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Kapitel 1

Übersicht

Die Buchhaltung soll für einen schnellen Überblick der �nan ziellen Ver-
hältnisse sorgen. Es gibt allerdings verschiedene Sichten auf die �-
nanziellen Verhältnisse. Es ist oft so, dass eine Buchhaltung von ei-
nem Steuerberater durchgeführt wird. Dieser betrachtet die Buchhal-
tung aus steuerlichen Gesichtspunkten. Dafür wird meist ein DATEV-
Kontenrahmen verwendet und auch die Buchführung ist auf steuerliche
Aspekte ausgelegt. Dies ist auch sicherlich eine sehr wichtige Funktion.
Die Gesetze für die Ermittlung der Steuern sind kompliziert und ändern
sich ständig. Und es besteht immer ein gewisser Spielraum in der In-
terpretation von Geld�üssen, der nur von einem Fachmann � sprich
Steuerberater � optimal eingeschätzt werden kann.

Ein Gewerbetreibender, der eine Buchhaltung führt, möchte andere
Fragen an eine Buchhaltung richten. z. B.:

� Wodurch werden die Kosten verursacht?

� Welche Sparte ergibt den meisten Gewinn?

� Welcher Kunde bringt den meisten Umsatz?

� Welcher Kunde hat noch Verbindlichkeiten und wie hoch sind die-
se?

Die zero-Buchhaltung ist aus Sicht eines Anwenders entwickelt und
nicht direkt aus der Sicht eines Steuerberaters. Natürlich werden alle
Aspekte einer ordentlichen Buchhaltung berücksichtigt, aber ein Haupt-
augenmerk ist die einfache, ef�ziente Bedienung und die sch nelle Er-
stellung eines Überblicks. Für den Steuerberater können die Buchun-
gen exportiert werden. Dieser kann die komplette Buchhaltung dann
schnell in sein DATEV-System übernehmen und eine ordentliche Be-
ratung anschließen. So vereint die zero-Buchhaltung die Vorteile einer
individuellen Buchführung und die der des DATEV-Systems.

Der Kontenrahmen, der für die Buchungen vorausgesetzt wird, ist
frei. Es werden einige Standard-Kontenrahmen zur Verfügung gestellt,
die für eigene Zwecke übernommen werden können. Dabei bietet es
sich an, die Kontenrahmen je nach Anforderungen zu erweitern. Dies
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ist zu jederzeit möglich, auch wenn schon Buchungen vorgenommen
wurden. Es ist z. B. sinnvoll, ein eigenes Konto für jedes Projekt an-
zulegen und dieses bei Bedarf auch noch weiter zu untergliedern. Der
Kontenrahmen ist in Form einer Hierarchie aufgebaut. Sie sollten sich
für einen Kontenrahmen entscheiden, der für die Anforderungen ihres
Betriebes zugeschnitten ist und diesen dann entsprechend erweitern.
Bei der Installation des Programms ist schon ein Kontenrahmen vor-
installiert. Sie können diesen als ”Start-Kontorahmen” verwenden und
dann erweitern. Dies müssen Sie nicht von vorneherein tun, sondern
können dies zu jedem beliebigen Zeitpunkt während des Arbeitens mit
dem Programm vornehmen.

In diesem Handbuch werden die einzelnen notwendigen Schritte nach-
einander erklärt. Dabei wird weniger auf die allgemeinen Grundsätze
der Buchhaltung eingegangen, sondern es werden aus Sicht des An-
wenders heraus die einzelnen Schritte erläutert, die notwendig sind,
um das Programm zu bedienen. Sie werden sehen, dass dies wenige
Schritte sind, die sich prinzipiell immer wieder wiederholen.

Das Programm ist so aufgebaut, dass die wichtigsten Buchungen in
sogenannten Mustern gespeichert werden können, die schnell wieder
auf ähnlicher Art und Weise eingesetzt werden. Damit müssen Sie sich
nicht immer wieder neue Gedanken über den Aufbau einer Buchung
machen.

Die Buchhaltung ist als doppelte Buchhaltung ausgeführt. Jeder Zah-
lungsvorgang wird in zwei Konten verbucht.

Die Buchführung selber soll hier nicht erklärt werden, sondern nur
auf die Eigenheiten des Programms eingegangen werden. Es gibt ge-
nügend Literatur, die sich mit diesem Thema beschäftigt.

Die Benutzerober�äche ist die gleiche, die auch bei der GRIP S-
ToDo-Projektverwaltung verwendet wird. Wenn Sie mit diesem Programm
schon gearbeitet haben, dann werden Sie mit der Bedienung der Buch-
führung auch keine Probleme haben.

Wenn Sie ein neues Projekt dieser Buchhaltung öffnen, sollten Sie
ein vorgefertigtes Projekt benutzen, das bereits einen Kontenrahmen
enthält. Ein erster Schritt ist die Erfassung des jetzigen Bestandes bzw.
des Bestandes, an dem sie die Buchhaltung beginnen wollen. Erfassen
Sie bei den Konten, die Sie besitzen, die Anfangsbestände.



Kapitel 2

Installation

Das Programm existiert in zwei verschiedenen Versionen. Eine kosten-
freie Freewareversion und eine kostenp�ichtige Vollversi on. Die Vollver-
sion bietet einige Funktionen mehr. Die Freeware ist auch ein ”vollwer-
tiges” Programm, das keinerlei Einschränkungen bezüglich Anzahl der
Buchungen o.ä. enthält.

Für die Vollversion erhalten Sie nach der Registrierung einen se-
paraten Link, welchen sie für den Download verwenden können. Auch
spätere Versionen stehen Ihnen nach einmaliger Registrierung zur Ver-
fügung.

Um die Freewareversion der zero-Buchhaltung zu laden, besuchen
Sie bitte die Seite ”http://www.zero-buchhaltung.de”.

Dort wählen Sie den Link ”Programm-Download”.

9



10 KAPITEL 2. INSTALLATION

Auf dieser Seite �nden Sie den Link auf das aktuelle Programm .
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Wählen Sie nun eine Aktion aus, die Sie mit dem gespeicherten Pro-
gramm ausführen möchten. Für die Installation wählen Sie ”Ausführen”.

Anschließend erscheint eine Sicherheitsfrage. Der ”unbekannte Her-
ausgeber” ist die Grips mbH. Ich weiß nicht genau, was man tun muss,
um bei Microsoft ein ”bekannter Herausgeber” zu werden. Wahrschein-
lich ist dies mit Bürokratie verbunden und macht das Programm be-
stimmt nicht billiger. Deshalb wurde unsererseits auf eine digitale Si-
gnatur verzichtet und Sie müssen sich selbst überlegen, ob Sie dem
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Herausgeber vertrauen möchten. Falls Sie dies nach rei�ich er Überle-
gung tun, betätigen Sie den Schalter ”Ausführen”.

Anwender, die das Betriebssystem ”Vista” verwenden, müssen an-
schließend noch eine Sicherheitswarnung bestätigen.

Sie müssen einen Ordner angeben, in welchem das Programm in-
stalliert werden soll. Das Programm schlägt dabei den ”normalen” Pro-
grammordner mit dem Unterordner ”Grips” und ”zero” vor. Falls nichts
Wesentliches dagegen spricht, können Sie es bei dem Vorschlag belas-
sen und den Schalter ”Installieren” betätigen.
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Schließlich haben Sie noch die Möglichkeit zu wählen, ob das Setup-
Programm Ihnen ein Icon zum Start der Buchhaltung auf dem Desktop
abgelegt. Das Setup-Programm legt auf jeden Fall auch einen Eintrag
im Start-Menü an, sodass Sie auf ein Icon auf dem Desktop verzichten
können.

Danach ist das Programm installiert. Sie können das Programm nun
über das Startmenü oder mit dem Icon auf den Desktop starten.



14 KAPITEL 2. INSTALLATION



Kapitel 3

Die Ober�äche

3.1 Das Hauptfenster

Das Programm benutzt eine spezialisierte Benutzerober�äc he. Diese
gestattet eine sehr schnelle und übersichtliche Arbeitsweise. Es werden
wenige immer wiederkehrende Bedienmechanismen verwendet, die im
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Folgenden beschrieben werden sollen.
Oben be�ndet sich die Titelzeile mit dem Inhalt ” zero-Buchhaltung”.

Dieser Titel wird um das geöffnete Dokument erweitert, wenn Sie ein
Projekt geöffnet haben. Darunter be�nden sich das Pulldown -Menü so-
wie die Werkzeugleiste. In dem darunterliegenden Arbeitsbereich kön-
nen Sie die aktuelle Versionsnummer sowie das Erstelldatum des Pro-
gramms ablesen. Auch der Name des registrierten Anwenders ist hier
zu lesen.

3.2 Die Informationsfenster

Die Informationsfenster stellen Informationen aus dem Projektbaum dar.
Sie dienen zur besseren Übersicht oder zum schnellen Navigieren. Die
Datenp�ege bzw. Dateneingabe erledigen Sie über den Projek tbaum
und dem Formular.

Die Informationsfenster können an verschiedenen Stellen auf dem
Bildschirm positioniert werden.

Das Arbeiten in dem Programm wird durch die Informationsfenster
wesentlich vereinfacht � eigentlich ist es mit den Informationsfenstern
erst richtig effektiv. Als Erstes muss allerdings die Struktur des Pro-
gramms erklärt werden, danach die Inhalte der Informationsfenster.

Sie können durch Klicken und Verschieben auf der Titelleiste eines
Informationsfensters die Position und die Größe des Fensters verän-
dern. Durch einen Doppelklick mit der Maus auf diesen Rahmen lösen
Sie das Informationsfenster aus der Verankerung und können es an-
schließend frei auf dem Bildschirm platzieren. Durch einen erneuten
Doppelklick schicken Sie das Fenster wieder in seine Ausgangspositi-
on.

Wenn Sie das Informationsfenster beim Verschieben über das Pro-
grammfenster (oder ein anderes Informationsfenster) bewegen, erschei-
nen ein paar Icons, die für das Verankern des Informationsfensters in-
nerhalb dieses Fensters verwendet werden. Wenn Sie den Maus Cursor
auf eines dieser Icons bewegen und dort die Maustaste lösen, wird das
Informationsfenster an der entsprechenden Position verankert.

Durch einen Klick auf das Kreuzchen können Sie das Informations-
fenster schließen. Diese Funktion ist auch über das Pulldown-Menü
”Fenster” ausführbar.
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Mit der rechten Maustaste auf Menü oder Werkzeugleiste können
Sie auch eine Liste der Informationsfenster öffnen, aus der Sie ein Fens-
ter wählen und aktivieren können.

Wenn Sie das Informationsfenster über ein anderes Informations-
fenster bewegen, erscheint ein Icon, mit dem Sie die Informationsfens-
ter übereinanderstapeln können. Am unteren Rand erscheinen dann
Reiter, mit welchen Sie zwischen den Fenstern wechseln.
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Wenn Sie das Informationsfenster am Rand des Programmfensters
platziert haben, können Sie das Fenster auch minimieren. Das Informa-
tionsfenster ”klappt ein” und ist dann über einen Reiter wieder erreich-
bar.

Mit dem Schalter in der Informationsleiste des Fensters können Sie
dieses Verhalten einstellen.

Fixiertes Informationsfenster:

Nicht �xiertes Informationsfenster:

Icon zum Wiederherstellen des Informationsfensters:

Wenn Sie auf eines dieser Icons klicken, öffnet sich das Informati-
onsfenster. Das Fenster schließt sich automatisch wieder, sobald Sie in
einem anderen Bereich des Programms arbeiten.
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Am unteren Rand des Informationsfensters erscheint ein Reiter, mit
welchen Sie zwischen den Informationsfenstern wechseln können.

3.3 Projektbaum

Wenn Sie mit Datei/Öffnen ein Projekt öffnen oder mit Datei/Neu ein
neues Projekt anlegen, wird dieses im Arbeitsbereich des Fensters an-
gezeigt. Im linken Teil des Fensters be�ndet sich der Projek tbaum. Im
Projektbaum ist immer ein Eintrag markiert. Zu jedem Eintrag gibt es ein
passendes Formular, das auf der rechten Seite geöffnet wird, sobald Sie
den Eintrag markiert haben. Dort können Sie Änderungen vornehmen.

3.3.1 Neue Einträge

Wenn Sie neue Einträge in den Projektbaum machen wollen, müssen
Sie einen übergeordneten Projektbaumeintrag markieren. Öffnen Sie
mit der rechten Maustaste das Popup-Menü für diesen Eintrag. Dann
wählen Sie eine Funktion aus. Um z. B. eine neue Buchungsgruppe ein-
zutragen, markieren Sie den Eintrag ”Ordner Buchungen” und drücken
dort die rechte Maustaste.

Es erscheint das Popup-Menü, aus dem Sie ”Neue Buchungsgrup-
pe” auswählen. Es wird ein Eintrag in den Projektbaum eingetragen,
den Sie sofort bearbeiten können. Das Programm funktioniert immer
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ähnlich. Sie können genauso im gesamten Projekt arbeiten. Die Einträ-
ge im Popup-Menü sind natürlich von dem ausgewählten Eintrag ab-
hängig.

3.3.2 Einträge löschen

Wenn Sie einen Eintrag löschen möchten, markieren Sie diesen und
wählen mit der rechten Maustaste ”Löschen”. Sie müssen die nachfol-
gende Sicherheitsnachfrage noch mit ”Ja” bestätigen.

3.3.3 Einträge verschieben

Möchten Sie einen Projektbaumeintrag von einer Position auf eine an-
dere verschieben, markieren Sie diesen, drücken die linke Maustaste
auf diesem Eintrag, bewegen den Mauszeiger zu der Position, über-
einander auf den der Eintrag positioniert werden soll, und lösen die
Maustaste. Der Eintrag wird dann verschoben. Allerdings können Sie
einen Eintrag nur auf eine solche Position verschieben, die diesen Ein-
trag auch aufnehmen kann. Der Mauszeiger ändert sich zu einem ge-
strichenen Kreis, wenn die Daten nicht dort positioniert werden können.

3.3.4 Informationen in andere Anwendungen kopieren

Um Daten in einer anderen Anwendung zu verarbeiten, ”verschieben”
Sie den Projektbaumeintrag mit Drag und Drop in diese Anwendung.
Öffnen Sie dazu die Anwendung z. B. Word oder Excel und verschie-
ben Sie die Fenster so, dass diese neben der Buchhaltung noch sicht-
bar sind. Markieren Sie den Eintrag und drücken auf diesem die linke
Maustaste und ziehen den Eintrag auf die Anwendung, die die Daten
übernehmen soll. Dort lösen Sie die Taste wieder.

Sie können alternativ auch die Daten über ”Kopieren” aus dem Popup-
Menü des Eintrags in die Zwischenablage übernehmen und in der an-
deren Anwendung ”Bearbeiten/Einfügen” wählen.

3.3.5 Einträge suchen

Der Projektbaum kann sehr groß werden. Dann ist es nicht praktisch,
wenn Sie den Baum durch Aufblättern und Rollen durchsuchen müs-
sen. Einfacher ist es, wenn Sie die Informationsfenster verwenden. Die-
se zeigen die Einträge in anderer Form an. So werden die Einträge für
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Buchungen im Buchungsinformationsfenster nach Datum sortiert ange-
zeigt. Wenn Sie einen Eintrag bearbeiten möchten, so wählen Sie im
Informationsfenster den entsprechenden Eintrag durch Doppelklicken
aus. Dann wird dieser im Projektbaum markiert und das entsprechen-
de Formular geöffnet. Ähnlich verfahren Sie, wenn Sie ein bestimmtes
Konto suchen. Dann öffnen Sie das Informationsfenster ”Konto”, geben
in der Suchzeile die Anfangsbuchstaben des Namens ein und markie-
ren diesen durch einen Doppelklick. Sie werden sehen, dass Sie sich
sehr schnell durch den Datenbestand bewegen können.

Weiter Informationen zu den einzelnen Informationsfenstern erhalten
Sie im Kapitel ”Informationsfenster”.

3.4 Formulare

Rechts neben dem Projektbaum wird immer ein Eingabeformular ein-
geblendet. Dieses beinhaltet die Daten des markierten Projektbaumein-
trags. Die Daten werden in das Projekt übernommen, sobald Sie einen
anderen Eintrag im Projektbaum markieren oder eine Aktion wählen,
die die aktuellen Daten benötigt, z. B. Speichern oder Informationsfens-
ter aktualisieren. Normalerweise brauchen Sie sich darüber aber keine
Gedanken zu machen.

Wenn nicht alle Informationen auf dem Bildschirm dargestellt wer-
den können, werden rechts bzw. unten Bildlau�eisten eingeb lendet, mit
denen Sie den Fensterinhalt verschieben können.

Der Vorteil des Projektbaum- und Formularkonzeptes liegt in der �a-
chen, übersichtlichen Bedienerober�äche, in der keine Inf ormationen
durch Dialoge überdeckt werden.

3.5 Spezielle Eingabefelder

3.5.1 Eingabe eines Datums

An verschiedenen Stellen des Programms können Sie ein Datum ein-
geben. Das Eingabefeld gestattet die Eingabe des Datums in einem
”normalen” Format. [Tag].[Monat].[Jahr]. Dabei ist es möglich, das aktu-
elle Jahr beziehungsweise das aktuelle Jahr und dem aktuellen Monat
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wegzulassen. Wenn Sie beispielsweise eine ”12” eingeben, werden das
heutige Datum und das heutige Jahr automatisch ergänzt. Sie können
auch eine relative Zeitdifferenz eingeben. Eine ”-1” bedeutet beispiels-
weise das gestrige Datum. ”-7” bedeutet das Datum vor einer Woche.

Drücken Sie während der Eingabe in einem Datumsfeld die Leertas-
te, so wird das aktuelle Datum in das Feld eingetragen.

Die Taste ”Pfeil nach unten” erhöht den Tag um eins, wenn sich der
Eingabe Cursor auf den ersten beiden Ziffern des Eingabefeldes be�n-
det. Entsprechend erhöht die ”Pfeil nach unten”-Taste den Monat um
eins, wenn sich der Cursor auf den Ziffern des Monats be�ndet . Glei-
ches gilt für das Jahr. Die ”Pfeil nach oben”-Taste verringert die Eingabe
des Tag, Monat oder Jahres.

Wenn Sie eine Maus mit Rollrad besitzen, können Sie Tag/Monat/Jahr
auch mit der Rolltaste verändern, wenn sich der Mauszeiger auf der ent-
sprechenden Position des Eingabefeldes be�ndet.

Während der Eingabe des Datums werden in dem Eingabefeld zu-
sätzlich der Wochentag sowie die bereits vergangenen Tage angezeigt.

3.5.2 Eingabe eines Betrags

Ein Betrag kann ”normal” als Zahl eingegeben werden. Das Programm
unterscheidet dabei nicht zwischen einem Punkt und einen Komma.
Beide werden als Trennzeichen für die Nachkommastellen angesehen.
Sie können einen kleinen Rechner einblenden, mit dem Sie einfache
Berechnungen durchführen.

Das Ergebnis wird in das Eingabefeld übernommen.
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Erste Schritte

Wenn Sie das Programm starten, ist zunächst kein Projekt geöffnet. Sie
müssen das Programm zunächst ”einrichten”. Die notwendigen Schrit-
te dazu werden im Folgenden beschrieben. Dabei wird hier nur kurz
auf die erforderlichen Themen eingegangen. Ausführlichere Anleitun-
gen �nden Sie in den vertiefenden Seiten der Anleitung.

4.1 Projekt anlegen

Bevor Sie mit der Buchhaltung beginnen, müssen Sie zunächst ein ”Pro-
jekt” anlegen. In einem Projekt werden alle Daten bezüglich Ihrer Buch-
haltung gespeichert. Für jedes Projekt wird eine eigene Datei angelegt.
Es ist ratsam mit einer Vorlage zu beginnen, anstatt alle Einstellungen
selbst vornehmen zu müssen. Die verschiedenen Vorlagen unterschei-
den sich in dem verwendeten Kontenrahmen.

Welchen Kontorahmen Sie für Ihre Zwecke verwenden sollten, kann
nicht allgemeingültig beantwortet werden. Letztendlich ist dies auch nicht
ausschlaggebend, da Sie den Kontorahmen später auf ihre individuel-
len Verhältnisse anpassen können.

1. Wählen Sie Datei/Neu/Projekt.

2. Wählen Sie ein geeignetes Vorgabeprojekt.

3. Speichern Sie dieses Projekt unter einem anderen Namen. (Mit
Datei/Speichern unter).
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4. Überprüfen Sie die gewünschte Währung. Diese be�ndet sic h im
Reiter ”Parameter” des Projektes (oberster Projektbaumeintrag).
Als Vorgabe ist hier der Eintrag aus Options/Parameter/Währungsvorgabe
eingetragen. Sie können den Wert auch noch später anpassen.
Die hier eingegebene Währung bezieht sich auf alle Buchungen
des Buchungsprojektes. Verschiedene Buchungsprojekte können
auch verschiedene Währungen verwenden.

4.2 Kontenrahmen überarbeiten

Den Kontenrahmen, der durch das Vorgabeprojekt eingerichtet wurde,
sollten Sie auf ihre individuellen Bedürfnisse anpassen. Dazu können
Sie Konten löschen, die Sie nicht benötigen oder neue Konten anlegen.
Es ist empfehlenswert die Struktur des Kontenrahmens nicht zu verän-
dern, sondern an geeigneter Stelle untergeordnete Konten anlegen. Z.
B. Ordner für Erlöse bestimmte Projekte.

Es ist nicht notwendig, den Kontorahmen von Anfang an komplett
einzurichten. Sie können auch zu jedem späteren Zeitpunkt neue Kon-
ten dem Kontorahmen hinzufügen, falls sich dies im Laufe der Zeit als
notwendig erweist.

4.3 Ordner für Belege anlegen

Für das Speichern von Belegen müssen Sie auf der Festplatte eine
Verzeichnisstruktur anlegen. Zunächst einmal ein Hauptverzeichnis, in
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das alle Belege gespeichert werden. Damit ein wenig Ordnung in die-
ses Verzeichnis kommt, sollten Sie eine untergeordnete Struktur von
Verzeichnissen anlegen. Z. B. ein untergeordnetes Verzeichnis für das
aktuelle Jahr, darunter ein Verzeichnis für Rechnungen, Kontoauszüge
usw. Die Struktur der Verzeichnisse übernehmen Sie in einem späteren
Schritt in die Buchhaltung.

c:\Buchhaltung\2 00 8\R ec hn ung

c:\Buchhaltung\2 00 8\Q ui tt ung en

c:\Buchhaltung\2 00 8\B an k

4.3.1 Der Name des Verzeichnisses

Der Name des Verzeichnisses wird aus mehreren ”Teilen” zusammen-
gebaut. Damit ist es möglich die Buchhaltung kann auf unterschiedli-
chen Rechnern zu betreiben, wenn diese von unterschiedlichen Stamm-
verzeichnissen ausgehen. Dies tritt ein, wenn Sie beispielsweise die Da-
ten an einen Steuerberater übergeben oder wenn Sie die Buchhaltung
auf einem USB-Stick betreiben, welche auf unterschiedlichen Rechnern
als jeweils anderes Laufwerk erkannt wird.

� Der erste Teil des Dateinamens wird aus dem Optionen genom-
men, welcher bei Extra / Parameter / Verzeichnis eingestellt ist.

� Dazu wird das Belegunterverzeichnis kopiert, welches im obersten
Projektbaumeintrag angegeben ist.
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� Schließlich wird noch der Name des Beleg-Unterverzeichnisses
aus der Buchungsgruppe angehängt.

Auf diese Weise erhalten Sie einen Pfad für die Belege, welcher un-
abhängig vom Rechner verwendet werden kann und beliebig viele ver-
schiedene Mandanten verwalten kann. Auf den ersten Blick mag die-
ses Verfahren ein wenig unverständlich erscheinen, dafür ist die An-
wendung sehr �exibel.

4.4 Buchungsgruppe anlegen

Alle Buchungen werden in dem ”Ordner Buchungen” abgelegt. Es emp-
�ehlt sich, untergeordnete Ordner anzulegen. Die Struktur sollte der
Struktur der Verzeichnisse der Belege entsprechen. Am besten über-
legen Sie sich eine sinnvolle Struktur bevor Sie mit den Buchungen
beginnen und erstellen zunächst die Verzeichnisse auf der Festplatte.
Anschließend bilden Sie die gleiche Struktur mit den Buchungsgruppen
ab. Bei jeder Buchungsgruppe geben Sie das dazugehörige Unterver-
zeichnis an.
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4.5 Parameter einstellen

Bevor sie mit dem Programm arbeiten, müssen Sie einige Einstellun-
gen in den Parameter machen. Die Wichtigste ist das Verzeichnis für
die Belege einzustellen. Die anderen Einstellmöglichkeiten können Sie
auch später noch anpassen.
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Kapitel 5

Projektdatei

Alle Projektdaten (bis auf die Belege) werden in einer Datei mit der En-
dung ”buc” gespeichert. Sie können diese Datei ganz normal behan-
deln, d. h. kopieren, löschen, verschieben, per Mail verschicken usw.
Es wird keine Datenbank verwendet, die Sie vorher installieren müss-
ten. Wenn Sie ein neues Projekt angelegt haben, dann müssen Sie
einmalig einen Namen für die Projektdatei vergeben.

5.1 Projekteinstellungen

Im obersten Projektbaumeintrag können Sie die grundlegenden Da-
ten zum Betrieb eingeben. Dies sind Mandantendaten, Daten zum Fi-
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nanzamt usw. Es stehen mehrere Eingabefelder dafür zur Verfügung.
Sie müssen nicht alle Felder ausfüllen. Diese werden nicht alle weiter
verwendet und dienen lediglich zur Information. Falls Sie allerdings die
Buchhaltungsdaten weiter geben möchten, dann sollten Sie hier Werte
eintragen.

Sie können hier einen Bereich auswählen. Dieser dient dazu die An-
sicht auf die Buchhaltung zu beschränken � z. B. nur die Buchungen
vom Januar in den Informationsfenstern und Berichten zu berücksichti-
gen. Das Filtern ist eine wichtige Funktion der Buchhaltung. Damit kön-
nen Sie neben einer zeitlichen Eingrenzung zusätzlich nach Klassi�zie-
rung �ltern. Klassi�zierungen können beispielsweise Filt er für einen be-
stimmten Kunden, Veranstaltung oder Projekt sein. (Näheres zur Klas-
si�zierung �ndet Sie in einem eigenen Kapitel.)

Wenn Sie einen Filter einstellen, so wird dies im oberen Bereich des
Programmfensters angezeigt.

Buchungen, die dem eingestellten Filter nicht entsprechen, werden
im Projektbaum ”grau” dargestellt.
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5.2 Ordner Konten

Der ”Ordner Konten” beinhaltet den Kontorahmen des Programms. Sie
können diesen bearbeiten, unnötige Teile daraus löschen, neue Kon-
ten eingeben. Direkt unterhalb des Projektbaumeintrags ”Ordner Kon-
ten” können Sie mehrere Kontode�nitionen einfügen. Unterh alb einer
Kontode�nition können Sie wiederum eine untergeordnete Ko ntode�ni-
tion einfügen usw. und so einen kompletten Kontenrahmen eingeben.
Der Aufbau des Kontenrahmens ist sehr wichtig für die Funktion der
Buchhaltung. Der Aufbau des Kontenrahmens ist nicht vorgegeben. Es
gibt viele vorgegebene Kontenrahmen (z. B. EKR, IKR, diverse DATEV-
Kontenrahmen). Lassen Sie sich davon nicht allzu sehr verwirren. Um
richtig zu arbeiten, müssen Sie diese sowieso modi�zieren. Für den
späteren Export der Daten an den Steuerberater können die Buchun-
gen für einen anderen Kontenrahmen angepasst werden.

5.2.1 Projektbaumeintrag ”Konto”

Der Projektbaumeintrag Konto beinhaltet mehrere Eingabefelder. Das
Eingabefeld ”ID” beinhaltet die Kontonummer, die für eine Buchung auf
das Konto verwendet wird. Ein Kontorahmen beinhaltet u. U. Konten,
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auf die nicht direkt gebucht wird, sondern die lediglich zur Strukturie-
rung angelegt werden. Unterhalb des Projektbaumeintrags für ein Kon-
to können weitere Konten angelegt werden, die letztendlich die Buchun-
gen aufnehmen. Konten für die Strukturierung sollten keine ID erhalten.
Der Bereich der vergebenden Kontonummern ergibt sich automatisch
aus den untergeordneten Konten. Konten ohne ID werden bei Buchun-
gen nicht zur Auswahl als Soll- oder Habenkonto angeboten.

Die ”Bezeichnung” des Kontos sollte immer vergeben werden.
Das Feld ”Anzahl Buchungen” dient lediglich zur Information und

wird vom Programm automatisch gefüllt. Dafür werden sämtliche Bu-
chungen gezählt, die einen Verweis auf dieses Konto besitzen.

Der ”Kommentar” ist eine optionale Eingabe. Hier können Sie zu-
sätzliche Informationen zu dem Konto ablegen. Auswirkungen auf die
Funktionsweise hat der Kommentar nicht.

5.2.2 Berichte

Innerhalb des ”Ordner Konten” werden Ihnen mehrere vorgefertigte Be-
richte angeboten.

Bericht: Übersicht Kontenrahmen

Dieser Bericht listet alle Konten des erfassten Kontorahmens in Tabel-
lenform auf. Dabei werden alle Konten aufgeführt, egal, ob diese ver-
wendet werden oder nicht.

� ID: Nummer des Kontos

� Text: Kontobezeichnung
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Bericht: Verwendete Konten

In diesem Bericht werden die verwendeten Konten aufgeführt. D. h. es
werden die Konten aufgelistet, die Buchungen beinhalten. Dabei wer-
den nur diejenigen Konten aufgeführt, auf die direkt gebucht wurde. Bu-
chungen auf untergeordneten Konten bewirken nicht, dass das Konto
aufgelistet wird.

Folgende Informationen werden je Konto ausgegeben:

� ID: Nummer des Kontos

� Externe ID: Nummer, die beim exportieren des Kontos verwendet
wird.

� Text: Kontobezeichnung

� Buchungen: Anzahl der Buchungen auf dem Konto. Dabei wer-
den nur die Buchungen gezählt, die direkt auf das Konto gebucht
sind � nicht die Buchungen, die untergeordnete Buchungen be-
treffen. So haben Sie schnell einen Überblick über die Konten, die
auch tatsächlich verwendet wurden. Dabei wird natürlich der ver-
wendete Filter des obersten Projektbaumeintrags beachtet.

Bericht: Saldenliste

Dieser Bericht zeigt den alten Saldo, den neuen Saldo sowie die Be-
wegungen auf einem Konto an. Dabei wird der im obersten Projektbau-
meintrag eingestellte Filter berücksichtigt.

Folgende Informationen werden je Konto ausgegeben:

� Nr: Nummer des Kontos

� Kontobezeichnung:

� Saldo-Alt:

� Soll:

� Haben:

� Saldo Neu:

� Bewegung:

5.3 Ordner Buchungen

Im ”Ordner Buchungen” werden alle Buchungen abgelegt. Sie können
die Daten innerhalb des Ordners beliebig strukturieren. Es gibt viele
Strategien, wie Sie diese organisieren können. So können Sie z. B.
die Daten nach Jahr gruppieren. (Natürlich ist es auch möglich für je-
des Jahr eine neue Datei anzulegen, dann werden die Dateien nicht
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so groß und lassen sich ef�zienter z. B. per E-Mail verschick en.) Ei-
ne Unterteilung der Belege nach ”Typen” ist auch sinnvoll. So können
Sie alle Bankbelege zu einer Buchungsgruppe zusammenfassen, alle
Rechnungen usw.

5.4 Berichte

Es gibt viele Arten von Berichten für eine Buchhaltung. Z. B. eine Bilanz,
Gewinn-Verlust-Rechnung, Kundenauswertung usw. Diese werden ge-
sammelt in dem Ordner Berichte abgelegt. Erstellen müssen Sie nur
eine De�nition eines Berichtes. Beim Anzeigen eines Berich tes wird die-
ser jeweils neu berechnet und ist damit immer auf dem aktuellen Stand.
In dem Ordner werden die Berichte untereinander abgelegt. Die Daten,
die für die Erstellung eines Berichtes berücksichtigt werden, können im
obersten Projektbaumeintrag unter ”Bereichsauswahl” eingegrenzt wer-
den. Diese Auswahl gilt für alle Berichte. Sie können diese Auswahl im-
mer auf Ihre momentanen Analysewünsche anpassen.

5.5 Muster

Die Muster dienen dazu, häu�g wiederkehrende Buchungen sch nell er-
fassen zu können. In einem Muster sind Daten vorgegeben. Die vor-
gefertigten Buchungen werden in dem ”Ordner Muster” abgelegt. Auch
hier ist keine weitere Strukturierung vorgesehen. Alle Muster werden
untereinander in diesem Ordner und zusammen mit dem Projekt ge-
speichert. Falls Sie mehrere Projekte gleichzeitig bearbeiten, müssen
sie für jedes Projekt eigener Musterbuchungen anlegen oder die Mus-
terbuchungen von einem Projekt in das andere kopieren. Es ist auch



5.5. MUSTER 35

sinnvoll die Musterbuchungen an ein Projekt zu binden. Jedes Projekt
hat seine eigenen Aufgaben, die durch eigene Musterbuchungen abge-
bildet werden. Damit bleibt die Anzahl der Musterbuchungen übersicht-
lich.

Der Ordner ”Muster”, den Sie auf der obersten Projektbaumebe-
ne anlegen, ist für sämtliche Buchungsgruppen verfügbar. Es ist auch
möglich, einen Ordner für Musterbuchungen unterhalb einer Buchungs-
gruppe anzulegen. Damit können Sie innerhalb einer Buchungsgruppe
”Rechnungen” nur diejenigen Musterbuchungen zur Auswahl bringen,
die etwas mit einer Rechnung zu tun haben. Damit bleibt die Anzahl der
Musterbuchungen übersichtlich.
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5.5.1 Buchen mit Kontosalden

Sie können den Betrag einer Buchung als Zahlenwert angeben, dann
wird dieser Betrag bei einer neu eingefügten Buchung übernommen.
Alternativ haben Sie die Möglichkeit den Betrag aus dem Saldo eines
angegebenen Kontos bestimmen zu lassen. Wozu soll das gut sein?
Sie können damit schnell Abschlussbuchungen erstellen. Wenn Sie bei-
spielsweise ein Bankkonto am Jahresende abschließen möchten, dann
können Sie das Saldo des Bankkontos aus den aktuellen Buchungs-
daten bestimmen lassen. Dabei wird der Filter bezüglich Datum und
Klassi�zierungen berücksichtigt, den Sie in dem obersten P rojektbau-
meintrag eingerichtet haben.

5.6 Klassi�zierung

Die Klassi�zierungen dienen dazu, die Buchhaltung unter ei nem be-
stimmten Gesichtspunkt zu betrachten. So können Sie jeden Kunden
beispielsweise auch als Klassi�zierung einrichten. Sie kö nnen das Pro-
gramm dann anweisen nur noch alle Buchungen, die sich auf diesen
Kunden beziehen zu berücksichtigen. Dies bezieht sich auch auf die
Berichte. Sie können dann schnell nachschlagen, welche Bewegun-
gen sich auf dem Bankkonto für diesen Kunden ergeben haben oder
sich Berichte über Erlöse bezüglich dieses Kunden ausgeben lassen.
Prinzipiell können Sie dies auch über eine geschickte Anordnung Ihres
Kontenrahmens erreichen, der Verwaltungsaufwand ist aber ungleich
größer. So geben Sie lediglich bei der Buchung an, für welche Klassi�-
zierung diese Buchung ist � fertig. Keine neuen Berichte, keine Unter-
konten usw. also eine große Erleichterung. Ähnlich wie bei dem Konto-
rahmen können Sie auch Klassi�zierungen hierarchisch anor dnen, um
noch einfacher Übersichten erstellen zu können. Fassen Sie so z. B.
alle Klassi�zierungen für Projekte zu einer Projektgruppe zusammen.
So können Sie neben den Berichten für einzelne Projekte schnell auch
Berichte für alle Projekte erstellen.

Das Thema ”Klassi�zierung” ist sicherlich komplexer als hi er
dargestellt. Für diese Buchhaltung dient es als einfache Fil-
termöglichkeit. Es wäre möglich Buchungen zu prozentua-
len Anteilen einer Klassi�zierung zuzuweisen. Dies macht d ie
Verwendung der Klassi�zierung allerdings schwieriger und ist
eventuell mehr verwirrend als es Nutzen bringt. Wenn Sie sol-
che Aufteilungen haben möchten, dann können Sie die Bu-
chung auch auf zwei Buchungen aufteilen, die der prozen-
tualen Aufteilung entsprechen.

Die Anzahl der möglichen Klassi�zierungen ist auf 16 Typen b eschränkt.
Dies ist allerdings schon eine sehr große Zahl an Möglichkeiten. So
können Sie sich beispielsweise eine Klassi�zierung für Kun den eine für
Projekte und eine für Veranstaltungen anlegen.
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Wenn Sie dies gemacht haben, stehen Ihnen im obersten Projekt-
baumeintrag zusätzlich drei mögliche Filter zur Verfügung.

Eine Buchung können Sie jeweils einer Klassi�zierung zuwei sen.
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Kapitel 6

Belege

Die zero-Buchhaltung bietet Ihnen die Möglichkeit, mit den Buchungen
auch die Belege elektronisch zu verwalten. Ohne Belegverwaltung sieht
es so aus, dass Sie einen Ordner mit den Belegen anlegen, die durch-
nummeriert sind. Wenn Sie eine Buchung durchführen, dann beziehen
Sie sich mit der Nummer auf einen Beleg in diesem Ordner. Wenn Sie
eine Buchung überprüfen möchten, dann müssen Sie immer den Be-
legordner zum Arbeitsplatz tragen und suchen �E Und weil die Belege
alle unterschiedliche Größe haben (z. B. die kleinen Benzinquittungen,
die auch noch mit Thermodrucker ausgedruckt wurden und immer unle-
serlicher werden, je öfter man den Ordner bewegt �E), ist das immer mit
einem gewissen Chaos verbunden. In der zero-Buchhaltung klicken Sie
später einfach auf die Buchung und sehen den dazugehörigen Beleg
sofort in einem Informationsfenster. Natürlich haben Sie einen Arbeits-
gang mehr: die Belege als Datei zur Verfügung zu stellen. Sie werden
aber sehen, dass sich diese Arbeit lohnt und Sie viel angenehmer arbei-
ten können. Sie können aber auch die Belege unabhängig von der zero-
Buchhaltung herkömmlich verwalten und nur die Buchungen erfassen.
Das Ergebnis ist das gleiche. Im Folgenden wird davon ausgegangen,
dass Sie die Belege eingescannt haben.

6.1 Belege einscannen

Bevor Sie anfangen zu buchen, sollten Sie die Belege sammeln und für
den Computer verfügbar machen, indem Sie jeden Beleg einscannen
und als Datei bereitstellen. Dies kann eine Bitmap (JPEG, GIF, BMP
o.ä) sein, ein Word-Dokument, eine PDF-Datei oder ein anderes For-
mat. Das Programm kann eine Datei in einem gesonderten Informati-
onsfenster ”Dokumentenansicht” anzeigen. So bleibt ihnen später das
Nachschlagen in Aktenordnern erspart um Belege herauszusuchen. Es
erleichtert die Arbeit wesentlich, wenn Sie die Belege vor dem Buchen
einscannen, obwohl das prinzipiell auch später noch möglich ist.

Sie können Belege direkt mit dem Buchhaltungsprogramm einscan-
nen. Markieren Sie dazu zunächst die Buchungsgruppe, welche thema-
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tisch zu dem Beleg passt beziehungsweise in welchem auch später die
Buchungen für diesen Beleg vorgenommen werden sollen. Wählen Sie
anschließend den Schalter für das Scannen aus der Werkzeugleiste:

(Alternativ können Sie auch Datei/Scannen verwenden oder die Tas-
te F5 betätigen.) Daraufhin wird der Belege eingescannt und eine Bild-
datei in dem entsprechenden Ordner angelegt. Sie brauchen sich um
die Nummerierung oder Benennung der Datei, nicht zu kümmern.

Für das Scannen können Sie auch ein externes Programm verwen-
den. Scanner liefern solche Programme meist mit. Sie sollten darauf
achten, dass Sie nicht immer eine ganze DIN A4 Seite einscannen,
wenn Sie nur einen kleinen Beleg verwenden möchten. Die Scanner-
programme bieten die Möglichkeit, verschiedene Au�ösunge n und Aus-
schnitte zu wählen. Belege sind nicht immer in besonders guter Qualität.
Oft hat man ausgebleichte Ausdrucke oder Knitter, die bei einer einfa-
chen Schwarzweiß-Au�ösung nicht mehr zu lesen sind. Sie sol lten da
ein paar Versuche machen.

Man sollte beim Speichern der Daten der Belege eine gewisse Ord-
nung einhalten. So bleibt die anfallende Datenmenge übersichtlich. Sie
sollten beispielsweise für jede Bank einen eigenen Ordner für die Bele-
ge anlegen. Sinnvoll ist sicherlich auch einer Ordnung der Belege nach
Belegherkunft. Es steht ihnen natürlich frei, eine andere Struktur ihrer
Daten anzulegen. Hier wird nun davon ausgegangen, dass Sie in einem
vorgegebenen Belegverzeichnis folgende Struktur anlegen:

� Belegverzeichnis

Dies könnte beispielsweise folgendermaßen aussehen:

� c:\Buchhaltung\

� c:\Buchhaltung\Bank

� c:\Buchhaltung\Rechnungen

Die Buchungen sollten Sie nach einer gleichen Struktur ablegen. Da-
zu legen sie entsprechende Buchungsgruppen an. Dateien, die keine
Belege sind, sollten sich nicht in diesem Verzeichnis be�nd en. Von der
Buchhaltung wird darauf geachtet, dass sämtliche Belege, die sich in
dem Verzeichnis be�nden auch gebucht werden. Dafür existie rt ein ei-
genes Informationsfenster, welches die Belege anzeigt, für die noch kei-
ne Buchung vorliegt.

6.2 Belege anzeigen

Um sich die Belege anzeigen zu lassen, stellen Sie zunächst das Ver-
zeichnis der Buchungen bei den Parametern ein. Wählen Sie dazu den
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Menüpunkt ”Extra / Parameter” mit dem Reiter ”Verzeichnisse”. Beim
Eintrag ”Belegverzeichnis” können Sie das Verzeichnis eintragen. Bei
den Parametern geben Sie nur das Ursprungsverzeichnis an. Die dar-
unter liegende Struktur wird durch den Aufbau der Buchungsgruppen
festgelegt.

Wie gesagt, die Belege werden in einem Informationsfenster ange-
zeigt. Sie können das Fenster öffnen, indem sie den Menüpunkt ”Fens-
ter/Dokumentenansicht” auswählen. Daraufhin wird ein zusätzliches In-
formationsfenster geöffnet. Mit der Maus können Sie die entsprechende
Größe des Fensters einstellen.

Ein anderes Informationsfenster ”Belegliste” zeigt die Dateinamen
der Dokumente an. Zusätzlich wird angezeigt, wie oft dieser Beleg in ei-
ner Buchung berücksichtigt wurde. (Es kann sein, dass ein Beleg meh-
rere Buchungen zur Folge hat. Beispielsweise ein Kontoauszug.)

Öffnen Sie dieses mit ”Fenster/Belegliste”. Wenn Sie in diesem Fens-
ter auf einen Dateinamen mit der Maus klicken, dann wird das entspre-
chende Dokument in dem Informationsfenster für die Dokumente ange-
zeigt. So können sie schnell zwischen den Belegen wechseln.

6.2.1 Nicht zugeordnete Belege anzeigen

Sie können wählen, ob Sie alle Dokumente anzeigen lassen wollen,
oder ob Sie sich eine Liste derjenigen Dokumente erstellen lassen, für
die noch keine Buchung vorliegt. Öffnen Sie dazu das Fenster ”Para-
meter” und wählen bei dem Eintrag ”Belege mit Buchung ausblenden”
die entsprechende Option.
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Kapitel 7

Buchen

Das Buchen ist ein relativ trivialer Vorgang. Es kommt natürlich dar-
auf an, wie Sie die Buchungen aufbauen. ”Richtig” zu buchen bedeutet
auch, dass Sie die richtigen Buchungsbewegungen wählen. Manchmal
reicht es nicht aus einem Vorgang als eine Buchung zu erfassen. Dies
ist z. B. der Fall, wenn Sie eine Zahlung mit Skontoabzug erhalten. Dann
müssen Sie zwei Buchungen ausführen, um den Vorgang vollständig
und korrekt zu erfassen.

Bei einigen Buchungen ist das nicht so einfach zu überblicken, wel-
che Soll- und Habenkonten zu verwenden sind. Bei einem ”Nichtbuch-
halter” versagt gelegentlich die Intuition und es erscheinen dann zu
große oder zu kleine Summen auf z.B. Erfolgskonten. Zum Glück ist
es so, dass Sie auf vorgefertigte Buchungen zurückgreifen können, die
schon die korrekten Bewegungen beinhalten, sodass Sie nur noch Be-
trag und Text ändern müssen. Diese be�nden sich in den ”Muste rn”.

Es steht Ihnen natürlich frei die Muster und den Kontenrahmen zu
erweitern � Sie sollten das auch tun, denn darin besteht ja ein wesent-
licher Vorteil, dass Sie die Buchhaltung auf Ihre Verhältnisse anpassen.
Bevor Sie mit dem Erweitern beginnen, sollten Sie sich noch das Arbei-
ten mit der ”Klassi�zierung” ansehen. Damit kann die Buchha ltung unter
bestimmten Gesichtspunkten betrachtet werden, beispielsweise nur für
ein Projekt.

Hier wird zunächst nur das allgemeine Vorgehen beim Buchen be-
schrieben. Die Angabe der Haben- und Sollkonten ist natürlich vom ver-
wendeten Kontenrahmen abhängig. Sie müssen Konten angeben, die
bei jedem Kontenrahmen anders sind. Deshalb wird hier relativ allge-
mein beschrieben, welche Konten verwendet werden, ohne eine direkte
Kontennummer zu nennen. Zunächst wird nur die allgemeine Technik
zur Erfassung von Buchungen beschrieben. Einige spezielle Buchun-
gen werden später in einem eigenen Kapitel beschrieben.

7.1 Erstellen einer neuen Buchung

Prinzipiell können Sie jede Buchung neu erfassen und dabei sämtliche
Daten eingeben. Oft ist es aber so, dass sich bestimmte ”Typen” von
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Buchungen wiederholen. Für solche wiederkehrende Typen können Sie
sich Muster anlegen. Diese können Sie verwenden, um sich Eingaben
zu ersparen. Zunächst soll allerdings erklärt werden, wie Sie eine Bu-
chung erfassen, ohne ein Muster zu verwenden.

7.1.1 Anlegen von Buchungsgruppen

Im Projektbaum werden die Buchungen alle unterhalb des Ordners Bu-
chungen abgelegt. Um sich eine bessere Übersicht zu verschaffen, kön-
nen Sie die Buchungen in Gruppen einteilen. Bevor Sie buchen, sollten
Sie also eine Gruppe unterhalb des Ordners Buchungen anlegen. Der
Aufbau der Buchungsgruppen sollte mit dem Aufbau der Verzeichnisse
für die Belege übereinstimmen.

Sie sollten damit beginnen, eine Gruppe für Buchungen für jede Be-
legherkunft zu erstellen: z. B. einen Ordner für Ihre Bankbuchungen und
einen für die Rechnungen.

7.1.2 Erstellen einer neuen Buchung

Um nun eine neue Buchung zu erfassen, markieren Sie den Eintrag
der Gruppe, in der die Buchung erscheinen soll. Öffnen Sie anschlie-
ßend mit der rechten Maustaste das Popup-Menü für diesen Projekt-
baumeintrag. Wählen Sie dort den Menüpunkt ”Neue Buchung”. Darauf-
hin wird ein neuer Eintrag im Projektbaum erstellt. Geben Sie anschlie-
ßend die Daten für die Buchung ein. Zunächst einmal das Datum der
Buchung/des Beleges, einen Bezeichnungstext und den Betrag. Aus
den darunterliegenden Auswahlboxen können Sie nun das Konto für
die Sollbuchung und das Konto für die Habenbuchung auswählen. Es
gibt besondere Buchungen, die eine Aufteilung des Buchungsbetrags
auf verschiedene Konten benötigen. Dies ist beispielsweise so, wenn
Sie Rechnungen buchen, die eine Mehrwertsteuer beinhalten. Um den
Sollbetrag auf zwei Konten aufzuteilen, geben Sie im Eingabefeld ”Soll-
Splitt” die Prozentzahl an, um welche der Betrag aufgeteilt werden soll.
Z. B. ”19” für 19 Prozent. Bestimmen Sie anschließend noch das Konto,
auf welches der geteilte Betrag verbucht werden soll. Dies ist beispiels-
weise ein Umsatzsteuer-Konto.

Die Auswahl des Kontos kann auf verschiedene Weisen erfolgen:

� Eingabe der vollständigen Kontobezeichnung: Sie können die
Kontobezeichnung komplett eingeben: z. B. ”1800 Bank”. Das ist
eigentlich nur dann praktikabel, wenn Sie mit Texten aus der Zwi-
schenablage arbeiten.

� Eingabe der Kontonummer: Sie geben lediglich die vollständi-
ge Kontonummer ein: z. B. ”1800”. Das Programm ergänzt dann
die fehlende Kontobezeichnung automatisch. Diese wird sichtbar,
wenn Sie einen anderen Projektbaumeintrag markieren und dann
auf die Buchung zurückkehren.
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� Eingabe eines Suchbegriffes: Wenn Sie die Kontonummer nicht
wissen, was bei den vielen möglichen Konten auch keine Schan-
de ist, können Sie einen Suchbegriff in das Eingabefeld des Kon-
tos eingeben. Wenn Sie dort beispielsweise ”Vorsteuer” eingeben,
dann wird die Auswahlbox mit den Konten gefüllt, die den Suchbe-
griff beinhalten. Die Auswahlbox ist allerdings zunächst geschlos-
sen. Sie öffnen die Auswahlbox mit dem Schalter rechts an dem
Eingabefeld. Die Auswahlbox klappt dann aus und Sie können das
gewünschte Konto auswählen. Alternativ können Sie sich das Aus-
klappen der Auswahlliste auch sparen und mit der Taste ”Pfeil nach
unten” durch die Auswahlbox laufen. Das Eingabefeld wird mit der
gefundenen Kontenbezeichnung gefüllt. Wenn mehrere Auswahl-
möglichkeiten bestehen, dann wird mit der nächsten ”Pfeil nach
unten”-Taste die nächste Möglichkeit angezeigt. Der Suchbegriff
wird dabei überdeckt, bleibt aber für die Auswahl noch maßge-
bend. Die Funktion ist einfach zu bedienen, die Beschreibung sieht
nur kompliziert aus � probieren Sie die Funktion einfach mal im
Programm.

Die Angabe von Prozent ist streng genommen nicht ganz richtig. Dies
soll besagen, dass bei der Rechnung ein Bruttobetrag angegeben wird,
der sich aus dem Nettobetrag zuzüglich des angegebenen Prozentsat-
zes des Nettobetrags zusammensetzt. Wenn Sie eine Rechnung von
119 Euro erfassen, dann wird auf das Sollkonto 100 Euro und auf das
Soll-Split-Konto 19 Euro gebucht und nicht 18,56 Euro auf das Soll-
Split-Konto, was 19 Prozent von 119,00 Euro entsprechen würde.

Sie können auch den Habenbetrag auf zwei Konten aufteilen. Dies
funktioniert genauso wie bei dem Sollbetrag, nur dass Sie dort die Fel-
der ”Haben-Split” und das Haben-Split-Konto benutzen.

Falls Sie Rechnungen buchen, steht Ihnen noch ein weiteres Ein-
gabefeld zur Verfügung, in dem Sie offene Posten markieren können.
In einem eigenen Informationsfenster werden die offenen Posten ange-
zeigt, sodass Sie jederzeit eine Übersicht über die nicht beglichenen
Rechnungen haben.

Zusätzlich können Sie noch den Beleg angeben, wenn sich dieser
in Form eines Dokumentes auf der Festplatte be�ndet. Sinnvo ller ist es
zunächst den Beleg zu erfassen und anschließend die Buchung durch-
zuführen. Dadurch wird der Beleg automatisch der Buchung zugeordnet
und es können keine Fehler entstehen. Dieses wird in einem gesonder-
ten Abschnitt besprochen.

Existieren mehrere Belege für eine Buchung, so können Sie den zu-
sätzlichen Beleg durch einen untergeordneten Projektbaumeintrag der
Buchung zuordnen. Öffnen Sie dazu das Popup-Menü der Buchung und
wählen den Menüpunkt ”neuer Dokumentenverweis”. Hier können Sie
das Dokument zusätzlich benennen und den Pfad und Dateinamen des
Dokumentes angeben.
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7.1.3 Buchen mit Musterbuchungen

Obwohl das Erfassen von Buchungen recht schnell geht, können Sie
den Arbeitsablauf noch optimieren, indem Sie Muster von Buchungen
anlegen. Greifen Sie dann bei ähnlichen Buchungen auf die Muster
zurück, sind die wichtigsten Eingabefelder bereits gefüllt. Neben der
schnelleren Erfassung ist ein weiterer Vorteil, dass Sie bei der Eingabe
weniger Fehler machen können. Vor allem, wenn Sie nicht so geübt mit
dem Buchen sind, wird dies eine große Erleichterung sein.

Musterbuchung festlegen

Am schnellsten können Sie eine Sammlung von Musterbuchungen er-
stellen, wenn Sie auf bestehende Buchungen zurückgreifen. Markieren
Sie die gewünschte Buchung und wählen aus dem Popup-Menü der Bu-
chung den Menüpunkt ”Buchung als Muster”. Daraufhin wird ein neuer
Projektbaumeintrag unterhalb des Ordners ”Ordner Muster” angelegt.
Dieser ist bereits mit den wichtigsten Daten gefüllt. Als Bezeichnung
des Musters wird der Buchungstext vorgegeben. Diesen können Sie
bei Bedarf überschreiben.

Am besten bereiten Sie sich einen Satz von Musterbuchungen vor,
bevor Sie größere Mengen von Buchungen erfassen. Es kommt dabei
nicht so sehr darauf an, dass die Musterbuchung genau der späteren
Buchung entspricht. Die Buchung, die aufgrund einer Musterbuchung
erstellt wird, kann beliebig geändert werden. Bei manchen Buchungen
ist eine Änderung sogar erforderlich.

Beispielsweise bei der Buchung einer Miete können Sie alle Einga-
befelder vorbelegen � einschließlich des Betrags. Am Monatsanfang
können Sie diese Buchung direkt mit einem Doppelklick auf die ent-
sprechende Musterbuchung erfassen, ohne dass Sie weitere Eingaben
machen müssen.

Andere Buchungen (z. B. die Erfassung von Rechnungen) müssen
Sie �exibler halten. So können Sie beispielsweise den Betra g der Rech-
nung nicht fest vorgeben. Sie sollten stattdessen den Betrag Null dort
einsetzen, damit sofort erkenntlich ist, dass dort eine weitere Eingabe
erforderlich ist. Sie können aber die Aufteilung auf Umsatzsteuer- und
Erlös-Konto bereits vorgeben.

Musterbuchung buchen

Um nun eine Buchung mit einer Musterbuchung zu erfassen, öffnen Sie
zunächst das Informationsfenster ”Muster” und positionieren es auf dem
Bildschirm so, dass es neben dem Projektbaum sichtbar ist. Anschlie-
ßend markieren Sie innerhalb des Projektbaums die Buchungsgruppe,
in der die Buchung erfolgen soll. Wählen Sie nun aus dem Informati-
onsfenster die entsprechende Musterbuchung aus und bestätigen Sie
die Eingabe mit der Eingabe-Taste. Falls sie bei den Parametern den
Punkt ”Doppelklick auf Muster erstellt Buchung” markiert haben, kön-
nen Sie die Buchung auch mit einem Doppelklick der Maus ausführen.
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Sie müssen dies bei den Parametern extra einstellen, weil das ein we-
nig von dem normalen Bedienkonzept der Anwendung abweicht, bei
dem bei einem Doppelklick auf den zugehörigen Projektbaumeintrag
gesprungen wird. Dies ist auch der Fall, wenn sie die Option innerhalb
der Parameter nicht aktiviert haben.

7.2 Empfohlene Vorgehensweise beim Buchen

Bisher wurden die einzelnen Schritte für das Erfassen von Buchungen
erläutert. Es bietet sich eine Vorgehensweise an, die eine schnelle Er-
fassung von Buchungen erlaubt.

7.2.1 Vorbereitung zum Buchen

� Scannen Sie sämtliche Belege ein, die für die Buchungen notwen-
dig sind.

� Öffnen Sie das Informationsfenster ”Belegliste”

� Öffnen Sie das Informationsfenster ”Musterinfo”

� Öffnen Sie das Informationsfenster ”Dokumentenansicht”

Sie sollten die Fenster so anordnen, dass sämtliche Informationen über-
sichtlich dargestellt werden. Dies hängt u. a. von der Au�ös ung ihres
Bildschirms ab.

7.2.2 Durchführung einer Buchung

Anschließend können Sie die Buchungen erfassen. Führen Sie dazu
folgende Schritte durch:

� Markieren Sie innerhalb des Projektbaums die Buchungsgruppe,
in der die nächste Buchung erfolgen soll.

� Markieren Sie im Informationsfenster ”Belegliste” den ersten Da-
teinamen. Im Informationsfenster ”Dokumentenansicht” wird der
entsprechende Beleg angezeigt.

� Wählen Sie nun im Informationsfenster ”Muster” diejenige Mus-
terbuchung aus, die der gewünschten Buchung am ehesten ent-
spricht, und bestätigen Sie diese durch die Eingabe-Taste oder
durch eine Doppelklick mit der Maus. Daraufhin wird eine neue
Buchung in den Projektbaum eingetragen. Dort sind Felder bereits
vorbelegt. Beim Beleg ist bereits der Dateiname des zuletzt mar-
kierten Beleges eingetragen. Beim Datumsfeld ist das Datum der
letzten markierten Buchung eingetragen. Rechts neben dem Da-
tumsfeld be�nden sich einige Schalter, mit dem Sie das Datum um
beispielsweise einen Tag erhöhen können.
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� Tragen Sie nun die übrigen Felder für die Buchung ein.

� Wiederholen Sie den Vorgang für alle nicht gebuchten Belege.

7.2.3 Überprüfen

Sie sollten die Buchung nach der Eingabe noch einmal überprüfen. Es
schleichen sich schnell kleinere Fehler ein, die die Salden der Kon-
ten beein�ussen. Um das Prüfen der Buchhaltung etwas zu erle ichtern,
können Sie Buchungen als ”überprüft” kennzeichnen. Geprüfte Buchun-
gen werden im Projektbaum mit einem kleinen Häkchen im Icon der
Buchung angezeigt.

Sie können eine Buchung als geprüft kennzeichnen, indem Sie die
Buchung im Projektbaum markieren und dann die Taste F7 betätigen.
Wenn Sie eine Buchungsgruppe im Projektbaum markiert haben, kön-
nen Sie alle Buchungen der Gruppe gleichzeitig markieren, wenn Sie
F7 drücken. Alternativ zur Taste F7 können Sie auch den Menüpunkt
”Bearbeiten/Buchung(en) überprüft” verwenden.

Sie können das ”geprüft”-Kennzeichen auch wieder entfernen, wenn
Sie die den Reiter ”Überprüfung” des Dialogs der Buchung auswählen
und das Häkchen am Ankreuzfeld ”überprüft” wieder entfernen.

7.2.4 Buchung annehmen

Um Buchungen vor einer versehentlichen Änderung zu schützen, kön-
nen Sie die Buchung ”annehmen”. Eine Annahme einer Buchung hat
zur Folge, dass die Eingabefelder der Buchung deakiviert werden. Auch
das Löschen der Buchung wird verboten.

Sie nehmen eine Buchung an, indem Sie die Buchung im Projekt-
baum markieren und anschließend die Taste F8 drücken oder den Menü-
punkt ”Bearbeiten/Buchung(en) annehmen” auswählen.

Wenn Sie eine Buchungsgruppe markiert haben, werden alle Bu-
chungen in der Gruppe angenommen.
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Bilanz

Eine Bilanz soll einen Überblick über die Verhältnisse eines Betriebes
geben. In einer Bilanz wird nur eine grobe Übersicht aufgestellt. Die
folgende Tabelle zeigt ein Beispiel für den Aufbau einer Bilanz:

A
¯
ktiva P

¯
assiva

A: Anlagevermögen A: Eigenkapital

- Grundstücke/Gebäude B: Verbindlichkeiten

- Fuhrpark

- Betriebs- und Geschäftsausstattung

B: Umlaufvermögen

- Waren

- Forderungen

- �üssige Mittel

Um die Funktionsweise einer Buchhaltung zu verstehen, ist das Ver-
ständnis einer Bilanz wichtig. Die linke Seite der Bilanz führt die soge-
nannten ”Aktiva” auf. Dies sind die Vermögensgegenstände. Die Ver-
mögensgegenstände sind in einer Bilanz geordnet. Diejenigen, die nur
schwer in Bargeld umgewandelt werden können, stehen ganz oben in
der Bilanz. Folgerichtig steht das Bargeld ganz unten auf der linken
Seite der Bilanz. Die rechte Seite der Bilanz (Passiva) zeigt, wie das
Vermögen �nanziert wurde (Kapital). Da alle Vermögensgege nstände
irgendwie �nanziert werden müssen, muss die Summe der Werte , die
auf der linken Seite der Bilanz stehen, mit der Summe der Werte, die
auf der rechten Seite stehen übereinstimmen.

Es werden zwei Bilanzen erstellt. Zum einen die Eröffnungsbilanz
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zum anderen die Schlussbilanz. Aus der Veränderung der beiden Bilan-
zen kann der Gewinn beziehungsweise Verlust des Betrachtungszeit-
raums ermittelt werden.

8.1 Erstellen einer Bilanz

Für eine Bilanz werden zusätzliche Konten angelegt: ein Eröffnungsbi-
lanzkonto und ein Schlussbilanzkonto. Normalerweise legt man diese
beiden Konten am Ende des Kontorahmens an.

Mit diesen Konten kann ”normal” gearbeitet werden. Sie können die
Konten bei der Soll- beziehungsweise Habenseite einer Buchung ver-
wenden. Eine Eröffnungsbuchung für ein Bankkonto verwendet beispiels-
weise das Bankkonto auf der Sollseite und das Eröffnungsbilanzkonto
auf der Habenseite.

Analog verfahren Sie bei der Erstellung der Abschlussbuchungen.
Dabei erscheinen bei der Bankabschlussbuchung das Schlusskonto auf
der Sollseite und das Bankkonto auf der Habenseite. Als Betrag wird
der aktuelle Stand des Bankkontos angegeben. Wenn Sie mit Muster-
buchungen arbeiten, können Sie das aktuelle Saldo des Bankkontos
direkt aus den Buchungen bestimmen lassen.

Bei einem Abschluss kommen zusätzliche Buchungen hinzu, die bei-
spielsweise den Wertverfall von Ausstattung oder Fahrzeugen berück-
sichtigen.

Die Bilanzen spielen bei der Buchhaltung eine zentrale Rolle. Um
sich eine Übersicht zu verschaffen, sind sie allerdings nicht unbedingt
notwendig. Bei einer Außenpräsentation allerdings schon. Zu beachten
ist, dass bei dem Hinzufügen von Abschlussbuchungen beziehungs-
weise Eröffnungsbuchungen störende Beträge bei den einzelnen Kon-
ten auftreten, wenn der Betrachtungszeitraum anders gewählt wird, als
der bilanzierte Zeitraum. Deshalb ist es zu empfehlen, die Abschluss-
buchungen und Eröffnungsbuchungen in einem eigenen Ordner abzu-
legen, welchen man von einer Auswertung ausschließen kann, indem
man den Schalter ”auswerten” bei der Buchungsgruppe deaktiviert.
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spezielle Buchungen

Es soll hier noch auf ein paar spezielle, übliche Buchungsvorgänge ein-
gegangen werden. Zum einem, um diese prinzipiell zu erklären, zum
anderen um ein Beispiel für die verwendeten Techniken zu geben. Sie
sollten versuchen zu verstehen, welche Prinzipien hinter den Buchun-
gen stecken. Die Buchungen selber sind in Mustern vorbereitet, so-
dass Sie diese auch ”ohne Überlegen” einsetzen können. Sie können
die vorgegebenen Buchungen nicht in jedem Fall einfach übernehmen.
Bestimmte Buchungen sind unterschiedlich durchzuführen, jenachdem,
wie Ihr Betrieb veranlagt ist. So macht es nur Sinn Umsatzsteuer zu
buchen, wenn Sie umsatzsteuerp�ichtig sind. Sie sollten si ch vor dem
Buchen darüber im Klaren sein und fragen Sie lieber nach, wenn Sie
sich nicht sicher sind.

9.1 Das Buchen von Umsatzsteuer

Wenn Sie Rechnungen schreiben und umsatzsteuerp�ichtig si nd, dann
müssen Sie die Umsatzsteuer getrennt ausweisen und buchen. Da-
bei ist zu beachten, ob Sie die Umsatzsteuer ans Finanzamt abführen
müssen, sobald Sie die Rechnung geschrieben haben (Sollversteuerer)
oder erst wenn Sie einen entsprechenden Zahlungseingang haben (Ist-
versteuerer). Dies können Sie sich nicht beliebig aussuchen, sondern
dies muss mit dem Finanzamt vereinbart werden.

9.1.1 Sollversteuerer

(Versteuerung nach vereinbarten Entgelten): Die Umsatzsteuer ist nach
Erbringung der Leistung (normalerweise Rechnungsausgang) fällig. Bei
der Buchung der Rechnung sind der Rechnungsbetrag in einen Net-
tobetrag und die abzuführende Umsatzsteuer aufzuteilen. Je Art der
Leistung wird zurzeit zwischen 7 oder 19 Prozent unterschieden. Dafür
erfassen Sie den Bruttobetrag im Eingabefeld der Buchung. Als Haben-
konto geben Sie ein Erlöskonto, als Sollkonto ein Forderungskonto an.
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Die Habenbuchung wird gesplittet, indem Sie im Eingabefeld Haben-
Split-Konto das Umsatzsteuerkonto und den Umsatzsteuersatz ange-
ben. Im Erlöskonto erscheint der Nettobetrag.

Beispiel:

Betrag: 119,00 Euro,

Sollkonto: "Forderung",

Habenkonto: "Erlös",

Haben-Split-Konto (19%): "Umsatzsteuer 19%".

Buchung Gutschrift:

Betrag: 119,00 Euro

Sollkonto: "Bank"

Habenkonto: "Forderung"
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9.1.2 Istversteuerer

(Versteuerung nach vereinnahmten Entgelten) Die Umsatzsteuer ist nach
dem Zahlungseingang der Leistung fällig. Bei der Buchung der Rech-
nung wird die Rechnung entsprechend dem Sollversteuerer gebucht mit
dem Unterschied, dass als Haben-Split-Konto das Konto ”Umsatzsteu-
er nicht fällig” angesprochen wird. Nach dem Zahlungseingang muss
eine zusätzliche Umbuchung von ”Umsatzsteuer nicht fällig” auf ”Um-
satzsteuer fällig” ausgeführt werden. Sie können diese Buchung auto-
matisch ausführen lassen, indem Sie eine ”prozentuale Umbuchung”
unterhalb der Buchung für die Gutschrift einfügen. Öffnen Sie dazu das
Popup-Menü des Projektbaumeintrags für die Buchung und wählen den
Menüpunkt: ”Neue Umbuchung (prozentual)”. Geben Sie dort den Be-
griff ”Umsatzsteuerumbuchung”, den Umsatzsteuersatz, als Sollkonto
”Umsatzsteuer nicht fällig” und als Habenkonto ”Umsatzsteuer”. Dies
müssen Sie nicht jedes Mal neu eingeben, sondern legen sich eine ent-
sprechende ”Gutschriftsbuchung” als Muster an.

Beispiel:
Das Buchen soll anhand eines Beispiels kurz erläutert werden. Da-

bei wird zunächst das Schreiben der Rechnung, danach die Gutschrift
gebucht:

Buchung Rechnung:

Betrag: 119,00 Euro,

Sollkonto: "Forderung",

Habenkonto: "Erlös",

Haben-Split-Kont o (19%): "Umsatzsteuer nicht fällig".
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Bei der Gutschrift ist zusätzlich eine Umbuchung von ”Umsatzsteuer
nicht fällig 19%” auf ”Umsatzsteuer 19%” notwendig. Anschließend ist
das Konto ”Umsatzsteuerkonto nicht fällig 19%” und das Konto ”Forde-
rung” ausgeglichen.

Buchung Gutschrift

Betrag: 119,00 Euro,

Sollkonto: "Bank"

Habenkonto: "Forderung"

+ Umbuchung

Betrag: 19%

Sollkonto: "Umsatzsteuer nicht fällig 19%"

Habenkonto: "Umsatzsteuer 19%"
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9.2 Vorsteuer

Die abziehbare Vorsteuer wird beim Buchen der Eingangsrechnung durch
die Angabe einer Split-Buchung auf der Sollseite ermittelt. Geben Sie
dazu den Bruttobetrag der Rechnung als Buchungswert an. Als Soll-
Split-Konto wird das Vorsteuerkonto mit entsprechendem Prozentsatz
angegeben.

9.3 Gewährtes Skonto

Wird von einer Ausgangsrechnung ein Skontoabzug vorgenommen, so
muss bei Zahlungseingang die Rechnungs- und Umsatzsteuerbuchung
korrigiert werden. Dazu müssen zwei Buchungen gemacht werden. Zu-
nächst wird der eingegangene Betrag als ”normaler” Zahlungseingang
gebucht. Auf dem Forderungskonto verbleibt dann ein Rest, der dem ab-
gezogenen Skonto entspricht, obwohl Sie keine Forderung mehr haben.
Um das Forderungskonto auszugleichen, ist eine Skontobuchung not-
wendig. Geben Sie dazu bei der zweiten Buchung den Skontobetrag als
Buchungsbetrag ein und wählen als Sollkonto ”gewährte Skonti” als Ha-
benkonto das ”Forderungskonto”. Als Soll-Split-Konto müssen Sie das
Umsatzsteuerkonto mit dem entsprechenden Umsatzsteuersatz ange-
ben, um auch die Forderungen des Finanzamtes entsprechend zu min-



56 KAPITEL 9. SPEZIELLE BUCHUNGEN

dern. Am besten legen Sie sich eine vorgefertigte Musterbuchung für
Skontoabzüge an.

Beispiel für einen Istversteuerer:

Nach der Buchung der Gutschrift ist das Forderungskonto noch nicht
ausgeglichen. Es verbleiben 2,38 Euro, die anscheinend als Forderung
offen sind. Außerdem wird zu viel Umsatzsteuer ausgewiesen, da Sie ja
auch einen kleineren Betrag erhalten haben. Auch dies ist zu korrigie-
ren. Es ist deshalb eine zweite Buchung notwendig, die dies ausgleicht:
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Kapitel 10

Erweiterte Funktionen für
die Buchung

Die im Folgenden beschriebenen Funktionen erweitern die Möglichkei-
ten der Buchhaltung. Sie sind für das Arbeiten mit der Buchhaltung nicht
unbedingt notwendig. Sie kommen mit den oben beschriebenen Funk-
tionen für die meisten Fälle aus.

10.1 untergeordnete Buchungen

Die untergeordneten Buchungen sind eine weitere Möglichkeit Ihre Buch-
haltung zu strukturieren und so ein wenig übersichtlicher zu arbeiten.

Wenn Sie beispielsweise eine Rechnung buchen möchten, die meh-
rere Buchungen zur Folge hat, können Sie die Buchungen, die Rech-
nung betreffen, unterhalb eines Eintrags für die Rechnung gruppieren.
So können Sie auf einen Blick sehen, dass diese Buchungen sich alle
auf diese Rechnung beziehen.

Der Projektbaumeintrag für die Rechnung selbst stellt keine Buchung
dar. Sie können sich aber trotzdem mithilfe einer Formel die Summen
der untergeordneten Buchungen ermitteln, um so eine Kontrollmöglich-
keit zu besitzen.

Sie können eine Buchung mit untergeordneten Buchungen als Mus-
ter festlegen. So können Sie mit einem Mausklick eine ganze Gruppe
von Buchungen in Ihre Buchhaltung übernehmen.

Sie haben verschiedene Möglichkeiten untergeordnete Buchungen
in dem Projektbaum zu erzeugen:

� Öffnen Sie das Popupmenü einer Buchung und wählen den Menü-
punkt ”neue untergeordnete Buchung”. Daraufhin wird ein neuer
Projektbaumeintrag erzeugt, der der aktuellen Buchung unterge-
ordnet ist. Diese Buchung können Sie genauso handhaben wie
eine normale Buchung.

� Wählen Sie den Menüpunkt ”Extra/untergeordnete Buchungen er-
fassen” aus dem Menü. Alternativ können Sie auch die Taste F6
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verwenden. Wenn Sie im Folgenden eine Buchung mit dem Infor-
mationsfenster ”Muster” erfassen, wird die neu erzeugte Buchung
der aktuellen Buchung untergeordnet. Dies gilt auch für die weite-
ren erfassten Buchungen, die mit dem Informationsfenster ”Mus-
ter” erfasst werden. Der Zustand ”untergeordnete Buchungen er-
fassen” wird beendet, sobald Sie eine andere Buchung markieren
oder erneut den Menüpunkt ”untergeordnete Buchungen erfassen”
auswählen.

� Sie haben eine Buchung, die untergeordnete Buchungen beinhal-
tet, als Muster abgelegt. Wenn Sie eine solche Buchung über das
Informationsfenster Muster erfassen, werden auch die untergeord-
neten Buchungen als neue Buchungen erfasst. So können Sie
auch eine Gruppe von Buchungen als Muster hinterlegen.

Falls Sie eine Buchung, die untergeordnete Buchungen beinhaltet, le-
diglich zur Strukturierung ihres Projektbaums verwenden möchten, kön-
nen Sie die Eingabe für Soll- und Habenkonto leer lassen. Eine solche
Buchung wird in keinem Konto aufgeführt.

10.1.1 Das Zeichen '$$'

Wenn Sie in einer Bezeichnung für eine untergeordnete Buchung die
Zeichen ”$$” verwenden, dann werden die beiden Zeichen mit dem Bu-
chungstext der übergeordneten Buchung ersetzt. Wenn Sie Musterbu-
chungen verwenden, können Sie so mit dem Bearbeiten des Buchungs-
textes der übergeordneten Buchung direkt mehrere Buchungstexte än-
dern.

10.2 Buchung als Stornobuchung

Gelegentlich kommt es vor, dass Sie eine Buchung stornieren müssen.
Dies ist beispielsweise der Fall, wenn Sie eine Rechnung schreiben,
die nicht bezahlt wird. Damit ist ihr Erlöskonto fälschlicherweise erhöht.
Dies müssen Sie durch eine weitere Buchung korrigieren, die die Bu-
chung der Rechnung storniert. Bei der Stornobuchung sind die Konten
bezüglich Soll und Haben vertauscht.

Um nicht alle Eingaben neu machen zu müssen, können Sie die Bu-
chung, die Sie stornieren möchten, über die Zwischenablage ein weite-
res Mal in die entsprechende Buchungsgruppe kopieren. Dies können
Sie über die Menüpunkte des Popupmenüs Kopieren/Einfügen durch-
führen. Wählen Sie anschließend die kopierte Buchung im Projektbaum
und wählen aus dem Popupmenü des Projektbaums ”Buchung als Stor-
nobuchung”.
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Daraufhin werden die Soll- und Habenkonten der Buchung vertauscht.

Besitzt die Buchung untergeordneter Buchungen, so wirkt sich die-
se Operation auch auf diese Buchungen aus. Diese werden ebenfalls
storniert.

Beim Stornieren wird die Bezeichnung der Buchungen angepasst.
Es wird der Begriff ”Storno” vorangestellt.

Anschließend können Sie das Datum und die Bezeichnung der stor-
nierten Buchung anpassen.

10.3 Formeln

Die Formeln können das Arbeiten mit Zahlen ein wenig erleichtern. Im
Zusammenhang mit untergeordneten Buchungen können Beträge au-
tomatisch berechnet werden. Dazu wird die Stellung der Buchung im
Projektbaum herangezogen. Sie können Beträge von über- oder un-
tergeordneten Buchungen zur Ermittlung des Betrags einer Buchung
verwenden.

Sie können das Ergebnis der Formel im Projektbaum sehen, sodass
Sie die Funktionsweise der Formeln sofort überprüfen können.

Die Buchungen, die Formeln beinhalten, sind ganz normale Buchun-
gen und werden in den Berichten und dem Export genauso behandelt
wie die anderen Buchungen. Lediglich die Beträge werden anders er-
mittelt.
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Eine Formel wird im Formular für eine Buchung eingetragen. Die
Formel wird nicht allgemein formuliert, sondern bei jeder Buchung ein-
getragen. Um eine Formel nicht immer wieder neu erstellen zu müssen,
können Sie diese auch im Musterformular eingeben. Bei der Übernah-
me der Vorlagenbuchung wird diese in die aktuelle Buchung übernom-
men.

Innerhalb einer Formel können die normalen Grundrechenarten ver-
wendet werden. Meistens geht es in den Formeln darum, Differenzen
zu bilden oder einen Faktor mit einem Betrag zu multiplizieren. Die For-
meln sind deshalb meistens kurz, um die Buchhaltung übersichtlich zu
halten.

In Formeln können Sie Sonderzeichen verwenden, um die Beträge
von unter- oder übergeordneten Buchungen zu berücksichtigen. Diese
sind weiter unten erklärt.

Sie können die Funktionsweise Ihrer Formel sofort überprüfen, in-
dem Sie den Projektbaumeintrag wechseln. Im Projektbaum werden die
Beträge, die sich für die berechneten Buchungen ergeben, sofort aus-
gegeben. Wenn Sie die Formeln einmal richtig erfasst haben, sollten Sie
sich eine Vorlage machen, die Sie als Muster immer wieder verwenden
können.

10.3.1 Sonderzeichen

B

Wenn Sie den Buchstaben ”B” innerhalb Ihrer Formel verwenden, wird
dort der Buchungsbetrag eingesetzt, den Sie in der Zeile ”Betrag” ein-
gegeben haben. Beispiel: Sie erfassen einen Betrag in einer Fremdwäh-
rung Dollar.

Beispiel: Sie erfassen einen Betrag in einer Fremdwährung
Dollar. Den Betrag von 10 Dollar tragen Sie im Eingabefeld
”Betrag” ein. Anschließend markieren Sie den Schalter For-
mel und geben als Formel ”B/1.10” ein, um den Buchungs-
betrag auf Euro umzurechnen. In der Buchhaltung wird dann
nicht der Buchungsbetrag von 10 ausgegeben, sondern 9,09.

Sum

Das Zeichen SUM innerhalb einer Formel addiert sämtliche Beträge von
untergeordneten Buchungen. Dabei wird nicht drauf geachtet, ob diese
im Soll oder im Haben gebucht sind.

Beispiel: Sie erfassen eine Rechnung aus mehreren Posi-
tionen. Geben Sie folgende Formel ein: SUM Als Soll- und
Habenkonto machen Sie keine Eingaben. Deshalb wird die-
se Buchung in der Buchhaltung nicht berücksichtigt. Erfassen
Sie die folgenden Buchungen als untergeordnete Buchungen
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dieser Buchung. Wenn Sie nun einzelne Buchungen erfas-
sen, wird der Gesamtbetrag der Buchungen Projektbaum so-
fort sichtbar. Sie können diesen Zahlenwert als Kontrolle für
Ihre Eingaben verwenden.

SumH

Die Zeichenkette SumH innerhalb einer Formel berechnet ebenfalls die
Summe der Beträge der untergeordneten Buchungen. Allerdings ist es
hier so, dass berücksichtigt wird ob die Beträge auf der Soll- oder auf
der Habenseite berechnet werden.

SumS

SumS funktioniert genauso wie SumH, nur dass hier das Sollkonto be-
rücksichtigt wird.

$

Das $-Zeichen wird in untergeordneten Buchungen verwendet. Es be-
zeichnete den Buchungsbetrag der übergeordneten Buchung.
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Kapitel 11

Informationsfenster

11.1 ”Kontoinfo”

Das Informationsfenster ”Kontoinfo” bietet eine Übersicht über alle vor-
handenen Buchungen für ein bestimmtes Konto. Dabei wird immer das
Konto angezeigt, das Sie vorher im Projektbaum ausgewählt haben.
Öffnen Sie dazu den Ordner ”Konten”. Sobald Sie ein Konto aus die-
sem Ordner auswählen, wird das Informationsfenster mit den dazuge-
hörigen Buchungen gefüllt. Beinhaltet das Konto, welches Sie ausge-
wählt haben, untergeordnete Konten, so werden auch die Buchungen
für diese Konten angezeigt. In der ersten Zeile des Informationsfens-
ters wird immer die Summe aller Buchungen ausgegeben. Sowohl der
Habenbetrag als auch der Sollbetrag. Zusätzlich wird noch der Saldo
angezeigt.

Bei jeder einzelnen Buchung wird auch immer der aktuelle Saldo des
Kontos angezeigt. So können Sie, beispielsweise bei einem Bankkonto,
die Salden mit denen des Bankauszugs vergleichen.

Eine weitere Möglichkeit ein Konto in diesem Fenster anzeigen zu
lassen, ist die über die Auswahl des Informationsfensters ”Kostensal-
deninfo”, das im Folgenden beschrieben wird.

11.2 ”von Buchung abhängige Konten”

In diesem Informationsfenster werden immer die aktuellen Salden der
Konten angezeigt, die von der aktuell markierten Buchung betroffen
sind. Dabei werden mindestens zwei Konten angezeigt. Es kann aber
auch sein, dass mehr Konten angezeigt werden, je nachdem ob Sie
Splitkonten angegeben haben oder noch zusätzliche Umbuchungen.
Dabei werden jeweils zwei Salden angezeigt. Einmal der Saldo zum
Zeitpunkt der Buchungen und der aktuelle Saldo. Wenn Sie auf eine
Zeile innerhalb des Informationsfensters doppelklicken, wird das Infor-
mationsfenster ”Kontoinfo” mit den Buchungen dieses Kontos gefüllt.
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11.3 ”Muster”

Das Informationsfenster ”Muster” ist dazu gedacht, schnell Buchungen
durchführen zu können. Es stellt den Inhalt des ”Ordners Muster” dar.
Wenn Sie auf einen Eintrag dieses Fensters klicken und diesen damit
markieren und anschließend die Eingabe-Taste drücken, dann über-
nehmen Sie eine Buchung gleichen Typs in den Ordner Buchungen.
Vorher müssen Sie allerdings diesen Ordner oder einen darunter lie-
genden Eintrag markiert haben. Sie sollten dieses Informationsfenster
(nur) geöffnet haben, wenn Sie Buchungen durchführen wollen.

11.4 ”offene Posten”

Dieses Fenster soll Ihnen schnell einen Überblick über die noch offenen
Rechnungen verschaffen. Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag in
diesem Fenster können Sie schnell zu der Buchung der offenen Rech-
nung springen. Falls eine offene Rechnung beglichen wird, können Sie
dort den Schalter für ”offene Posten” zurücksetzen. Daraufhin wird die-
se Buchung nicht mehr in dem Fenster ”offene Posten” angezeigt. Mehr
steckt nicht hinter dieser Information. Es ist lediglich für eine schnelle
Suche innerhalb der Buchungen gedacht.

11.5 ”Dokumentenansicht”

In diesem Fenster werden die Belege angezeigt. Belege können in ver-
schiedenen Formaten abgelegt werden. Dies sind zum einem die pixe-
lorientierten Formate, wie JPEG, GIF, BMP, TIF aber auch andere Do-
kumente, wie PDF, Worddateien usw. Vorraussetzung bei einigen For-
maten ist, dass entsprechende Programme zur Ansicht installiert sind.
So müssen Sie um Word-Dokumente anzeigen lassen zu können, MS-
Word installiert haben oder für PDF-Dateien den Acrobat-Reader.

Der Inhalt des Fensters wird automatisch aktualisiert. Dies geschieht
zum Beispiel dadurch, dass Sie eine Buchung markieren. Daraufhin
wird der Beleg der Buchung angezeigt. Wechseln Sie die Markierung
innerhalb des Projektbaums, so wird das Dokumentenfenster immer
mitgeführt. Je nach Typ des Dokumentes kann dabei eine gewisse La-
dezeit beansprucht werden. Falls Sie keine Übersicht über die Belege
wünschen, sollten Sie das Fenster einfach ausblenden.

Bei der Erstellung von neuen Buchungen ist dieses Fenster sehr hilf-
reich.

11.5.1 Bereiche im Dokument

Wenn Sie ein Dokument mit dem Scanner erfasst haben, liegt dieses
als Bilddatei in dem vorgegebenen Dokumentenverzeichnis. Wenn Sie
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beispielsweise einen Bankbeleg eingescannt haben, sind für diesen Be-
leg eine Reihe von Buchungen notwendig. Jede Buchung bezieht sich
auf eine bestimmte Zeile innerhalb des Dokumentes.

Sie können einen Bereich des eingescannten Dokumentes m
¯

arkieren.
Bewegen Sie dazu die Maus über die linke obere Ecke des Bereiches.
Drücken Sie die Strg- und die linke Maustaste. Bewegen Sie anschlie-
ßend die Maus bei gedrückter linker Maustaste zu der rechten unteren
Ecke des Bereiches. Lassen Sie danach die linke Maustaste und die
Strg-Taste wieder los. Der Bereich wird durch einen Rahmen markiert.
Sie können noch einen beschreibenden Text eingeben, der diesen Be-
reich näher spezi�ziert.

In einem Dokument können Sie beliebig viele Bereiche markieren.
Für jeden markierten Bereich wird ein eigener Projektbaumeintrag un-
terhalb des Eintrags für die Buchung beziehungsweise für den Doku-
mentenverweis erstellt.

Das Markieren funktioniert nur bei Bildern von Typ jpeg oder tiff. An-
dere Dateiformate wie PDF oder Word-Dokumente verwenden eige-
ne Viewer, die das Markieren nicht ermöglichen.

11.6 ”Belegliste”

Die ”Belegliste” ist ein besonderes Informationsfenster, das den Inhalt
eines bestimmten Verzeichnisses auf der Festplatte anzeigt. Das Ver-
zeichnis dient zur Speicherung der Belegdokumente. Dieses Verzeich-
nis können sie bei den Parametern einstellen. (Extra / Parameter / Ver-
zeichnis / Belegverzeichnis)

Zusätzlich können Sie bei den Parametern einstellen, ob Sie alle Be-
lege anzeigen lassen wollen oder ob Sie die Belege ausblenden wollen,
die bereits in einer Buchung verarbeitet sind. So können Sie schnell
sehen, welche Belege noch nicht gebucht sind.

11.7 ”Übersicht Konten”

In der ”Übersicht Konten” werden alle Konten angezeigt, die unterhalb
des ”Ordners Konten” eingetragen sind. In der obersten Zeile dieses
Fensters be�ndet sich ein Eingabefeld. Wenn Sie dort eine Ei ngabe
machen, werden nur die Konten angezeigt, die den Text der Eingabe
beinhalten. Wenn Sie beispielsweise ein Konto suchen, das den Begriff
”Steuer” beinhaltet, so tippen Sie in die Suchzeile den Begriff ”Steuer”
ein. In der darunter liegenden Liste werden dann nur noch die betreffen-
den Konten angezeigt. Durch einen Doppelklick auf eine Zeile können
Sie schnell zu dem Projektbaumeintrag springen.
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Es werden folgende Felder angezeigt:

� ID: Nummer des Kontos

� Externe ID: Nummer, die beim exportieren des Kontos verwendet
wird.

� Text: Kontobezeichnung

� Buchungen: Anzahl der Buchungen auf dem Konto. Dabei wer-
den nur die Buchungen gezählt, die direkt auf das Konto gebucht
sind � nicht die Buchungen, die untergeordnete Buchungen be-
treffen. So haben Sie schnell einen Überblick über die Konten, die
auch tatsächlich verwendet wurden. Dabei wird natürlich der ver-
wendete Filter des obersten Projektbaumeintras beachtet.

In der Auswahlbox können Sie wählen:

� Alle: Wenn alle Konten angezeigt werden sollen, die dem Such-
begriff entsprechen.

� Nur mit Buchungen: Es werden nur Konten angezeigt, die auch
tatsächlich Buchungen beinhalten.

11.8 ”Übersicht Buchungen”

In diesem Fenster werden alle Buchungen angezeigt. Unabhängig da-
von, in welcher Gruppe sie eingetragen sind. Wie in der ”Übersicht Kon-
ten” be�ndet sich auch hier ein Eingabefeld für Suchbegriff e. Wenn Sie
dort einem Begriff eingeben, dann werden nur die Buchungen ange-
zeigt, deren Buchungstext diesen Begriff beinhaltet. Auf diese Weise
können Sie schnell alle Buchungen durchsuchen. Durch einen Dop-
pelklick auf eine Buchung in der Liste gelangen Sie schnell zudem ent-
sprechenden Projektbaumeintrag.
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In der Spalte ”Status” können Sie sehen, ob die Buchung geprüft
oder angenommen ist. Der Buchstabe ”T” kennzeichnet eine geprüfte
Buchung, der Buchstabe ”A” eine angenommene Buchung. Es können
auch beide Buchstaben ”A” und ”T” gleichzeitig angezeigt werden.

Bei der Auswahl links oben in dem Informationsfenster können Sie
folgende Punkte auswählen:

� Alle: Es werden alle Buchungen in der Liste aufgeführt.

� Nicht geprüft: Es werden nur die Buchungen aufgeführt, die nicht
als geprüft gekennzeichnet sind.

� Nicht angenommen: Bei dieser Auswahl werden nur die Buchun-
gen in der Liste aufgeführt, die noch nicht den Status ”angenom-
men” haben.

So haben Sie eine Möglichkeit schnell die nicht getesteten oder nicht
angenommenen Buchungen zu �nden, auch wenn sie in verschied enen
Ordnern des Projektbaums eingetragen sind.

Während der Eingabe einer Buchung kommt es häu�g vor, dass Si e
einer Buchung mit gleicher Belegnummer, gleichem Buchungstext oder
gleichem Betrag �nden müssen. Um sich das Eintippen einer id enti-
schen Bezeichnung zu ersparen, gibt es im Dialog für eine Buchung
drei Schalter, die den Text des danebenliegenden Eingabefeldes in das
Eingabefeld des Informationsfensters ”Übersicht Buchungen” überneh-
men und automatisch eine Suche startet. So können Sie mit einem
Mausklick alle Buchungen �nden, die beispielsweise für Gas gemacht
wurden.
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11.9 ”Buchungen auf Konto”

Hier werden alle Buchungen aufgeführt, die sich auf ein vorgegebe-
nes Konto beziehen. Wenn Sie ein Konto im Projektbaum markieren,
so werden in diesem Informationsfenster augenblicklich alle Buchun-
gen aufgeführt, die sich auf dieses Konto beziehen. Dabei wird selbst-
verständlich der eingestellte Filter berücksichtigt.

Das Informationsfenster wird auch dann aktualisiert, wenn Sie ein
Konto in einem anderen Informationsfenster markieren. Dies ist bei-
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spielsweise in dem Informationsfenster ”von Buchung abhängige Kon-
ten” der Fall. Durch einen Doppelklick auf eine bestimmte Zeile dieses
Informationsfensters werden alle Buchungen des Kontos angezeigt. Da-
bei müssen Sie nicht zunächst das Konto im Projektbaum markieren.

11.10 ”Meldungen”

In diesem Informationsfenster werden Meldungen bezüglich fehlerhafter
Buchungen ausgegeben.



72 KAPITEL 11. INFORMATIONSFENSTER



Kapitel 12

Berichte erstellen

Das Erstellen von Berichten ist ein wesentlicher Teil der Buchhaltung.
Natürlich können Sie mit der Au�istung von Konten schon viel e Infor-
mationen gewinnen. Die Berichte dienen dazu, die Salden von Konten
weiter zu verrechnen. Das wird benötigt, um beispielsweise eine Bilanz
zu erstellen, GV Rechnung durchzuführen oder ähnliche Aufgaben.

In einem Bericht wird mit Kontensalden gerechnet. Dazu werden
Soll- und Habenseiten der Buchungen der Konten jeweils addiert. Wenn
Sie keine Bereichsangabe machen (siehe obersten Projektbaumein-
trag), dann werden alle Buchungen berücksichtigt. Sie können die Bu-
chungen aber auch nach Datum oder Klassi�zierung �ltern, so dass nur
ausgewählte Buchungen berücksichtigt werden.

12.1 Einen neuen Bericht erstellen

Alle Berichte be�nden sich in einem Ordner ”Ordner Berichte ”. Dieser
be�ndet sich unterhalb des obersten Projektbaumeintrages . Um einen
neuen Bericht zu erstellen, markieren Sie den Ordner Berichte und wäh-
len aus dem Popup-Menü den Menüpunkt ”Neuer Bericht”. Anfangs ist
der Bericht natürlich leer. Sie können dem Bericht nun einen Namen ge-
ben. Welche Information in dem Bericht ausgegeben werden soll, wird
in untergeordneten Projektbaumeinträgen festgelegt. Diese können Sie
über das Popup-Menü einfügen.

12.2 Kontoauswertung

Mit diesem Projektbaumeintrag können Sie Informationen über die Sal-
den eines oder mehrerer Konten ausgeben. Dies hängt davon ab, ob ein
Konto untergeordnete Konten besitzt. Sie müssen das Konto zunächst
eingeben. Anschließend haben Sie mehrere Optionen zur Auswahl, mit
der Sie die Auswertung beein�ussen können.

Normalerweise wird der Saldo als Differenz von Soll und Haben aus-
gegeben. Mit ”negativ” können Sie den Saldo als Differenz von Haben
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und Soll ausgeben.
Wenn das Konto untergeordnete Konten beinhaltet, dann können Sie

mit der Option ”untergeordnete Konten ausgeben” bestimmen, ob Sie
die Konten einzeln aufgezählt haben möchten. Dabei muss unterschie-
den werden, ob die untergeordneten Konten weiter aufgeschlüsselt wer-
den sollen. Wählen Sie dazu die Option ”keine Summenkonten” falls Sie
nicht möchten, dass untergeordnete Konten zusammengefasst werden,
wenn diese wiederum aus untergeordneten Konten bestehen.

Am Besten wird das an einem Beispiel ersichtlich:
Sie wollen sich eine Übersicht über die Erträge verschaffen. Dazu

erstellen Sie einen Bericht. Nehmen wir an, Sie arbeiten mit verschie-
denen Projekten. Die Erträge der Projekte werden alle unterhalb des
Kontos Erträge gebucht. Sie haben für eine bessere Übersicht folgende
Struktur im Kontenrahmen angelegt:

Erträge\Projekt A

Erträge\Projekt B

Erträge\Kunde A\Projekt C

Erträge\Kunde A\Projekt D

Für die Auswertung legen Sie einen Bericht an und nennen diesen ”Er-
träge aus Projektgeschäften”. Sie ergänzen einen Projektbaumeintrag
”Kontoauswertung” und wählen dort das Konto ”Erträge”. Wenn Sie kei-
ne Optionen markieren, also weder ”untergeordnete Konten ausgeben”
noch ”keine Summenkonten” auswählen, dann erhalten Sie den folgen-
den Bericht, in dem nur der Gesamtbetrag angezeigt wird:

Konto Bezeichnung Euro Euro

Erträge 4000,00

Wählen Sie die Option ”untergeordnete Konten ausgeben”, dann wird
der Berichte für einzelne Konten unterteilt:

Konto Bezeichnung Euro Euro

Erträge

5001 Projekt A 1000,00

5002 Projekt B 1000,00

501 Kunde A 2000,00 4000,00

Dabei werden die Projekte, die unterhalb des Kunden A angeordnet
sind, zusammengefasst. Das ergibt sich aus dem Aufbau des Konten-
rahmens. Das Konto ”Kunde” ist ein sogenanntes Summenkonto, weil
es untergeordnete Konten besitzt. Auf einem Summenkonto werden
nicht direkt Buchungen vorgenommen, diese werden auf die unterge-
ordneten Konten gebucht. Im Bericht werden die Buchungen der unter-
geordneten Konten dem übergeordneten Summenkonto zugeordnet.

Unter Umständen möchten Sie jedoch eine genauere Aufteilung der
Projekte. Wählen Sie dazu dann die Optionen ”keine Summenkonten
ausgeben”. Der Bericht hat dann folgenden Aufbau:
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Konto Bezeichnung Euro Euro

Erträge

5001 Projekt A 1000,00

5002 Projekt B 1000,00

5010 Projekt C 1000,00

5011 Projekt D 1000,00 4000,00

Sie sehen, dass ein großer Teil der Auswertung bereits durch die De�-
nition des Kontenrahmens erledigt wird. Es ist daher sinnvoll den Kon-
tenrahmen so zu erstellen, dass die Berichte ”einfach” werden.

Als zusätzliche Funktion können Sie einen Faktor verwenden, mit
dem die Kontoauswertung multipliziert wird. So können Sie beispiels-
weise Anteile ausrechnen, von dem Brutto- auf den Nettowert umrech-
nen usw. Um diese Funktion zu nutzen, markieren Sie den Schalter
Faktor verwenden und geben den Faktor anschließend als Zahlenwert
ein.

12.3 Konto Summe

Eine weitere Möglichkeit die Salden der Konten zu verrechnen ist es
einen Projektbaumeintrag ”Konto Summe” zu verwenden. Dieser dient
dazu, die Summe oder Differenz mehrerer Kontensalden zu berechnen.
Z. B. um den Gewinn zu ermitteln, müssen Sie die Aufwendungen ge-
genüber den Erträgen verrechnen. Fügen Sie dazu einen Projektbau-
meintrag ”Konto Summe” unterhalb des Berichtes ein. Sie sollten an-
schließend eine Bezeichnung vergeben z. B. ”Gewinn”. Untergeordnet
von diesem Projektbaumeintrag können Sie weitere Projektbaumeinträ-
ge einfügen. Entweder einen Projektbaumeintrag ”Kontoauswertung”,
der den Saldo eines bestimmten Kontos ausgibt oder auch eine weitere
”Konto Summe”.

Bleiben wir zunächst einmal bei dem Beispiel für die Ermittlung des
Gewinns. Die Aufwendungen setzten sich aus den betrieblichen Auf-
wendungen und den weiteren Aufwendungen zusammen. Diese sind
im Kontenrahmen getrennt erfasst. Weil diese beiden Aufwendungen
zusammengefasst werden müssen, fügen wir einen neuen Projektbau-
meintrag ”Konto Summe” unterhalb des Eintrags ”Gewinn” ein und be-
nennen diesen ”Aufwendungen”. Ähnliches machen wir mit den Erträ-
gen und erhalten schließlich folgenden Aufbau des Berichtes:

[Konto Summe] Gewinn

[Konto Summe] Erträge

[Kontoauswertung ] 5 Erträge

[Konto Summe] Aufwendungen

[Kontoauswertung - ] 6 Betriebliche Aufw.

[Kontoauswertung - ] 7 weitere Aufw.

Bei den Projektbaumeinträgen ”betriebliche Aufwendungen” und ”wei-
tere Aufwendungen” müssen wir noch die Option ”negativ” ergänzen,
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weil diese vom Gewinn abgezogen werden sollen. Wir erhalten dann
folgenden Bericht:

Konto Bezeichnung Euro Euro

Gewinn

Erträge

Erträge 4000,00 4000,00

Aufwendungen

weitere Aufwendungen 0,00

Betriebliche Aufwendungen -2000,00 -2000,00

Summe Gewinn 2000,00

Wir können den Bericht noch weiter aufschlüsseln, wenn wir die Optio-
nen ”untergeordneten Konten ausgeben” bzw. ”keine Summenkonten”
bei den Projektbaumeinträgen ”Kontoauswertung” auswählen und er-
halten schließlich den Bericht:

Konto Bezeichnung Euro Euro

Gewinn

Erträge

5001 Projekt A 1000,00

5002 Projekt B 1000,00

5010 Projekt C 1000,00

5011 Projekt D 1000,00 4000,00

Aufwendungen

6300 Gehälter -2000,00 -2000,00

Summe Gewinn 2000,00

In den Berichten werden immer die Buchungen berücksichtigt, die der
aktuellen Auswahl entsprechen. Sie können dies im obersten Projekt-
baumeintrag bestimmen, indem Sie dort die Klassi�zierung u nd den
Datumsbereich einstellen.

12.4 Berichtstext

Mit dem Berichtstext können Sie zusätzliche Informationen auf dem Be-
richt ausgeben. Dazu verwenden Sie die rechte Maustaste auf dem Pro-
jektbaumeintrag ”Bericht” und wählen aus dem Popupmenü den Menü-
punkt ”Neuer Text im Bericht”. Die erste Zeile dieses Textes wird als
Überschrift im Bericht verwenden, sodass Sie so eine zusätzliche Struk-
turierungsmöglichkeit haben. Sie können unterhalb des Projektbaumein-
trags ”Berichtstext” Kontoauswertungen oder Kontosummen einfügen
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(mit dem Popupmenü des Projektbaumeintrags ”Berichtstext”). Diese
Auswertungen werden dann unterhalb des Textes im Bericht aufgeführt.
Wenn Sie mehrere Projektbaumeinträge für Texte in einem Bericht ver-
wenden, können Sie auch getrennte Auswertungen innerhalb eines Be-
richtes erstellen.

12.5 Journal / Buchungen auf einem Konto

Um eine Übersicht über Buchungen auf einem bestimmten Konto oder
aller Buchungen zu erhalten, können Sie einen besonderen Bericht er-
stellen. Markieren Sie dazu den ”Ordner Bericht” und wählen aus dem
Popup-Menü den Menüpunkt ”Neues Konto-Journal”. Daraufhin wird im
Projektbaum ein neuer Eintrag eingefügt. In der obersten Eingabezeile
können Sie eine Bezeichnung eingeben, die für die Bezeichnung des
Berichtes verwendet wird. Geben Sie dort keinen Wert ein, dann wird
der Bericht automatisch benannt � entweder nach dem Konto oder ge-
nerell als Journal. Darunter be�ndet sich ein Ankreuzfeld, das Sie ver-
wenden, um Buchungen für ein bestimmtes Konto auszudrucken. Wenn
Sie diesen Schalter markieren, wird das darunterliegende Auswahlfeld
aktiviert. Wählen Sie dort das Konto aus, welches Sie für den Bericht
verwenden wollen.

Um den Bericht anzuzeigen bzw. auszudrucken, wählen Sie den dar-
unterliegenden Projektbaumeintrag ”Bericht Vorschau”. Daraufhin wird
auf der rechten Seite der Bericht angezeigt. Mit ”Datei/Drucken” bzw.
mit ”Datei/Druckvorschau” können Sie den Bericht auf dem Drucker
ausgeben.

Wenn Sie nur einen Teilbereich, wie z. B. Buchungen für eine be-
stimmte Klassi�zierung oder einem bestimmten Datumsberei ch erstel-
len möchten, dann geben Sie diese Angaben im obersten Projektbau-
meintrag unter dem Reiter ”Bereichsauswahl” ein.

12.6 Zusätzliche Informationen in Berichten

12.6.1 Kopf/Fußzeile

In der Kopf- bzw. Fußzeile des Berichtes können Sie zusätzliche Daten
ausgeben, die aus dem obersten Projektbaumeintrag entnommen wer-
den. Diese sind dann auf dem Ausdruck sichtbar. Die Felder, die auf
dem Bericht zusätzlich ausgegeben werden sollen, können Sie im Pro-
jektbaumeintrag ”Ordner Bericht” festlegen. Hier haben Sie vier Einga-
bemöglichkeiten: Kopfzeile links, Kopfzeile rechts, Fußzeile links, Fuß-
zeile rechts. Sie können festen Text eingeben oder Feldnamen, die für
Daten des obersten Projektbaumeintrages stehen.
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Mögliche Felder:

[max. Datum]

[min. Datum]

[Bezeichnung]

[Umsatzsteuer-ID Nummer]

[Umsatzsteuer ID Land]

[Steuernummer]

[Finanzamtbezeich nu ng]

[Nummer]

[Buchungs ID]

[nächste Belegnummer]

[Gesellschaftsfor m]

[Art des Unternehmens]

[Straße]

[Ort]

[PLZ]

[erweiterter Mandantenname]

[Name lang]

[Name kurz]

[Programmversion]

[Währung]

[Kommentar]

[Beleg-Unterverze ic hni s]

12.6.2 Informationen aus der Klassi�zierung

Wenn Sie mit Klassi�zierungen arbeiten, haben Sie die Mögli chkeit einen
informativen Text auf dem Bericht bezüglich einer Klassi�z ierung auszu-
geben. Der Text wird bei einer Klassi�zierung selbst erfass t. Dies kann
beispielsweise die Adresse eines Kunden oder eine Beschreibung eines
Projektes sein.

Beispiel

Sie legen eine Klassi�zierung ”Kunden” an. Beim Kunden gebe n Sie
beim Kommentar zusätzlich die Adresse des Kunden und die Kunden-
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nummer an. Sie markieren den Schalter ”Kommentar in Berichten an-
zeigen”.

Wenn Sie im obersten Projektbaumeintrag einen entsprechenden
Filter für diesen Kunden setzen, wird im Bericht die Kundenadresse
ausgegeben.

12.7 Bericht der Konten des Kontenrahmens

Sie können sich eine Übersicht über die verwendeten Konten des Kon-
tenrahmens ausdrucken. Im ”Ordner Konten” be�ndet sich daz u ein
Projektbaumeintrag ”Bericht Vorschau”. Öffnen Sie den Ordner ”Ord-
ner Konten” und wählen Sie den untersten Projektbaumeintrag ”Bericht
Vorschau” aus. Auf der rechten Seite wird daraufhin ein Bericht mit den
Konten erstellt. Diesen können Sie über ”Datei/Drucken” auf dem Dru-
cker ausgeben.
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Kapitel 13

Export und Import

Die Daten der Buchhaltung können mit anderen Programmen abgegli-
chen werden. Import und Export von Daten erfolgen mit Textdateien.
Der Aufbau der Textdatei ist in weiten Teilen kon�gurierbar . Dabei ist ein
Datensatz immer in einer Zeile und die jeweiligen Datenwerte mit einem
Trennzeichen voneinander getrennt. Optional kann auch eine Textzeile
als Kopfzeile verwendet werden. Trennzeichen muss entweder ein Se-
mikolon oder der Tabulator sein. Dieses Format wird von den meisten
Programmen verstanden.

Mit Projektbaumeintrag ”Import” de�nieren Sie einmalig di e Import-
struktur. Diese De�nition bleibt dann als Eintrag innerhal b des Projektes
erhalten.

(Falls Sie nur einen einzelnen Projektbaumeintrag in eine Textverar-
beitung oder Tabellenkalkulation übernehmen möchten, dann können
Sie das auch über die Zwischenablage bzw. Drag Drop erledigen.)

13.1 Buchungen exportieren

13.1.1 Export

Um Buchungen zu exportieren, wählen Sie aus dem Popup-Menü des
Projektbaumeintrags ”Buchungsgruppe” den Menüpunkt ”Export”.

Es wird eine relativ große Struktur erstellt, die alle möglichen Export-
felder enthält. Diese können Sie nach Bbelieben bearbeiten. Zunächst
müssen Sie ein paar Einstellungen beim Projektbaumeintrag ”Export”
vornehmen.

Geben Sie einen Dateinamen für die Exportdatei ein. Anschließend
können Sie das Exportformat festlegen:

� Trennzeichen,

� ob eine Kopfzeile erstellt werden soll,

� ob der Export bei jedem Speichern der Projektdatei erfolgen soll,

� ob ein Programm nach dem Export gestartet werden soll.

81
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13.1.2 Exportfelder bearbeiten

Sie haben die Möglichkeit die Reihenfolge der einzelnen Exportfelder
zu verändern. Sie verschieben diese einfach mit der Maus auf die ge-
wünschte Position. Wenn Sie ein Datenfeld nicht exportieren möchten,
dann markieren Sie es und setzen den Schalter ”exportieren” zurück.
Das geht auch ein wenig schneller, wenn Sie auf den Eintrag im Pro-
jektbaum doppelklicken. Alternativ können Sie den kompletten Eintrag
auch löschen. Normalerweise wird in der Kopfzeile der Feldname aus-
gegeben, der unter ”Name” angegeben ist. Sie können diesen aber mit
einer anderen Bezeichnung überschreiben, wenn Sie den neuen Na-
men unter ”Exportname” eingeben.

13.1.3 Buchungen �ltern

Sie können auch einen Teildatenbestand der Buchungen exportieren.
Dazu können unterhalb der Exportfelder noch Bedingungen angeben.

13.2 Buchungen importieren

Es ist auch möglich, Buchungen zu importieren. Legen Sie dazu un-
terhalb des Projektbaumeintrags ”Buchungsgruppe” einen Projektbau-
meintrag ”Import” an, indem Sie ”neuer Import” aus dem Popup-Menü
des Eintrags ”Buchungsgruppe” auswählen.

Geben Sie hier zunächst den Dateinamen der zu importierenden Da-
tei ein.

Wählen Sie das Trennzeichen, bestimmten Sie, ob die Datei eine
Kopfzeile besitzt. Sie können auch vorher automatisch ein Programm
aufrufen lassen. Anschließend müssen Sie noch die Datenfelder be-
stimmen, die importiert werden sollen.

Markieren Sie dazu den entsprechenden Projektbaumeintrag. Falls
die Textdatei eine Kopfzeile besitzt, können Sie den Spaltennamen in
der Combobox auswählen und sich die Spalte in der Textdatei so au-
tomatisch bestimmen lassen. Ansonsten bekommen Sie dort die Daten
des ersten Datensatzes angezeigt � als Beispieldaten.

Wichtig für den Import ist die Eingabe ”Spalte in Textdatei”. Sie Star-
ten den Import, wenn Sie ”Importieren” aus dem Popup-Menü des Pro-
jektbaumeintrag ”Import” auswählen, oder wenn Sie die Projektdatei öff-
nen und als Option angegeben haben ”immer beim Öffnen des Projek-
tes importieren”. Die neuen Buchungsdaten werden immer direkt unter-
halb des Projektbaumeintrages ”Buchungsgruppe” angehängt.

13.3 Kontenrahmen

Der Ex-/Import der Kontende�nitionen funktioniert analog zu dem der
Buchungen. Sie können den Ex- bzw. Import unterhalb eines Projekt-
baumeintrags ”Ordner Konten” einfügen.
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13.4 Übernahme in DATEV-Kanzlei-Rechnungswesen

Mit dieser kurzen Anleitung soll die Übernahme der Daten der Zero-
Buchhaltung in das DATEV-System (Kanzlei-Rechnungswesen) beschrie-
ben werden.

13.4.1 Einstellungen des Exports

Zunächst müssen dazu die Daten aus der Buchhaltung exportiert wer-
den. Markieren Sie die Buchungsgruppe, die die Buchungen enthält, die
übernommen werden sollen. Die Felder

� Betrag:

� Soll/Haben Kennzeichen:

� Haben Kontonummer:

� Soll Kontonummer:

� Datum:

� Buchungstext:

� Belegnummer:

sollten dabei exportiert werden. Die Reihenfolge, die beim Export vor-
gegeben wird, muss anschließend im DATEV-System genauso belegt
werden.
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13.4.2 Datenübernahme

Zuerst muss das Importformat de�niert werden. Dazu den Menü punkt:
Extras/Ascii Formate... auswählen:

Hier erstellen Sie mit 'Neu...' ein neues Importformat: Ändern Sie das

� Datumsformat auf 'TT.MM.JJJJ'

� 'Trennzeichen für Nachkommastellen' auf Punkt

� 'Trennzeichen um Feld' in 'kein Zeichen'

� Trennzeichen Tausenderstellen: 'keins'

� und vergeben den Formatnamen 'Zero'
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Wechseln Sie anschließend zum Reiter ”Feldauswahl” und überneh-
men per Doppelklick mit der Maus die Felder:

� Umsatz

� Soll/Haben-Kennzeichen

� Gegenkonto (ohne BU-Schlüssel)

� Konto

� Datum

� Buchungstext

� Belegfeld1
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Als nächstes...

� Mandant für das zu bearbeitende Jahr anlegen

� Mandant öffnen

� Daten einlesen über Buchen/Stapelverarbeitung/Importieren

ASCII-Import wählen und das Format ”Zero” wählen, Pfad und Da-
teinamen einstellen:
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Geben Sie für die zu importierenden Daten einen Zeitraum ein. Wäh-
len Sie anschließend ”Importieren”:

Wählen Sie dann den Schalter ”Verarbeiten”:
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Kapitel 14

Speicherformat XML oder
binär

Die zero-Buchhaltung bietet Ihnen zwei verschiedene Speichermöglich-
keiten an. Die Arbeitsweise, die sich aus den verschiedenen Speicher-
arten ergibt, ist für den Anwender gleich. Die Dateien, die von der zero-
Buchhaltung zum Speichern der Daten verwendet werden, unterschei-
den sich von dem verwendeten Format und in der Dateierweiterung.
Die Auswahl des Speicherformates ist als rein technische Frage nur für
einen kleinen Anwenderkreis wirklich interessant.

Zunächst gibt es das binäre Speicherformat (buc-Datei). Vorteil die-
ses Formates ist es, dass es schnell verarbeitet werden kann. Zudem ist
eine Manipulation der Daten nicht möglich. Bei einer neuen Programm-
version werden die Daten automatisch konvertiert. Davon merkt der An-
wender nichts. Dies hat zur Folge, dass Dateien, die mit einer neueren
Programmversion erstellt wurden, nicht mit einer alten Programmversi-
on geöffnet werden können.

Als zweites Speicherformat wird ein XML-Format angeboten. Da-
teien, die in diesem Format gespeichert werden, haben die Erweite-
rung ”xbuc”. Das XML-Format ist ein Textformat. Sie können die Da-
teien in einem Texteditor öffnen. Es gibt auch Editoren, die speziell
für die Bearbeitung von XML-Dateien entwickelt wurden. Diese küm-
mern sich um die Hierarchie der Daten, die innerhalb der XML-Datei
vorhanden ist. Das XML-Format ist ein standardisiertes Format. Vorteil
des XML-Formates ist es, dass dieses Format auch von anderen Pro-
grammen gelesen werden kann. Bei einem Versionswechsel der zero-
Buchhaltung werden die XML Dateien nicht konvertiert. Daher ist es
auch möglich, Dateien von neueren Programmversionen mit einer al-
ten Version zu öffnen. Dies kann allerdings zu Informationsverlusten
führen, wenn in der neueren Programmversion zusätzliche Programm-
funktionen hinzugekommen sind. Die Verarbeitung des XML-Formates
dauert länger als die des binären Formates. Besonders bei großen Da-
tenbeständen dauert das Laden der Datei etwas länger.

Beim Neuanlegen einer zero-Buchhaltungsdatei können Sie das ver-
wendete Speicherformat auswählen. Hier können Sie mit dem Schalter

89
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”XML-Format” auswählen, ob Sie das xbuc-Format (XML) oder das buc-
Format (binär) erstellen möchten.

Auch ein nachträgliches Ändern des Speicherformates ist möglich.
Wählen Sie dazu aus dem Menü ”Extra” den Menüpunkt ”In das XML
'xbuc-Format' konvertieren” bzw. ”In das binäre 'buc-Format' konvertie-
ren”.

Das Bearbeiten der XML-Datei ist prinzipiell möglich. Dabei müssen
einige Dinge beachtet werden. Innerhalb der Datei werden Verwei-
se auf andere Einträge der XML-Datei gemacht. Dazu werden ein-
deutige Zahlen verwendet (IDs). Deshalb ist es notwendig, jedem
Eintrag innerhalb der Datei eine eindeutige ID zu geben. Das Pro-
gramm zero-Buchhaltung achtet natürlich selbstständig beim Erzeu-
gen von neuen Einträgen auf eindeutige IDs. Wenn Sie die Datei al-
lerdings selbstständig bearbeiten (mit einem Text- beziehungsweise
XML-Editor oder mit einem externen Programm) müssen Sie selbst
auf eindeutige IDs achten.
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