Rechnungswe-
sen erfassen

4] 20000/ Perm GmbH - Stammdaten - Mandant

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster Hilfe
E« BRE S~ L% (¥[EC0E ﬁl@Mormmg,ba
 Ooersc # % [tancatJunteme oy %] < I

~ Zentrale Mandantendaten e e = o

2 01.01.2022 5 3122022
@ Startsete Beginn: Y] Ende:  [31
4G M v Basisdaten
) o fur{ DATEV-Sta |¢Ksin¢m:be> <
haber fir Rech vedbung
b =) Rednmeemfa-w [] Kentenrahmen des Folgejahres nutzen
4 Untemehmen/Vensinigung B o
4 9 Neue Bezehung anlegen Lange der Sachkonten: 4 &
4¢ Betriebsstatte e
4 Gesellschafter Basiswahrung: |Euro V|
e s
Besteverungsart [ <Keine Angabe> -]
Voranmeldezeitraum: | <Keine Angabe> vl
Meldezeitraum ZM: [ <Keine Angabe> ]
[ Kanzleikentenbeschriftung nutzen MK hriftung in GroB-/Klei ibung

Jahresabschluss

- Kentenfunkticnen - —
. [ Kanzleifunktionen nutzen [ Individuelle Funkticnen nutzen

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

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

|Mandat % [L hmenNerels x| Rec g x_ Bild 3.16 Konten-

rahmen auswdihlen
Beginn: [§]01.01.2022 | Ende:  [31.122022 |

DATEV-Standardkontenrahmen: [ SKRO3 (DATEV-SKR Prozessgliederung) [+ |©
<Keine Angabe> ~

Lange der Sachkonten: SKR03 (DATEV-SKR Frozessgliederung)

SKR04 (DATEV-SKR Abschlussgliederung)

Basiswahrung: SKR14 (Land- u. forstw. Kontenrahmen)

SKR42 (Vereine, Stiftungen, gGmbHs)

g SKR45 (Heime u. soziale Einrich

SKR47 (Kontenrahmen fur Korrmumnj

Besteusrungsart: SKR4S (Kontenrahmen fur Versine) e

=1 h

3 Lange der Sachkonten und Basiswahrung
In unserem Ubungsfall ist die Basiswahrung Euro. Die Standardeinstellung fiir die Linge
der Sachkonten ist mit 4 Stellen vollkommen ausreichend.
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Bild 3.17 Umsatz-

Arbeit mit Mandanten

4 Umsatzbesteuerung

Geben Sie die Einstellungen fiir die Umsatzbesteuerung wie folgt an: Uber das Feld
Besteuerungsart legen Sie fest, ob das Unternehmen die Umsatzsteuer nach der Soll-
versteuerung oder die Istversteuerung abfiihren muss. Aulerdem muss tber das Feld
Voranmeldungszeitraum der Voranmeldezeitraum angegeben werden.

Laut Herrn Wichtig sind Sollversteuerung @ und Voranmeldezeitraum monatlich @&

besteuerung anzugeben.
[ =T ore ¥ [ -
Baginn: 3§ 01.01.2022 Ende: (31122022 |
Basisdaten
DATEV-Standardkontenrahmen: [ SKR03 (DATEV-SKR Prozessgliederung)  +|® BranchenpaketiLasung: [ ckeine Angabe> v
Linge der Sachkonten: 4 12
Basiswahrung: [ Euro w l
—Umsatzbesteverung
Besteverungsart: g Scllversteverung v]® [ Fristverlangerung fir UStVA
Voranmeldezeitraum: e Menat v]© e Datenibermittung USIVA ber DATEV-RZ-Dienstieistungen
Meldezeitraum ZM: G <Keine Angabe> v]© Dateniibermittiung ZM iber DATEV-RZ-Dienstleistungen
—Kontenbeschniftung
[ Eanzleikontenbeschriftung nutzen A Kontenbeschriftung in Grof-/Kleinschreibung

pe

44

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

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

Exkurs Umsatzsteuer

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

Die Umsatzsteuervoranmeldung muss monatlich abgegeben werden, wenn die Umsatz-
steuer des vorherigen Jahres 7.500,00 € (iberschritten hat, sonst betragt dieser Zeitraum ein
Vierteljahr. Lag die Steuer im letzten Jahr héchstens bei 1.000,00 €, kann das Finanzamt von
der Verpflichtung zur Abgabe der Voranmeldungen und Einrichtung der Vorauszahlungen
befreien (§ 18 Abs. 2 UStG).



Mandant anlegen

6  Kontenbeschriftung, Kontenfunktionen, Anlagespiegelfunktionen und Konteniiberleitung
In diesem Schritt werden die Einstellungen fiir den ausgewdhlten Standardkontenrah-
men beeinflusst. Es kdnnen individuelle Kontenfunktionen vorgenommen und diese
kanzleiweit eingerichtet werden.

Bild 3.18 Einstel-

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Individuelle Funktionen nutzen @, damit im spate-
lungen Standard-

ren Verlauf dieses Buches Konten umbenannt werden kénnen. kontenrahmen
[mandat X [unterehmenjverenigung % | Grunddaten Rech x
Beginn: [ 01.01.2022 Ende:  [31.12.2022
Basisdaten
DATEV-Standarckontenrahmen: SKRO3 (DATEV-SKR Frozessgliederung) v |® BranchenpaketiLosung: ckeine Angabe> w
Lange der Sachkonlen: 4 15
Basiswahrung: Euro ~ |

-Umsatzbesteuerung

Besteverungsart: Sollversteuerung i |© [ Fristverlangerung fir UStVA
Veranmeldezeitraum: | Menat bt |© ] Datenibermittiung UStVA Gber DATEV-RZ-Dienstieistungen
Meldezeitraum ZM: | <Keine Angabe> v|® Datendbermittiung ZM ber DATEV-RZ-Dienstleistungen
hriftung
[[] Kanzleikontenbeschriftung nutzen FA Ke beschriftung in GroB-/Kleinschreibung
Kontenfunktionen
[] Kanzleifunkticnen nutzen 0 [AIndriduelle Funktionen nutzen
[ Standardfunktionen nutzen Kanzleifunkticnen nutzen [ Individualle Funktionen nutzen
-Kontenuberleitung -
[ Verjshreskonto Gberleiten [ Alternativ-Kontonummer nutzen ml ke des aktuellen Wirtschaftsjahres fur Viorjah gleich nutzen
—Basisdaten Kontenzw fung -
- El  Es sind keine Bereiche definiert
Rechtsform Kapitaigesellschaft v | Die Kont e P Cinestiaz | v
Gewinnermittlungsart Bilanz

Hinweis: Durch die Angabe der Gesellschaftsform GmbH werden in der Rubrik Basisdaten
Kontenzweckpriifung automatisch die Rechtsform Kapitalgesellschaft, die Kontenzweck-
priifung unterstellt eine Einheitsbilanz mit der Gewinnermittlungsart Bilanz eingetragen
und kénnen ggf. auf ihr Unternehmen angepasst werden.

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

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

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

7  Klicken Sie abschlieBend auf das Symbol Speichern. Die Grunddaten Rechnungswesen fir |§| BB
den Mandanten Perm GmbH sind jetzt erfasst (Bild 3.19). —
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[Froncot = unemetmentiereingung ] ~ 1
Beginn:  101.01.2022 Ende:  |31.12.2022

DATEV-Standarckontenrahmen: } SKROI (DATEV-SKR Prozessglisderung) |® EBrancherpaketlosung: | ekeine Angabes v

Lange der Sachkonten: 4=

Easiswahrung: | Euro ~]

11

Besteverungsart ! Scllversteverung ~ |© [] Fristverisngerung fir UStVA
Voranmeldezeitraum: | Monat ¥ |@ [] Datenubermittiung USIVA Gber DATEV-RZ-Dienst

Meldezeitraum ZM: | cKeine Angabe> v|© Datenibermittiung ZM Gber DATEV-RZ-Dienstieis
[ Kenzleikontenbeschriftung nutzen 1= beschriftung in Grol-Keinschreibung

Kontenfunktionen

[ Kanzleifunkticnen nutzen [ Individuelle Funkticnen nutzen

—Anlag getfunktionen

B funkti Kanzleifisnk nutzen [ Individuslle Funkticnen nutzen

Kontentberleitung -
[ Verjahreskento Gberleiten [ Atternativ-Kentonummer nutzen . des aktuellen Wi isjakres fiir Verj gleich nutzen

B Kont

Rechtsiorm [ Kepitzigesellschatt -] 8 Ei':_',“dh""'s‘f"’?f‘m"m -

Gewinrermittlungsart Eilanz
<

= Sondereinstelungen
i % Andem Recht CProgramData\DATEVIDATEN\RWDAT\DAT.

Recht D
Hruveise Werte | Notiz fr Untemehmen Pem GmbH
ST

[5] -+ Der Begirn des Wirtschaitsi kenn nach der Erfassung von Buchungen nicht mehr geandert werden!
i -+ Die Erfassung siner Zuordnung st erforderli
h = Die Nutzung der Offene-Posten-Buchfihrung ist festzulegen,

Bild 3.19 Alle er-
J;?jz;;”ugrxjs‘j:”” Hinweis: Laut dem Register Hinweise unterhalb @ sind jetzt lediglich noch die Einstellungen
¢ fur die Offene-Posten-Buchfiihrung und eine Zuordnungstabelle fiir die Eréffnungsbilanz
bzw. den Jahresabschluss festzulegen. Dariiber hinaus erhalten Sie auch den Hinweis, dass
der Beginn des Wirtschaftsjahres nach der Erfassung von Buchungen nicht mehr gedndert
werden kann.

Die Bankdaten werden in diesem Buch thematisch separat behandelt.

Stammdaten Offene-Posten-Buchfiihrung

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

Nun wird das Arbeitsblatt OPOS fiir die Erfassung der Offenen-Posten-Daten fiir den
Mandanten Perm GmbH geoffnet @ (Bild 3.20). Hier kdnnen weitere Einstellungen fiir
die OPOS-Nutzung festgelegt werden.
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Hinweis: Als OPOS wird in DATEV die Offene-Posten-Buchfiihrung verstanden, das heif3t, Rech-
nungen, Zahlungen und Gutschriften werden auf Personenkonten (Debitoren/Kunden und
Kreditoren/Lieferanten) gebucht. Man bezeichnet dies in der Praxis als Kontokorrentkonten.

= A RE <~ A% B |'§’1§§1®|@| @[@I:]@ Feedback geben _
: Dbersicht B X |Mandat X |Unternehmen/Vereinigung * [ Grunddaten Rechnur xJoros x I

&/ 20000 / Perm GmbH - Stammdaten - Mandant

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster Hilfe

Ia Mandantandat
w

o s —Wirtschaftsjahr ———————————— — —— —
argele Beginn: 01.01.2022 | Ende: 31.122022
4 R Mandat
@® Empfanger fiir Mandanterkomespond... () Offene-Posten-Buchfihrung nutzen Kontengruppen auswahien

&8 Kontoinhaber fur Rechnungsschreibu...
&8 Rechnungsempfanger
4 kg Urtemehmen/Vereinigung

() Kaine Offene-Posten-Buchfihrung nutzen

49 Neus Pezie lagen —HKleindifferenzen —Zahlung 1
4 Betiebsstitte als Betrag: in %:
¢ Geselschafter Debitoren: | iy l
< Gesetzlicher Vedtreter des Untem... Debitoren 0.00 EUR 0.0 s :
‘,E Beziehungsibersicht Zahlungskondition
2 o Kreditoren 0.00 EUR 0.0
£} An.denng?‘mato!:ﬂ - Kreditoren: [ il /Bt |
st Leistungsubersi
AR 7 .
[E] Organisatorische Daten —Ausgleich bei Konten-Nullsaldo unterdricken Zehuograden
&y Geldwaschegesetz
< > Debitoren
v Mandantendaten Rechnungs : Kredi
E guP_é!: S —Raffung bei Guthaben ———— —Faélligkeit bei Gutschrifien ermittelh————
[ Jahresa 38 Debitoren Debitoren

Kreditoren Kreditoren

Laut Herrn Wichtig, dem mitwirkenden Steuerberater, sind folgende Grundeinstellungen fiir Z’:jf('f}fo’zrbe’ts'

die Offene-Posten-Buchfiihrung notwendig:

= Essind alle Debitoren- und Kreditorenkreise anzugeben.

= Kunden erhalten ein allgemeines Zahlungsziel von 14 Tagen. Bild 3.21 Offe-
ne-Posten-Buchfiih-
2 Aktivieren Sie die Option Offene-Posten-Buchfiihrung nutzen (Bild 3.21). rung nutzen
|Mandat X |untemehmen Vereinigung X | Grunddaten Rechnung x Joros = |} Kentengruppen auswahlen X
3;;;.1": e I s ni2zz | sjekammiuoposm«_agm:wgnl:ng:wm
(® Offene-Posten-Buchfiihrung nutzen < Kontengruppen auswahlen %tm =
(O Keine Offene-Posten-Buchfihrung nutzen 5] Kemiengroppe 2
[ Kontengruppe 3
3 Klicken Sie daneben auf den Link Kontengruppen aus- mr::
wdhlen. Es offnet sich das gleichnamige Fenster (Bild & Kontengruppe §
3.22). Die Bereiche von Konto 10000 - 69999 sind fiir e
Debitoren (Kunden) reserviert. Die Bereiche von Konto g
70000 - 99999 sind firr Kreditoren (Lieferanten) reser- ] Komtenzruppe 9
viert. Sie kdnnen natirlich individuell angepasst werden. @ | i

Bild 3.22 Konten-

Fir den Ubungsfall sollen alle Kontengruppen genutzt werden (alle Kontrollkastchen ~ §"ppen auswahlen

aktiviert), klicken Sie zum Ubernehmen auf die Schaltfliche OK.
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4 Laut Herrn Wichtig haben die Kunden ein allgemeines Zahlungsziel von 14 Tagen. Dazu
klicken Sie im Bereich Zahlungsbedingungen unter Debitoren auf den Link Zahlungskon-
dition @ (Bild 3.23).

Geben Sie das Zahlungsziel 14 @ Tage ein und klicken Sie auf die Schaltfliche OK.
Bild 3.23 Zahlungs-  |Mandat % |Unternehmen Vereinigung X | Grunddaten Rechnungswesen x |opos x

ziel festlegen i
Wirtschaftsjahr
Beginn: 10;_01_2022 Ende: 31122022
(@ Offene-Posten-Buchfihrung nutzen = Kontengruppen auswahlen
(O Keine Offene-Posten-Buchfihrung nutzen
-Kleindifferenzen —— = = —— —Zahlungsbedingungen ——— - — = =
als Betrag: in %:
Debitocen O,UOIEUR l 0_0] Debitoren: | 0: <Keine Angabe> [v]
=» Zahlungskondition
fiadieee SRR 00} Kreditoren: [3: Ziel/Basto &
—Ausgleich bei Konten-Nullsaldo unterdricken . arsie
(] Debitoren Zahlungskondition X
LR Filligkeit in Tagen: Skentoin%: | 0.00
—Rafiung bei Guthaben —
[] Detitoren @ | Asbrechen
[ Kreditoren
5  Klicken Sie zum Ubernehmen der Einstellungen in der Symbolleiste auf das Symbol
Speichern H.
Die Grundeinstellungen fiir die OPOS Nutzung sind fiir die Firma Perm GmbH erfasst. Weitere
Einstellungen zur Offenen-Posten-Buchfiihrung fiir den Zahlungsverkehr oder das Mahnwe-
sen werden in diesem Buch separat behandelt.
Jahresabschluss
Im letzten Schritt ist eine Zuordnungstabelle fir die Er6ffnungsbilanz/Jahresabschluss anzu-
geben.
Bild 3.24 Jahresab- .
schluss 1 Klicken Sie in der Ubersicht doppelt auf den Eintrag Jahresabschluss @.
: Dbersicht B % |Stortseite X L hmen Vereinigung % | Grunddaten Rechrung % |0pos % |Jahresabschluss al
~ Zentrale Mandantendaten 5
Qa e .
. ﬁE}, ol Eeginn: [01.012022 | Ende:  [31.122022 |
© Empfangerfir Mendantert . T
@ Kontoinhaber fir Rechnungsschreibung ZuordnungstabelleNersion: estWﬂi ]
&5 Rechnungsempfanger
I h Untemehmen/Vensinigung [] Alle Versi ig Kapaalgeselischaft. HGE erwetet
&) Beziehungsibersicht
Anderungshistorie
Leistungsubersicht
(5 Organisatorische Daten
ol Geldwaschegesetz Schrittstellenfunktionsplan: |5|:4 v]
L4 >
o T Art der Abschlussarbeiten: |J.hm.mh|u;; v]
E] Grunddaten Rechnungswesen
[z} oros
5 Jahressbachiuss Beschreibender Text fir Bilanz: | |
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2 Fur die Firma Perm GmbH wéhlen wir die Form ,Kapitalgesellschaft nach HGB erweiter-
ter Aufbau”. Dazu klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil Zuordnungstabelle/Version @ und
wihlen den Eintrag, wie in Bild 3.25 dargestellt €.

| Startseite ¢ |Untemnehmen Vereinigung % [ Grunddaten Rechnur s % [0p0s _ |Jahresabschiuss x [ Bild 3.25 Zu-
ordnungstabelle
Aafi rb hafl. . .
T auswidhlen
Beginn: [01.012022 | Ende: [31.122022 |
Zuordnungstabelle/Version: I 55004/0000/231 LI
S4704/0000/222 Genossenschaft, kleinst, HGB, Aufst/Hinterlegung Mindest- A
[] Alle Versicnen anzeigen S4804/0000/222 Kapitalgesellschaft, HGB, Aufst /Hinterlegung Mindest-, MicroBilG
S4504/4801 Ko le Unternehmen, nur Anlagenspiegel
Kapitalgesellschaft, HGB erweitert
S5004/0000/ Kapitalgesellschaft, HGE erweitert
Schnittstellenfunktionsplan: SRR UZ21) 1 le Untemehmen, HGE angep
S6004/0000v222 Kapitalgesellschaft, groB, HGB. GuV im UKY Mindest-
Art der Abschl bei 56|004.f4801221 Kommunale Unternehmen, Baden-\fiirttemberg b
C —r

3 Im Feld Art der Abschlussarbeiten wahlen Sie den Eintrag Eréffnungsbilanz @ (Bild 3.26).

[Mandat % | unternehmen)Vereinigung % | Grunddaten Rechnung g % |0Pos ¥ |Jahresabschluss - Bild 3.26 Art der
Abschlussarbeiten
Wirtschaftsjahr
Beginn: [01.012022 | Ende:  [31.12.2022 |
Tl bl el $5003/0000/222 v
[[] Alle Versionen anzeigen Kapitalgesellschaft. HGB fert ‘
Schnittstellenfunktionsplan: ‘ S03 v ]

Art der Abschlussarbeiten: Erdfinungsbilanz & | ]

Hinweise

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

= Uber die zentralen Eintrage Debitorendaten und Zustandigkeiten sowie tiber die Ru-
brik Organisation kdnnen Einstellungen zum DATEV Eigenorganisationsprogramm
hinterlegt werden.

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

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

eingegangen.

4 Klicken Sie zuletzt in der Symbolleiste auf das Symbol Speichern H .

49



Arbeit mit Mandanten

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

Mit Klick auf die entsprechenden Reiter kann in der Ubersicht zwischen den einzelnen Einga-
p ben gewechselt und Anderungen oder Ergdnzungen vorgenommen werden. Natirlich kon-
nen Sie auch mit Doppelklick in der Ubersicht zwischen den zentralen Mandantendaten und
den Mandantendaten fiir das Rechnungswesen wechseln.
Bild 3.27 Eingaben

kontrollieren | startseite % [Unternehmen)Vereinigung % | Grunddaten Rec  [0POS_ x | Jahresabschi x—

5  Stammdaten Mandant beenden
SchlieBBen Sie abschlieBend das Programm Stammdaten Mandant, indem Sie den Men-
punkt Datei und Beenden wahlen. In der Mandantenubersicht ist jetzt der Mandant
20000 Perm GmbH aufgefiihrt (Bild 3.28 unten).

In der Leistungsiibersicht @ sehen Sie, dass jetzt liber das Programm DATEV Rechnungswesen
die Buchfiihrung fiir das Jahr 2022 durchgefiihrt werden kann.

Dariiber hinaus haben Sie hier die Mdglichkeit, weitere Leistungen fiir den Mandanten 20000

Bild 3.28 Der . T K . .
soeben angelegte Perm GmbH, z. B. Jahresabschluss 2022 zu er6ffnen oder Sie kdnnen eine neue Leistung fiir
Mandant den Mandanten anlegen.
E‘{ | DATEV Arbeitsplatz V.13.35 o < “
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
B HE & e~ S pEe]EE]E (B uhea B @ AP B @ @ © g schnelinto: [ <Avsonl> |
e Ty
Unsere Kanzlei © Leistungsibensicht - Mandant 20000 Pem GrbH 8 x
; EW ¥ - Alle Mandanten 58 e . T
40 é’“;‘d’mgm Schrelsuche  ~ | Zenir '-'e"ir:u:e:_“..e}'e oder abem_ Suchname oder abw. Manda v] EEM!I!&!‘S‘U:PQ r 9 2021...
4 Rechnungawesen
) & Mandant anlegen
Jahresabschisss ierfeld: Spaltend it hier b
Cortolingmpott comfot | Zenw.Mandamt |  Hame [T [ on Mandatsverantwortung (Name)
'l 3 Stavem o 233 Musterholz GmbH [
b [ Wetachafisberatung | 20000 Perm GekH L Keblenz
b [ Zahhngsverkehr i
(7] Rumvdden\':henidlm w Details
4 [ Aduelelfermationen | e
@ Heue © Programemsuche L x
3 : Q |r"o:,:-_-_\:‘-..n;.o.':e.4 | (=]
 : Stammdaten Mandant 20000 Pem GrbH Box
Untemehmen  Adresse ‘ B Noiz
—Angaben zum Unternehmen ~
Unternehmensname Perm GmbH 9 — :—. ....... —
Unternahmensname kurz: Perm GrebH e "
st Alternativer Suchname: Parm GrebH Sirgama Sivan b
7 Unsere Kanzlei Unte i i mit Haftung 28] Dokumentenablage 2.8
o B e i R .3
% Digitale mit Ins... indungsd 01.01.2022 €l Zahngaveriere b ,‘3,'
+* Bundesiang: Fheiniand-Fialz o Senvice-Ammendungen o 5
L W i S Letate Anderung: 17.04 2023 18:01:09 3 SEPA-Mandatsvenwatung -

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