
WinBIZ Buchhaltung 



Verfasser

LOGICIAL SA 
Bd. Emile Jaques-Dalcroze 5, 1204 Genève
Tél. 0848 118 000 - Fax 0848 118 001
E-mail 	 :  info@winbiz.ch
Site Web :  www.winbiz.ch

Ausgabe

Version 11/14

© 2014 – Jegliche Vervielfältigung dieses Dokuments, ob ganz oder in Teilen, ist streng 
verboten, ausser wenn LOGICIAL SA.
.



1InhaltsverzeichnisWinBIZ Accounting

Inhaltsverzeichnis

1	 WinBIZ � 7

1.1	 Einführung� 7

2	 Installation und Aktivierung� 9

2.1	 Installation auf einem autonomen Computer� 9

2.2	 Datenbank� 11

Änderung des Speicherorts der Datenbank� 11

2.3	 Aktivierung� 12

2.4	 Installation im Netzwerk� 15

Vorteile einer Benutzung im Netzwerk � 15

Freigabe des Datenbank-Ordners � 15

Anlegen und gemeinsame Nutzung eines Ordners mit Windows Vista, 7, 8 und 

späteren Versionen� 15

Festlegung des Speicherorts für die Datenbank� 16

Zusätzliche Lizenzen� 17

3	 Wartung� 19

3.1	 Update� 19

WinBIZ-Version, die auf Ihrem Rechner installiert ist� 19

Die automatischen Updates übers Internet aktivieren� 20

Die Parameter für das automatische Aktualisieren ändern� 23

Ein Update installieren� 24

3.2	 Überprüfung der Datenbank� 24

4	 Programmstart� 27

4.1	 Programmstart von WinBIZ Accounting� 27

5	 Buchungsordner� 29

5.1	 Anlegen eines Buchungsordners� 29

Änderungen der Eigenschaften des Buchungsordners� 37

5.2	 Verwaltung der Buchungsordner� 38

5.3	 Sichern und Wiederherstellen der Buchungsordner� 39

Sichern der Buchungsordner� 39

Wiederherstellung der Buchungsordner� 41

5.4	 Schutz der Buchungsordner� 42

Passwort beim Ö�nen eines Ordners� 42

Vertraulichkeit� 42

Übungen� 43

Einen Buchungsordner sichern und wiederherstellen� 43



2 Inhaltsverzeichnis WinBIZ Accounting

Kontrollieren der Datenbank� 43

Schutz eines Buchungsordners� 44

6	 Kontenplan� 45

6.1	 Einführung� 45

Kontenplan-Fenster� 45

6.2	 Änderung des Kontenplans� 46

6.3	 Drucken des Kontenplans� 52

6.4	 Funktionalitäten, die vom Kontenplan aus erreichbar sind� 53

2 Konten zusammenfassen� 53

Eine Gra�k über die Entwicklung der Salden generieren� 54

6.5	 Ö�nung des ersten Geschäftsjahres� 56

Übungen� 59

Buchungsordner� 59

Kontenplan� 59

Budget� 60

Salden des vorhergehenden Jahres� 60

Den Kontenplan drucken� 60

7	 Buchungsoperationen� 61

7.1	 Fenster Buchungen� 61

7.2	  Einzelbuchung kreieren� 62

7.3	 Anlegen einer Sammelbuchung� 65

7.4	 Vorde�nierte Buchungen� 68

Die vorde�nierten Buchungen benutzen� 70

Die vorde�nierten periodischen Buchungen generieren� 70

Die vorde�nierten Buchungen drucken� 71

7.5	 Buchungen sortieren� 71

7.6	 Anzeige der Buchungen eines Kontos� 72

7.7	 Saldo eines Kontos� 72

Saldo des im Fenster Buchungen angezeigten Kontos� 72

Saldo des angezeigten Kontos im Dialog Informationen� 73

7.8	 Suche nach Buchungen� 74

7.9	 Die Buchungen �ltern� 75

7.10	 Eine Buchung löschen oder annullieren� 76

Eine Buchung annullieren� 76

Eine Buchung löschen� 76

Mehrere Buchungen löschen� 76

7.11	 Informationen über die Buchungen� 77



3InhaltsverzeichnisWinBIZ Accounting

Informationen� 77

Finanzielle Situation� 78

7.12	 Mit den Buchungen verbundene Aktionen� 78

Eine Buchung stornieren� 79

Eine Buchung duplizieren� 79

Eines der Konten der ausgewählten Buchung auswählen� 79

Spezialbuchungen� 80

Buchungen umkehren� 80

Sicherheit der Buchungen (Sperren / Freigeben einer oder mehrerer Buchungen)

� 80

Eine Buchung sperren� 81

Mehrere Buchungen sperren� 81

Mehrere Buchungen freigeben� 81

Sperren / entriegeln einer Gruppe von Buchungen� 81

Die gesperrten oder nicht gesperrten Buchungen anzeigen� 82

Einen Zeitraum sperren� 82

Die Buchungen eines Journals anzeigen� 83

Buchungen importieren� 83

Gehen zu� 84

Arbeitsdatum� 84

Andere Geschäftsjahre� 84

Optionen im Zusammenhang mit Buchungen� 85

7.13	 Dashboard� 87

7.14	 Drucken� 87

Das Buchungen-Journal drucken� 87

Einen Kontoauszug drucken� 89

Eine Bilanz, eine Gewinn-und-Verlust-Rechnung, die Saldenliste oder eine 

Anfangsbilanz drucken� 91

Die Budgets drucken� 93

Übungen� 95

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres� 95

Einfache Buchungen� 96

Vorde�nierte Buchungen� 101

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres� 101

Saldo eines Kontos� 101

Buchungen suchen� 102

Die Buchungen �ltern� 102



4 Inhaltsverzeichnis WinBIZ Accounting

Sortieren und Löschen von Buchungen� 102

Informationen über die Buchungen� 102

Drucken von Kontoauszug und Buchungsjournal� 103

Drucken von Bilanz, Gewinn-und-Verluste und Salden-Liste� 103

Drucken der Budgets� 104

Gra�sche Darstellungen der Daten� 104

Erö�nungsbilanz� 105

8	 Zinsen� 107

8.1	 Ein Berechnungsschema de�nieren� 107

8.2	 Einem Konto ein Zinsberechnungsschema zuweisen� 108

8.3	 Verbuchung von Zinsen� 109

8.4	 Die Zinsen drucken� 111

Übungen� 113

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres� 113

Hinzufügen eines Berechnungsschemas� 113

Parametrisierung der Konten� 113

Eingabe von Buchungen� 114

Verbuchung der Zinsen� 114

Drucken der Zinsen� 114

9	 Fremdwährungen� 115

9.1	 Hinzufügen einer Fremdwährung� 115

9.2	 Einem Konto eine Fremdwährung zuweisen� 116

9.3	 Automatische Aktualisierung der Kurse� 117

Die automatische Aktualisierung der Kurse aktivieren� 117

Die Kurse aktualisieren� 117

9.4	 Erzeugen einer Buchung in Fremdwährung� 118

9.5	 Verbuchung der Kursdi�erenzen� 119

9.6	 Drucken eines Kontoauszugs in Fremdwährung� 120

9.7	 Drucken einer Bilanz oder Verlust&Gewinn in Fremdwährung� 121

Übungen� 123

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres� 123

Hinzufügen einer Fremdwährung� 123

Parametrisierung eines Kontos in Fremdwährung� 123

Eingabe von Buchungen in Fremdwährung� 124

Verbuchung der Kursdi�erenzen� 124

Drucken von Kontoauszügen� 124

10	 Abschreibungen� 125



5InhaltsverzeichnisWinBIZ Accounting

10.1	 Erzeugung oder Änderung eines abzuschreibenden Objekts� 125

10.2	 Abzuschreibende Beträge festlegen� 133

Die abzuschreibenden Beträge manuell de�nieren� 133

Die abzuschreibenden Beträge automatisch festlegen� 133

10.3	 Verbuchung der Abschreibungsbuchungen� 134

10.4	 Druckoperationen, die die Anlagen betre�en� 135

Übungen� 137

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres� 137

Kreieren von abzuschreibenden Objekten� 137

Verbuchung der Abschreibungsbuchungen� 138

Mit den Abschreibungen verbundenes Drucken� 138

11	 Mehrwertsteuer (MwSt)� 139

11.1	 Einführung� 139

11.2	 MwSt-Typ� 140

Auf die MwSt-Arten zugreifen� 140

Eine MwSt-Art anlegen oder ändern� 140

11.3	 Nicht-MwSt-p�ichtig� 142

11.4	 Normale Berechnungsmethode� 142

Aktivieren Sie die MwSt-P�icht� 142

Netto-Verbuchung� 142

Drucken der MwSt-Abrechnung� 146

Drucken des MwSt-Journals� 149

11.5	 Pauschalmethode (Netto-Steuerschuld-Satz)� 150

Verbuchungsmethode� 150

Drucken der MwSt-Abrechnung� 151

Drucken des MwSt-Journals� 154

Übungen� 155

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres� 155

Parametrisierung der Konten für die MwSt� 155

Eingabe von MwSt-Buchungen� 156

Druckvorgänge für die MwSt� 156

12	 Abschluss des Geschäftsjahres� 159

12.1	 Einführung� 159

12.2	 Abschluss des Geschäftsjahres� 159

12.3	 Die Abschluss-Dokumente drucken� 163

Übungen� 165

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres� 165



6 Inhaltsverzeichnis WinBIZ Accounting

Eingabe von Regularisierungsbuchungen� 165

Abschluss eines Geschäftsjahres� 166

13	 Analytische Buchhaltung� 169

13.1	 Einführung� 169

13.2	 Starten der analytischen Buchhaltung� 169

13.3	 Analytischer Plan� 169

13.4	 Verteilungsschemas� 170

13.5	 Zuweisung der Analytik an die Buchungskonten� 171

13.6	 Eingabe der analytischen Buchungen� 172

13.7	 Drucken der Auszüge von analytischen Konten� 175

Übungen� 177

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres� 177

Erstellung des analytischen Plans� 177

Anlegen des Verteilungsschemas� 177

Parametrisierung der Konten des Kontenplans� 178

Eingabe von Buchungen, die die analytischen Konten betre�en� 178

Drucken der Auszüge von analytischen Konten� 179

14	 Drucken und exportieren� 181

14.1	 Drucken-Dialog� 181

14.2	 Druck- und Export-Optionen� 182

15	 Anhänge� 185

15.1	 Tastenkürzel� 185

15.2	 Die Übungen downloaden und installieren� 186

Wiederherstellung der Übungen� 186

15.3	 Anzeige-Optionen� 188

Anzeige des Menüs� 188

Die Bänder personalisieren� 189

Verwaltung der Fenster� 190

Buttons der Werkzeugleisten� 191

Fenster-Anzeige-Optionen� 191

Verschiebung der Spalten� 192

Spalten sortieren� 192

Personalisieren des Hintergrunds (Farbe, Bild, Text)� 192



7EinführungWinBIZ Accounting

1	 WinBIZ 

1.1	 Einführung

Die Buchhaltungswerkzeuge WinBIZ informieren Sie zu jeder Zeit über den Verlauf Ihre 
�$�N�W�L�Y�L�W�l�W�����6�L�H���V�L�Q�G���H�L�Q�I�D�F�K�����O�H�L�V�W�X�Q�J�V�I�l�K�L�J�����À�H�[�L�E�H�O���X�Q�G���H�U�Z�H�L�W�H�U�E�D�U�����X�Q�G���V�L�H���V�L�Q�G���V�R���N�R�Q�]�L�S�L�H�U�W����
�G�D�V�V���V�L�H���,�K�U�H���%�H�G�•�U�I�Q�L�V�V�H���J�l�Q�]�O�L�F�K���E�H�I�U�L�H�G�L�J�H�Q�����6�R�Z�R�K�O���I�•�U���3�U�L�Y�D�W�S�H�U�V�R�Q�H�Q���D�O�V���D�X�F�K���I�•�U���N�O�H�L�Q�H���X�Q�G��
mittlere Betriebe vorgesehen, für Verbände wie auch für Treuhandgesellschaften, bietet dieses 
Programm eine unvergleichbare Flexibilität und Einfachheit.
�6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���:�L�Q�%�,�=���(�Q�W�U�H�S�U�L�V�H���H�U�Z�H�U�E�H�Q���R�G�H�U���Q�X�U���G�L�H���0�R�G�X�O�H���L�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�H�Q�����G�L�H���6�L�H���E�H�Q�|�W�L�J�H�Q�����6�L�H��
�¿�Q�G�H�Q���Q�D�F�K�I�R�O�J�H�Q�G���H�L�Q�H�Q���h�E�H�U�E�O�L�F�N���•�E�H�U���G�L�H���)�X�Q�N�W�L�R�Q�D�O�L�W�l�W�H�Q���M�H�G�H�Q���0�R�G�X�O�V��

Modul Beschreibung

WinBIZ Accounting Professionelle Schweizer Buchhaltung, mehrere Firmen, mehrere Geschäftsjahre, 
Festlegung des Kontenplans, MwSt-Verwaltung, Eingabe von Einfach- oder 
Sammelbuchungen, Fremdwährungen, Drucken  (Bilanz, Gewinn-und-Verlust-
Rechnung, Kontoauszüge,  MwSt-Abzug, etc.), Analytische Buchhaltung, Report-
Generator (personalisierte Seitenlayouts), etc.

WinBIZ Commerce Adressverwaltung (Debitoren, Kreditoren, Verkäufer), Verkaufs- (Angebote, 
Lieferscheine, Rechnungen [ES, ESR], etc.) und Einkaufsvorgangsdokumente 
(Bestellungen bei Lieferanten, Rechnungen von Kreditoren, etc.), EZAG- und 
DTA-Zahlungsanweisungen, Lagerverwaltung (Artikel, Lagervorgänge, etc.), 
Verbuchung der Geschäftsdokumente, Report-Generator (personalisierte 
Seitenlayouts).

WinBIZ Payroll Verwaltung der Lohnempfänger, Personalisierung der Lohnabrechnung (Rubriken), 
Berechnen und Drucken der Löhne, Lohnabrechnungen (Gehaltsbescheinigungen 
für Steuererklärung, Urlaubsabrechnungen, UVG-, AHV-, BVG-, KTG-, UVGZ-
Abrechnungen…), Lohnzahlungsanweisungen (EZAG und DTA), elektronische 
Übertragung der Abrechnungen, Verbuchung, Report-Generator (personalisierte 
Seitenlayouts).

WinBIZ Entreprise 
Professionnal

WinBIZ Enterprise umfasst folgende drei Anwendungen in einer Umgebung:
• WinBIZ Accounting
• WinBIZ Commerce
• WinBIZ Payroll
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WinBIZ Entreprise Basic

WinBIZ Entreprise Ultimate

WinBIZ Enterprise Basic erlaubt alle Aspekte eines kleinen Unternehmens zu 
verwalten (Buchhaltung, Einkäufe, Verkäufe, Lagerbestände und Löhne). Manche 
Funktionalitäten von WinBIZ Entreprise sind beschränkt oder stehen in WinBIZ 
Enterprise Basic nicht zur Verfügung. Eine detaillierte Tabelle der Funktionalitäten 
steht auf www.winbiz.ch zur Verfügung.

WinBIZ Entreprise Ultimate integriert die nachfolgenden Anwendungen in 
derselben Umgebung: 
• WinBIZ Accounting 
• WinBIZ Commerce 
• WinBIZ Payroll & HR
• WinBIZ Projects

WinBIZ Cash WinBIZ Cash ist ein PC-Kassensystem. Mit Artikel- und Kundenverwaltung 
von WinBIZ Commerce, verschiedenen Zahlungsmethoden, Drucken von 
Kassenzetteln, Rechnungen, Lieferscheinen, OPOS 2.0 (TM) kompatibel, 
Verbindung mit Kassenzettel-Drucker, Kundenanzeige, Ladenkasse.

WinBIZ Projects WinBIZ Projects ist ein Modul zur Verwaltung der Aktivitäten und der Kosten Ihrer 
Projekte. Das System erlaubt anschliessend eine automatische Rechnungsstellung 
in WinBIZ Commerce für verbrauchte Zeit, Unkosten und Auslagen, gelieferte 
Dienste und Waren.

WinBIZ Mobile WinBIZ Mobile ist eine portable Anwendung, die auf programmierbaren Terminals 
läuft. Die WinBIZ Mobile Anwendung, einmal auf einem Terminal installiert, 
ermöglicht es mittels des integrierten Laser-Lesegeräts zu scannen oder die 
Tastatur zu benutzen, um die relevanten Informationen bzgl. Inventar oder 
Bestellungen der Kunden einzugeben. Die Daten werden mit WinBIZ Commerce 
synchronisiert.

�8�P���]�X�V�l�W�]�O�L�F�K�H���'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q���Y�R�Q���/�D���*�H�V�W�L�R�Q���(�O�H�F�W�U�R�Q�L�T�X�H���6�$���L�Q���$�Q�V�S�U�X�F�K���]�X���Q�H�K�P�H�Q����
�N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���H�L�Q�H�Q���R�G�H�U���P�H�K�U�H�U�H���9�H�U�W�U�l�J�H���L�Q���$�Q�V�S�U�X�F�K���Q�H�K�P�H�Q ��

Vertrag Beschreibung

Software-Vertrag Der Software-Vertrag gibt Ihnen die Möglichkeit, 12 Monate lang jedes Update Ihrer 
Software zu erhalten. 

Support-Vertrag Diese Dienstleistung gibt Ihnen Anspruch auf eine telefonische Unterstützung ohne 
Zusatzkosten und ohne Begrenzung der Anzahl der Anrufe.

�)�•�U���P�H�K�U���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���•�E�H�U���G�L�H���Y�H�U�V�F�K�L�H�G�H�Q�H�Q���0�R�G�X�O�H���Y�R�Q���:�L�Q�%�,�=���E�H�V�X�F�K�H�Q���6�L�H���G�L�H���:�H�E�V�L�W�H�� 
www.winbiz.ch
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2	 Installation und Aktivierung

2.1	 Installation auf einem autonomen Computer

Wenn Sie die Installations-CD für die Software erhalten, können Sie die Installation vornehmen. 
�'�L�H���N�R�P�S�O�H�W�W�H���9�H�U�V�L�R�Q���G�H�U���6�R�I�W�Z�D�U�H���N�D�Q�Q���D�E�H�U���D�X�F�K���Y�R�Q���G�H�U���:�H�E�V�L�W�H���Z�Z�Z���Z�L�Q�E�L�]���F�K���K�H�U�X�Q�W�H�U��
geladen werden. Die Installationsschritte sind die gleichen wie mit einer CD.
1.    �/�H�J�H�Q���6�L�H���G�L�H���&�'���5�2�0���L�Q���,�K�U���&�'�����R�G�H�U���'�9�'���/�D�X�I�Z�H�U�N�����'�H�U�����,�Q�V�W�D�O�O�D�W�L�R�Q�V�D�V�V�L�V�W�H�Q�W���V�W�D�U�W�H�W��

automatisch.
2.   Der erste Schritt ermöglicht Ihnen, den Installationsassistent zu starten. Klicken Sie dazu den 

Button «Weiter».
3.   Beim Schritt Endbenutzer-Lizenz, lesen Sie bitte den Software-Lizenzvertrag. Falls Sie den 

�9�H�U�W�U�D�J���D�N�]�H�S�W�L�H�U�H�Q�����P�D�U�N�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���©�,�F�K���V�W�L�P�P�H���G�H�U���/�L�]�H�Q�]�Y�H�U�H�L�Q�E�D�U�X�Q�J���]�X�ª���X�Q�G��
klicken Sie auf den Button «Weiter».

Abb. 1 - Installation der Software – Endbenutzer-Lizenzvereinbarung

4.    �'�H�U���6�F�K�U�L�W�W���©�,�Q�V�W�D�O�O�D�W�L�R�Q�V�S�I�D�G���Z�l�K�O�H�Q�ª���H�U�P�|�J�O�L�F�K�W���G�L�H���$�Q�J�D�E�H���G�H�V���,�Q�V�W�D�O�O�D�W�L�R�Q�V�S�I�D�G�V���I�•�U��
die Software. Defaultmässig wird die Software in den Ordner  C:\Program Files\La Gestion 
Electronique SA\WinBIZ 9.0 installiert. Sie können diesen Pfad ändern, indem Sie auf den 
Button «Durchsuchen» klicken.
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Abb. 2 - Installation der Software – Auswahl des Installationspfads

5.   Wenn Sie den Pfad angegeben haben, klicken Sie auf «Weiter»
6.   Der Installationsassistent ist beendet. Klicken Sie auf den Button «Installieren», um die 

Installation der Software zu starten. Eine Nachricht wird Sie über den Erfolg der Installation 
informieren.

7.    �'�D�V���:�L�Q�%�,�=�����������6�\�P�E�R�O���Z�X�U�G�H���D�X�I���,�K�U�H�P���'�H�V�N�W�R�S���D�Q�J�H�O�H�J�W�����'�R�S�S�H�O�N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�L�H�V�H�V��
Symbol, um die Software zu starten.

8.    �%�H�L�P���6�W�D�U�W���G�H�U���6�R�I�W�Z�D�U�H���Z�L�U�G���G�D�V���)�R�U�P�X�O�D�U���Ä�6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�W���G�H�U���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N�³�����J�H�|�I�I�Q�H�W�����.�O�L�F�N�H�Q��
Sie auf den OK-Button, um die Datenbank anzulegen. Für mehr Informationen bzgl. der 
Datenbank, siehe Seite 11.

Abb. 3 - Speicherort der Datenbank

Wenn die Installation der Software beendet ist, müssen Sie Ihre Lizenz bei der 
Registrierungsabteilung von La Gestion Electronique SA aktivieren. Für mehr Informationen 
über die Aktivierung der Software, siehe S. 12.
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2.2	 Datenbank

Die Datenbank enthält die Buchungsordner (die verschiedenen Firmen, die Sie in WinBIZ 
verwalten), die Geschäftsjahre der Buchungsordnern und die Dateien, die benötigt werden für das 
Funktionieren der Anwendung. Sie muss deshalb vor den Buchungsordnern angelegt werden. Sie 
können mehrere Datenbanken anlegen, deren Inhalte unabhängig sind. 

�:�l�K�U�H�Q�G���G�H�U���,�Q�V�W�D�O�O�D�W�L�R�Q���Y�R�Q���:�L�Q�%�,�=�����������Z�L�U�G���G�L�H���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N���G�H�I�D�X�O�W�P�l�V�V�L�J���L�P���6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�W�����©�&���?
�:�L�Q�%�,�=���'�D�W�D�ª���,�K�U�H�U���)�H�V�W�S�O�D�W�W�H���D�Q�J�H�O�H�J�W�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�H�Q���6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�W���G�H�U���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N���l�Q�G�H�U�Q��

Änderung des Speicherorts der Datenbank
�8�P���G�H�Q�����6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�W���G�H�U���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N���]�X���l�Q�G�H�U�Q��
1.    �0�H�Q�•���©�'�D�W�H�L�ª�����©�'�D�W�H�Q�E�D�Q�N�������ª�����R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q�� und wählen Sie die 

Datenbank aus.
2.    �,�P���'�L�D�O�R�J���I�•�U���G�H�Q���6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�W���G�H�U���:�L�Q�%�,�=���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���©�'�X�U�F�K�V�X�F�K�H�Q�ª��

Button und wählen Sie den Ordner für Ihre Datenbank aus (z.B. C:\BIZ für eine lokale 
Verwendung oder \\Server\WinBIZ Data\ für eine Verwendung im Netzwerk):

Abb. 4 - Speicherort der Datenbank

�)�D�O�O�V���H�V���V�L�F�K���X�P���H�L�Q�H�Q���Q�H�X�H�Q���6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�W���I�•�U���G�L�H���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N���K�D�Q�G�H�O�W�����Z�L�U�G���H�L�Q���'�L�D�O�R�J���I�U�D�J�H�Q����
ob Sie die neue Datenbank an diesem Ort anlegen wollen. Bestätigen Sie, indem Sie auf OK 
klicken:

Abb. 5 - Bestätigung für das Anlegen der Datenbank

3.    �6�R�E�D�O�G���G�H�U���6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�W���G�H�U���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N���J�H�l�Q�G�H�U�W���Z�X�U�G�H�����Z�L�U�G���G�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U��
angezeigt.
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Falls Sie eine neue Datenbank angelegt haben, enthält das Fenster Buchungsordner noch keinen 
Ordner (keine Firma). Sie können jetzt eine neue Firma anlegen (Siehe Punkt 5.1 Anlegen eines 
Buchungsordners der Seite 29):

Abb. 6 - Liste der Buchungsordner

2.3	 Aktivierung

�8�P���G�L�H���6�R�I�W�Z�D�U�H���Y�R�U���L�O�O�H�J�D�O�H�P���.�R�S�L�H�U�H�Q���]�X���V�F�K�•�W�]�H�Q�����E�H�Q�|�W�L�J�W���M�H�G�H�U���5�H�F�K�Q�H�U���H�L�Q�H���D�Q�G�H�U�H��
Lizenznummer mit einem dazugehörigen Aktivierungsschlüssel. Die Lizenznummer steht auf der 
Rechnung für die Software. 

Solange Sie den Aktivierungsschlüssel nicht eingegeben haben, funktioniert die Anwendung nur 
eingeschränkt und Sie können nicht drucken. Die anderen Funktionalitäten stehen jedoch alle zur 
�9�H�U�I�•�J�X�Q�J�����.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���G�H�¿�Q�L�H�U�H�Q�����5�H�F�K�Q�X�Q�J�H�Q���D�Q�O�H�J�H�Q�����X�V�Z������

1.    �'�R�S�S�H�O�N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�D�V���:�L�Q�%�,�=���6�\�P�E�R�O�����G�D�V���V�L�F�K���D�X�I���,�K�U�H�P���'�H�V�N�W�R�S���E�H�I�L�Q�G�H�W�����(�L�Q��
Dialog wird Sie dann fragen, ob Sie die Software aktivieren wollen. Klicken Sie auf Ja. Der 
Aktivierungsassistent wird gestartet. 

Abb. 7 - Aktivierungsanfrage für die Software

2.   Schritt 1 : Geben Sie die allgemeinen Informationen zu Ihrer Firma ein. Die Felder, die mit 
einem kleinen roten Pfeil versehen sind, müssen ausgefüllt werden. 
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Abb. 8  - Aktivierungsassistent – Schritt 1

3.   Schritt 2 : Auf der Rechnung für den Kauf der Software finden Sie die Lizenznummer Ihres 
�3�U�R�G�X�N�W�V�����'�L�H�V�H���1�X�P�P�H�U���H�Q�W�V�S�U�L�F�K�W���G�H�U���/�L�]�H�Q�]�Q�X�P�P�H�U�����G�L�H���6�L�H���L�Q���G�H�Q���H�Q�W�V�S�U�H�F�K�H�Q�G�H�Q���)�H�O�G�H�U�Q��
eingeben müssen :

Abb. 9 - Aktivierungsassistent – Schritt 2

4.   Klicken Sie auf „Weiter. 

�)�D�O�O�V���G�L�H���$�N�W�L�Y�L�H�U�X�Q�J���Q�L�F�K�W���R�Q�O�L�Q�H���Y�R�U�J�H�Q�R�P�P�H�Q���Z�H�U�G�H�Q���N�D�Q�Q�����Z�L�U�G���H�L�Q�H���S�H�U�V�|�Q�O�L�F�K�H��
�,�G�H�Q�W�L�¿�N�D�W�L�R�Q�V�Q�X�P�P�H�U���D�Q�J�H�]�H�L�J�W�����3�,�1�������6�L�H���P�•�V�V�H�Q���G�L�H�V�H���1�X�P�P�H�U���G�H�U���5�H�J�L�V�W�U�L�H�U�X�Q�J�V�D�E�W�H�L�O�X�Q�J��
�Y�R�Q���/�D���*�H�V�W�L�R�Q���(�O�H�F�W�U�R�Q�L�T�X�H���6�$���S�H�U���(�P�D�L�O�����)�D�[�����3�R�V�W���R�G�H�U���7�H�O�H�I�R�Q���P�L�W�W�H�L�O�H�Q�����6�L�H���Z�H�U�G�H�Q���G�D�Q�Q��
einen Aktivierungsschlüssel erhalten, den Sie beim Schritt 4 des Installationsassistenten eingeben.



14 Installation und Aktivierung WinBIZ Accounting

5.   Wenn die Aktivierung korrekt abgeschlossen wurde, wird eine Glückwunsch-Nachricht 
angezeigt.

Abb. 10 - Aktivierungsassistent – Ende des Assistenten
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2.4	 Installation im Netzwerk

Um mehreren Benutzern das gleichzeitig Bearbeiten der gleichen Daten zu erlauben, können Sie 
�G�L�H���6�R�I�W�Z�D�U�H���D�X�I���H�L�Q�H�P���:�L�Q�G�R�Z�V���N�R�P�S�D�W�L�E�O�H�Q���1�H�W�]�Z�H�U�N���L�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�H�Q��

Vorteile einer Benutzung im Netzwerk 
●�” Die Benutzer können gleichzeitig entweder mit dem gleichen Buchungsordner oder auch mit 

verschiedenen Ordnern arbeiten.
●�” Die Daten werden freigegeben und allen Benutzern zur Verfügung gestellt. Die Benutzer-

Verwaltung ermöglicht es, den Zugang zu den verschiedenen Ordnern und deren 
Funktionalitäten zu regeln. 

●�” �'�L�H���9�R�U�J�l�Q�J�H���G�H�V���6�L�F�K�H�U�Q�V���N�|�Q�Q�H�Q���]�H�Q�W�U�D�O�L�V�L�H�U�W���Z�H�U�G�H�Q�����Q�X�U���%�D�F�N�X�S���G�H�V���'�D�W�H�L���6�H�U�Y�H�U�V���Q�|�W�L�J����

Freigabe des Datenbank-Ordners 
Damit alle Benutzer des Netzwerks die gleiche Datenbank benutzen können, muss der WinBIZ-
Datenbank-Ordner freigegeben werden. In der Regel sollte man einen oder mehrere Ordner 
�G�H�V���6�H�U�Y�H�U�V���J�H�P�H�L�Q�V�D�P���E�H�Q�X�W�]�H�Q���X�Q�G���Q�L�F�K�W���H�L�Q�H���J�D�Q�]�H���)�H�V�W�S�O�D�W�W�H�����X�Q�G���]�Z�D�U���D�X�V���Y�H�U�V�F�K�L�H�G�H�Q�H�Q��
Gründen wie z.B.: 

●�” �0�D�Q�F�K�H���%�H�W�U�L�H�E�V�V�\�V�W�H�P�H���H�U�O�D�X�E�H�Q���G�D�V���J�H�P�H�L�Q�V�D�P�H���1�X�W�]�H�Q���G�H�V���+�D�X�S�W�R�U�G�Q�H�U�V���H�L�Q�H�U���)�H�V�W�S�O�D�W�W�H��
nicht.  

●�” �:�H�Q�Q���6�L�H���G�H�Q���+�D�X�S�W�R�U�G�Q�H�U���H�L�Q�H�U���3�O�D�W�W�H���L�P���1�H�W�]�Z�H�U�N���I�U�H�L�J�H�E�H�Q�����K�D�E�H�Q���G�L�H���%�H�Q�X�W�]�H�U���G�H�V��
Netzwerks Zugriff auf alle Dateien Ihrer Platte, und zwar auch auf die Konfigurations- und 
Startdateien Ihres Rechners, auf die Systemordner des Betriebssystems und Ihrer Programme, 
�X�V�Z�����'�D�V���/�|�V�F�K�H�Q���R�G�H�U���b�Q�G�H�U�Q���G�L�H�V�H�U���'�D�W�H�L�H�Q�����V�H�O�E�V�W���X�Q�D�E�V�L�F�K�W�O�L�F�K�����N�D�Q�Q���]�X���&�R�P�S�X�W�H�U�S�D�Q�Q�H�Q��
auf Ihrem Server führen und alle damit verbundenen Benutzer blockieren.  

Anlegen und gemeinsame Nutzung eines Ordners mit Windows Vista, 7, 8 und späteren Versionen
1.    �g�I�I�Q�H�Q���6�L�H���G�H�Q���:�L�Q�G�R�Z�V���$�U�E�H�L�W�V�S�O�D�W�]��
2.   Wählen Sie die Platte aus für die im Netzwerk freizugebenden Anwendungen (z.B. C:).  
3.   Erzeugen Sie den neuen Ordner mit einem Rechtsklick und nennen Sie ihn z.B. WinBIZ Data.
4.   Wählen Sie nach einem Rechtsklick auf den Ordner die Eigenschaften aus.
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Öffnen Sie die Registerkarte Freigabe. 

Abb. 11 - Erweiterte Freigabe

5.   Klicken Sie auf «Erweiterte Freigabe...».
6.    �0�D�U�N�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�D�V���.�l�V�W�F�K�H�Q���©�'�L�H�V�H�Q���2�U�G�Q�H�U���I�U�H�L�J�H�E�H�Q�ª��
7.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���©�%�H�U�H�F�K�W�L�J�X�Q�J�H�Q�ª���X�Q�G���J�H�E�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�H�Q�X�W�]�H�U���*�U�X�S�S�H�Q���R�G�H�U���D�O�O�H�Q���%�H�Q�X�W�]�H�U�Q����

die mit der Buchhaltungsanwendung arbeiten werden, einen vollständigen Zugriff.

Abb. 12 - Berechtigungen

�'�L�H���6�R�I�W�Z�D�U�H���P�X�V�V���O�R�N�D�O���D�X�I���M�H�G�H�P���&�R�P�S�X�W�H�U���L�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�W���V�H�L�Q�����)�•�U���P�H�K�U���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���E�]�J�O�����G�H�U��
Installation, siehe  Seite 9.

Festlegung des Speicherorts für die Datenbank
�)�•�U���M�H�G�H�Q���&�R�P�S�X�W�H�U�����D�X�I���G�H�P���:�L�Q�%�,�=���L�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�W���L�V�W ��
1.   Starten Sie die WinBIZ-Anwendung. 
2.    �0�H�Q�X���©�'�D�W�H�L�ª�����©�'�D�W�H�Q�E�D�Q�N�������ª���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I�� und wählen Sie «Datenbank».
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3.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���Ä�'�X�U�F�K�V�X�F�K�H�Q�³�����X�P���G�H�Q���6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�W���G�H�U���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N���D�X�I���,�K�U�H�P���'�D�W�H�L�V�H�U�Y�H�U��
auszuwählen. Sie können eine UNC-Adresse (z.B. \\server\data\WinBIZ_Data) oder ein 
Netzwerk-Laufwerk (z.B. S:\WinBIZ Data\) benutzen : 

Abb. 13 - Speicherort der Datenbank

Zusätzliche Lizenzen
�6�L�H���P�•�V�V�H�Q���H�L�Q�H���+�D�X�S�W�O�L�]�H�Q�]���I�•�U���G�H�Q���H�U�V�W�H�Q���&�R�P�S�X�W�H�U���X�Q�G���H�L�Q�H���]�X�V�l�W�]�O�L�F�K�H���/�L�]�H�Q�]���I�•�U���M�H�G�H�Q��
�&�R�P�S�X�W�H�U���N�D�X�I�H�Q�����G�H�U���G�L�H���6�R�I�W�Z�D�U�H���L�P���1�H�W�]�Z�H�U�N���E�H�Q�X�W�]�W�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�L�H�V�H���]�X�V�l�W�]�O�L�F�K�H�Q���/�L�]�H�Q�]�H�Q��
bei Ihrem Software-Fachhändler oder direkt bei La Gestion Electronique SA erwerben.
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3	 Wartung

3.1	 Update

�0�L�W���:�L�Q�%�,�=�����������N�D�Q�Q���G�L�H���,�Q�V�W�D�O�O�D�W�L�R�Q���G�H�U���8�S�G�D�W�H�V���D�X�I���M�H�G�H�P���&�R�P�S�X�W�H�U���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���H�U�I�R�O�J�H�Q����
�%�H�L�P���������$�X�I�U�X�I���G�H�U���6�R�I�W�Z�D�U�H���Z�L�U�G���H�L�Q���$�V�V�L�V�W�H�Q�W���,�K�Q�H�Q���H�U�P�|�J�O�L�F�K�H�Q�����G�D�V���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�H���8�S�G�D�W�H�Q���]�X��
�N�R�Q�¿�J�X�U�L�H�U�H�Q�����'�D�V���3�U�R�J�U�D�P�P���•�E�H�U�S�U�•�I�W���E�H�L�P���M�H�G�H�P���6�W�D�U�W�����R�E���H�L�Q�H���Q�H�X�H���9�H�U�V�L�R�Q���]�X�U���9�H�U�I�•�J�X�Q�J��
�V�W�H�K�W�����6�R�O�O�W�H���G�L�H�V���G�H�U���)�D�O�O���V�H�L�Q�����Z�L�U�G���:�L�Q�%�,�=���,�K�Q�H�Q���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���Y�R�U�V�F�K�O�D�J�H�Q���G�D�V���8�S�G�D�W�H���]�X��
installieren.
�8�P���Y�R�Q���G�L�H�V�H�Q���8�S�G�D�W�H�V���]�X���S�U�R�¿�W�L�H�U�H�Q�����P�•�V�V�H�Q���6�L�H���V�L�F�K���E�H�L���G�H�P���6�R�I�W�Z�D�U�H���9�H�U�W�U�D�J���E�H�L���/�D���*�H�V�W�L�R�Q��
Electronique SA angemeldet haben.

WinBIZ-Version, die auf Ihrem Rechner installiert ist
Um die WinBIZ-Version zu erfahren, die auf Ihrem Rechner installiert ist:
1.    �0�H�Q�•���©�"�ª�����©�h�E�H�U�ª��

Abb. 14 - WinBIZ-Version, die auf Ihrem Rechner installiert ist

2.    Im Dialog, der angezeigt wird, sehen Sie die Versionsnummer:

Abb. 15 - «Über WinBIZ» 
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Die automatischen Updates übers Internet aktivieren
�8�P���Y�R�Q���G�L�H�V�H�Q���8�S�G�D�W�H�V���]�X���S�U�R�¿�W�L�H�U�H�Q�����P�•�V�V�H�Q���6�L�H���V�L�F�K���E�H�L���/�D���*�H�V�W�L�R�Q���(�O�H�F�W�U�R�Q�L�T�X�H���6�$���I�•�U���G�H�Q��
Software Vertrag angemeldet haben. Für mehr Informationen über den Software Vertrag, siehe  
Seite 8���G�L�H�V�H�V���+�D�Q�G�E�X�F�K�V��

1.   Nach dem ersten Aufruf der Software, wird folgende Nachricht angezeigt:

Abb. 16 - Automatisches Update

2.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���2�.���X�P���G�H�Q���.�R�Q�I�L�J�X�U�D�W�L�R�Q�V�D�V�V�L�V�W�H�Q�W�H�Q���I�•�U���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�H���8�S�G�D�W�H�V���]�X��
konfigurieren.

3.   Der Assistent startet. Klicken Sie auf «Weiter».
4.    �%�H�L�P���6�F�K�U�L�W�W���������P�D�U�N�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���©�-�D�����P�L�U���%�H�V�F�K�H�L�G�����J�H�E�H�Q���X�Q�G���P�L�U���Y�R�U�V�F�K�O�D�J�H�Q���G�L�H��

�8�S�G�D�W�H�V���]�X���L�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�H�Q�ª��

Abb. 17 - Automatisches Update – Schritt 1

5.   Klicken Sie auf «Weiter».
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6.    �*�H�E�H�Q���6�L�H���E�H�L���6�F�K�U�L�W�W�������G�L�H���h�E�H�U�S�U�•�I�X�Q�J�V�K�l�X�I�L�J�N�H�L�W���Q�D�F�K���Q�H�X�H�Q���8�S�G�D�W�H�V���D�Q��

Abb. 18 - Automatisches Update – Schritt 2

7.    �%�H�L�P���6�F�K�U�L�W�W���������Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H���2�S�W�L�R�Q���D�X�V��
●�” Standalone-Computer (ein einziger Computer). �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q���D�X�V�����Z�H�Q�Q��

�G�L�H���6�R�I�W�Z�D�U�H���D�X�I���H�L�Q�H�P���H�L�Q�]�L�J�H�Q���&�R�P�S�X�W�H�U���L�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�W���L�V�W�����)�•�U���G�L�H���Z�H�L�W�H�U�H���.�R�Q�I�L�J�X�U�D�W�L�R�Q��
�G�H�U���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�H�Q���8�S�G�D�W�H�V�����V�L�H�K�H Seite 20.

●�” Netzwerk (mehrere verbundene Computer). �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q���D�X�V�����Z�H�Q�Q���G�L�H��
�6�R�I�W�Z�D�U�H���D�X�I���P�H�K�U�H�U�H�Q���&�R�P�S�X�W�H�U�Q���G�H�U���J�O�H�L�F�K�H�Q���*�H�V�H�O�O�V�F�K�D�I�W���L�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�W���L�V�W��

8.   Der Schritt 4 wird nur angezeigt, wenn die Software im Netzwerk installiert ist. Dieser Schritt 
�H�U�P�|�J�O�L�F�K�W���,�K�Q�H�Q���I�H�V�W�]�X�O�H�J�H�Q�����R�E���,�K�U���&�R�P�S�X�W�H�U���G�H�U���+�D�X�S�W�F�R�P�S�X�W�H�U���R�G�H�U���H�L�Q���1�H�E�H�Q�F�R�P�S�X�W�H�U���L�V�W����
�'�H�U���+�D�X�S�W�F�R�P�S�X�W�H�U���N�•�P�P�H�U�W���V�L�F�K���X�P���G�D�V���'�R�Z�Q�O�R�D�G�H�Q���G�H�U���8�S�G�D�W�H�V�����(�V���L�V�W���H�U�I�R�U�G�H�U�O�L�F�K�����G�D�V�V���G�H�U��
�+�D�X�S�W�F�R�P�S�X�W�H�U���P�L�W���G�H�P���,�Q�W�H�U�Q�H�W���Y�H�U�E�X�Q�G�H�Q���L�V�W��

Abb. 19 - Automatisches Update – Schritt 4

9.   Klicken Sie auf «Weiter».
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10.  �'�H�U���6�F�K�U�L�W�W�������Z�L�U�G���Q�X�U���D�Q�J�H�]�H�L�J�W�����Z�H�Q�Q���6�L�H���V�L�F�K���D�X�I���G�H�P���+�D�X�S�W�F�R�P�S�X�W�H�U���E�H�I�L�Q�G�H�Q�����Q�X�U��
�Z�H�Q�Q���6�L�H���E�H�L�P���Y�R�U�K�H�U�J�H�K�H�Q�G�H�Q���6�F�K�U�L�W�W���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���Ä�-�D�³���D�Q�J�H�N�O�L�F�N�W���K�D�E�H�Q�������.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I��
�©�'�X�U�F�K�V�X�F�K�H�Q�ª�����X�P���G�H�Q���6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�W���I�H�V�W�]�X�O�H�J�H�Q�����Z�R�K�L�Q���G�L�H���8�S�G�D�W�H���'�D�W�H�L���K�H�U�X�Q�W�H�U�J�H�O�D�G�H�Q��
�Z�H�U�G�H�Q���V�R�O�O�����'�L�H�V�H�U���6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�W���P�X�V�V���I�•�U���D�O�O�H���%�H�Q�X�W�]�H�U���Y�R�Q���:�L�Q�%�,�=�����������]�X�J�l�Q�J�O�L�F�K���V�H�L�Q��

Abb. 20 - Automatisches Update – Schritt 5

11.  Klicken Sie auf «Weiter».

12.  Treffen Sie bitte Ihre Auswahl beim letzten Schritt und klicken Sie auf «Beenden».

Abb. 21 - Automatisches Update – Letzter Schritt
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Die Parameter für das automatische Aktualisieren ändern
�'�H�U���.�R�Q�¿�J�X�U�D�W�L�R�Q�V�D�V�V�L�V�W�H�Q�W���I�•�U���G�D�V���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�H���,�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�H�Q���Y�R�Q���6�R�I�W�Z�D�U�H���8�S�G�D�W�H�V���Z�L�U�G���Q�X�U��
�E�H�L�P���H�U�V�W�H�Q���6�W�D�U�W���G�H�U���$�Q�Z�H�Q�G�X�Q�J���D�Q�J�H�]�H�L�J�W�����)�D�O�O�V���6�L�H���G�L�H�V�H���.�R�Q�¿�J�X�U�D�W�L�R�Q���l�Q�G�H�U�Q���P�|�F�K�W�H�Q�����J�H�K�H�Q��
Sie folgendermassen vor:
1.    �0�H�Q�•���©�(�[�W�U�D�V�ª�����©�(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�ª
2.   Öffnen Sie die Registerkarte «Aktualisierung».
3.    �b�Q�G�H�U�Q���6�L�H���G�L�H���3�D�U�D�P�H�W�H�U���I�•�U���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�H���8�S�G�D�W�H�V��

Abb. 22 - «Einstellungen» – Registerkarte «Aktualisierung»

●�” Update-Kontrolle aktivieren. �0�D�U�N�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H�V���.�l�V�W�F�K�H�Q�����X�P���G�L�H���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�H�Q��
Aktualisierungen zu aktivieren.

●�” Dieser PC kann die Aktualisierungen für diese Software downloaden. Bei der 
�9�H�U�Z�H�Q�G�X�Q�J���G�H�U���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�H�Q���$�N�W�X�D�O�L�V�L�H�U�X�Q�J���G�R�Z�Q�O�R�D�G�H�W���H�L�Q���H�L�Q�]�L�J�H�U���&�R�P�S�X�W�H�U���G�D�V��
�8�S�G�D�W�H���Y�R�P���,�Q�W�H�U�Q�H�W���X�Q�G���U�H�J�L�V�W�U�L�H�U�W���G�L�H���'�D�W�H�L���L�P���)�L�U�P�H�Q���1�H�W�]�Z�H�U�N����

●�” Dieser PC ist an einem Sekundärstandort. �'�H�U���1�H�E�H�Q�F�R�P�S�X�W�H�U���P�X�V�V���=�X�J�U�L�I�I���D�X�I���G�D�V��
�)�L�U�P�H�Q���1�H�W�]�Z�H�U�N���K�D�E�H�Q�����X�P���G�L�H���8�S�G�D�W�H���'�D�W�H�L���K�H�U�X�Q�W�H�U�]�X�O�D�G�H�Q��

●�” Aktualisierungsserver. �/�H�J�H�Q���6�L�H���G�H�Q���6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�W���I�H�V�W�����Z�R���G�L�H���8�S�G�D�W�H���'�D�W�H�L���L�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�W��
werden soll. Dieser Ordner muss für alle Benutzer der Software zugänglich sein. Klicken 
�6�L�H���D�X�I���©�'�X�U�F�K�V�X�F�K�H�Q�ª�����X�P���G�L�H�V�H�Q���6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�W���]�X���G�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q��

●�” Periodizität. �+�l�X�I�L�J�N�H�L�W���I�•�U���G�L�H���h�E�H�U�S�U�•�I�X�Q�J�����R�E���8�S�G�D�W�H�V���Y�R�U�K�D�Q�G�H�Q���V�L�Q�G��
●�” Nächste Aktualisierung. �0�D�U�N�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H�V���.�l�V�W�F�K�H�Q�����Z�H�Q�Q���6�L�H���E�H�L�P���Q�l�F�K�V�W�H�Q��

�3�U�R�J�U�D�P�P�V�W�D�U�W���G�D�V���9�R�U�K�D�Q�G�H�Q�V�H�L�Q���H�L�Q�H�V���8�S�G�D�W�H�V���•�E�H�U�S�U�•�I�H�Q���Z�R�O�O�H�Q��
●�” Abonnement. �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���©�9�H�U�W�U�D�J���•�E�H�U�S�U�•�I�H�Q�ª�����X�P���G�L�H���*�•�O�W�L�J�N�H�L�W���,�K�U�H�V���9�H�U�W�U�D�J�V��

�]�X���•�E�H�U�S�U�•�I�H�Q�����8�P���G�L�H���3�D�U�D�P�H�W�H�U���I�•�U���G�L�H���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�H�Q���8�S�G�D�W�H�V���Q�H�X���]�X���L�Q�L�W�L�D�O�L�V�L�H�U�H�Q����
klicken Sie auf den Button «Neu initialisieren». Beim nächsten Start der Software wird der 
�8�S�G�D�W�H�V���.�R�Q�I�L�J�X�U�D�W�L�R�Q�V�D�V�V�L�V�W�H�Q�W���D�Q�J�H�]�H�L�J�W��

4.   Klicken Sie auf OK
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Ein Update installieren

1.    �%�H�L�P���6�W�D�U�W���G�H�U���6�R�I�W�Z�D�U�H���S�U�•�I�W���:�L�Q�%�,�=�����R�E���H�L�Q�H���Q�H�X�H���9�H�U�V�L�R�Q���Y�R�U�K�D�Q�G�H�Q���L�V�W�����:�H�Q�Q���G�L�H�V���G�H�U���)�D�O�O��
ist, wird die folgende Nachricht angezeigt:

Abb. 23 - Automatisches Aktualisieren beim Start der Anwendung

2.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���2�.�����X�P���G�L�H���8�S�G�D�W�H���,�Q�V�W�D�O�O�D�W�L�R�Q���]�X���V�W�D�U�W�H�Q��
3.    �'�L�H���$�Q�Z�H�Q�G�X�Q�J���Z�L�U�G���J�H�V�F�K�O�R�V�V�H�Q���X�Q�G���G�L�H���,�Q�V�W�D�O�O�D�W�L�R�Q���G�H�V���8�S�G�D�W�H�V���V�W�D�U�W�H�W��
4.   Starten Sie WinBIZ neu, wenn die Installation beendet ist.

�)�D�O�O�V���6�L�H���L�P���1�H�W�]�Z�H�U�N���D�U�E�H�L�W�H�Q�����L�V�W���H�V���Z�L�F�K�W�L�J���G�L�H���$�N�W�X�D�O�L�V�L�H�U�X�Q�J���D�X�I���D�O�O�H�Q���&�R�P�S�X�W�H�U�Q��
�Y�R�U�]�X�Q�H�K�P�H�Q�����'�L�H���9�H�U�V�L�R�Q���G�H�U���6�R�I�W�Z�D�U�H���P�X�V�V���D�X�I���M�H�G�H�P���&�R�P�S�X�W�H�U���G�H�V���1�H�W�]�Z�H�U�N�V���G�L�H���J�O�H�L�F�K�H��
sein.

3.2	 Überprüfung der Datenbank

�,�P���)�D�O�O���Y�R�Q���3�U�R�E�O�H�P�H�Q���P�L�W���G�H�U���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N�����•�E�H�U�S�U�•�I�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H�����'�L�H�V���L�V�W���Q�|�W�L�J���L�Q���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q��
Fällen:

●�” �1�D�F�K���H�L�Q�H�P���6�W�U�R�P�Q�H�W�]�D�X�V�I�D�O�O�����]�X���G�H�V�V�H�Q���=�H�L�W�S�X�Q�N�W���G�L�H���6�R�I�W�Z�D�U�H���J�H�V�W�D�U�W�H�W���Z�D�U��
●�” �1�D�F�K���H�L�Q�H�P���S�O�|�W�]�O�L�F�K�H�Q���$�E�V�F�K�D�O�W�H�Q���H�L�Q�H�V���&�R�P�S�X�W�H�U�V�����G�H�U���G�L�H���6�R�I�W�Z�D�U�H���J�H�U�D�G�H���Y�H�U�Z�H�Q�G�H�W���K�D�W��

Unterbrechen Sie nie diesen Vorgang. Sie erhalten eine Nachricht, wenn die Arbeit beendet ist. 
�)�D�O�O�V���6�L�H���P�L�W���G�H�U���6�R�I�W�Z�D�U�H���L�P���1�H�W�]�Z�H�U�N���D�U�E�H�L�W�H�Q�����P�•�V�V�H�Q���6�L�H���:�L�Q�%�,�=���D�X�I���D�O�O�H�Q���&�R�P�S�X�W�H�U�Q��
schliessen, bevor Sie mit dem Vorgang beginnen.
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�8�P���G�L�H���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N���]�X���•�E�H�U�S�U�•�I�H�Q��
1.    �0�H�Q�•���©�(�[�W�U�D�V�ª�����©�h�E�H�U�S�U�•�I�X�Q�J���G�H�U���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N�ª
2.    �,�P���'�L�D�O�R�J���Ä�h�E�H�U�S�U�•�I�X�Q�J���G�H�U���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N�³���O�H�J�H�Q���6�L�H���I�H�V�W�����Z�H�O�F�K�H���Q�����2�U�G�Q�H�U���X�Q�G���Z�H�O�F�K�H���V����

�*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U���H�����6�L�H���•�E�H�U�S�U�•�I�H�Q���P�|�F�K�W�H�Q��

Abb. 24  - Überprüfung der Datenbank

Option Beschreibung

Aktueller Ordner und Geschäftsjahr Nur Überprüfung des Geschäftsjahrs für den Buchungsordner, der 
gerade benutzt wird.

Überprüfung der gesamten 
Datenbank

Alle Buchungsordner und Geschäftsjahre überprüfen. Dieser Vorgang 
kann eine gewisse Zeit in Anspruch nehmen, wenn Sie mehrere 
Buchungsordner haben.

Wählen Sie die zu überprüfenden 
Geschäftsjahre aus.

Ermöglicht, die zu überprüfenden Ordner und/oder die 
Geschäftsjahre im unteren Bereich auszuwählen.

3.    �0�D�U�N�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���©�'�D�W�H�L�H�Q���N�R�P�S�U�L�P�L�H�U�H�Q�ª��

�-�H�G�H�V���0�D�O���Z�H�Q�Q���6�L�H���L�P���3�U�R�J�U�D�P�P���H�L�Q���(�O�H�P�H�Q�W���O�|�V�F�K�H�Q�����E�O�H�L�E�W���G�L�H�V�H�V���(�O�H�P�H�Q�W���L�Q���G�H�U���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N��
der Software erhalten, taucht aber am Bildschirm und beim Drucken nicht auf. Es wird nur als 
�©�J�H�O�|�V�F�K�W�ª���D�Q�J�H�]�H�L�J�W�����:�H�Q�Q���6�L�H���G�L�H���'�D�W�H�L�H�Q���N�R�P�S�U�L�P�L�H�U�H�Q�����Z�H�U�G�H�Q���G�L�H�V�H���(�O�H�P�H�Q�W�H���Z�L�U�N�O�L�F�K��
gelöscht und die Grösse der Dateien Ihrer Datenbank wird verringert.

4.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���©�6�W�D�U�W�H�Q�ª���%�X�W�W�R�Q�����X�P���G�L�H���h�E�H�U�S�U�•�I�X�Q�J���G�H�U���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N���]�X���V�W�D�U�W�H�Q�����'�L�H�V�H�U��
�9�R�U�J�D�Q�J���N�D�Q�Q���P�H�K�U�H�U�H���0�L�Q�X�W�H�Q���L�Q���$�Q�V�S�U�X�F�K���Q�H�K�P�H�Q��
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4	 Programmstart

4.1	 Programmstart von WinBIZ Accounting

�8�P���P�L�W���:�L�Q�%�,�=���&�R�P�S�W�D�E�L�O�L�W�p���U�L�F�K�W�L�J���D�Q�]�X�I�D�Q�J�H�Q�����I�R�O�J�H�Q���6�L�H���G�H�Q���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���6�F�K�U�L�W�W�H�Q��

1.    �/�H�J�H�Q���6�L�H���H�L�Q�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U���D�Q�����V�L�H�K�H���.�D�S�L�W�H�O���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U���D�X�I���6�H�L�W�H����������
2.    �3�D�V�V�H�Q���6�L�H���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���D�Q�����V�L�H�K�H���.�D�S�L�W�H�O���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���D�X�I���6�H�L�W�H����������
3.    �%�H�U�H�L�W�H�Q���6�L�H���G�L�H���.�R�Q�W�H�Q���Y�R�U�����G�L�H���G�H�U���0�Z�6�W���X�Q�W�H�U�O�L�H�J�H�Q�����V�L�H�K�H���.�D�S�L�W�H�O���0�H�K�U�Z�H�U�W�V�W�H�X�H�U�����0�Z�6�W����

auf Seite 139).
4.    �*�H�E�H�Q���6�L�H���G�L�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���H�L�Q�������V�L�H�K�H���.�D�S�L�W�H�O���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�S�H�U�D�W�L�R�Q�H�Q���D�X�I���6�H�L�W�H����������
5.   Drucken Sie die Bilanzen, Gewinn-und-Verlust-Konten, Kontoauszüge, Journalen von 

Buchungen, etc. (siehe Abschnitt 7.14 Drucken auf Seite 88).
6.    �'�U�X�F�N�H�Q���6�L�H���G�L�H���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J�����V�L�H�K�H���$�E�V�F�K�Q�L�W�W�����'�U�X�F�N�H�Q���G�H�U���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J���D�X�I��

Seite 146).
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5	 Buchungsordner

Ein Buchungsordner enthält die Gesamtheit aller Geschäftsjahre und aller Daten zu einer Person 
�R�G�H�U���H�L�Q�H�U���*�H�V�H�O�O�V�F�K�D�I�W�����.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�����%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�����$�G�U�H�V�V�H�Q�����5�H�F�K�Q�X�Q�J�H�Q�����%�H�V�F�K�l�I�W�L�J�W�H�����*�H�K�l�O�W�H�U����
etc.

5.1	 Anlegen eines Buchungsordners

1.    �0�H�Q�•���'�D�W�H�L�����1�H�X���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q�� und wählen Sie Neu.
2.   Der «Assistent zur Ordnererstellung» wird gestartet. Klicken Sie auf den «Weiter»-Button.
3.   Der Schritt 1 des Assistenten wird angezeigt. In der Registerkarte «Firmenname» geben Sie die 

Daten der Firma ein:

Abb. 25 -  Schritt 1 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

●�” Firmenname. Individuelle Bezeichung oder Firmenbezeichnung der Gesellschaft. Diese 
Bezeichnung wird in den gedruckten Listen und der Titel-Leiste von WinBiz erscheinen, 
wenn der Ordner geöffnet ist.

●�” Adresse. Sie können eine mehrzeilige Adresse eingeben.
●�” PLZ und Ort.  Postleitzahl und Stadt, in der sich die Gesellschaft oder ihr Sitz befindet.
●�” Leiter. Name der geschäftsführenden Person dieser Gesellschaft. Diese Feld ist informativ 

und wird standardmässig auf den WinBIZ-Listen nicht gedruckt.
●�” Aktivität.  Art der Aktivität der Gesellschaft. Dieses Feld ist informativ und wird 

standardmässig auf den WinBIZ-Listen nicht gedruckt.
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4.   Aktivieren Sie die Registerkarte «Kommunikationen» und füllen Sie die Felder aus:

Abb. 26 - Schritt 1 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

●�” Telefon. Telefonnummer der Gesellschaft.
●�” Fax. Fax der Gesellschaft
●�” Email-Adresse. Email-Adresse der Gesellschaft. Falls Ihr Email-Konto konfiguriert ist, 

wird ein Klick auf dieses Feld bei gedrückter Umschalt-Taste das Erstellen einer neuen 
Email an diese Gesellschaft bewirken.

●�” URL. Website-Adresse der Gesellschaft. Ein Klick auf dieses Feld bei gedrückter 
Umschalt-Taste wird das Öffnen der Website der Gesellschaft bewirken.

5.   Aktivieren Sie die Registerkarte «Identifizierung» und füllen Sie die Felder aus:

Abb. 27 - Schritt 1 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

●�” Erkennung Unternehmen. Unternehmensidentifikationsnummer.
●�” Handelsregister-Nr.���+�D�Q�G�H�O�V�U�H�J�L�V�W�H�U�Q�X�P�P�H�U���G�H�V���8�Q�W�H�U�Q�H�K�P�H�Q�V��
●�” MwSt-Nr. ���'�L�H�V�H���1�X�P�P�H�U���Z�L�U�G���L�Q�V�E�H�V�R�Q�G�H�U�H���E�H�L�P���'�U�X�F�N�H�Q���G�H�U���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J���R�G�H�U��

der Debitoren-Rechnungen verwendet.
●�” BUR. Betriebs- und Unternehmensregister.
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●�” AHV-Nr. der Firma. ���0�L�W�J�O�L�H�G�V���1�U�����G�H�V���8�Q�W�H�U�Q�H�K�P�H�Q�V���E�H�L���G�H�U���$�+�9�����6�L�H���Z�L�U�G���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K��
�•�E�H�U�W�U�D�J�H�Q���D�X�I���G�L�H���$�+�9���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J���G�H�V���:�L�Q�%�,�=���/�|�K�Q�H���0�R�G�X�O�V��

●�” Ordner-Nr. (intern).  Diese Nr. wird von WinBIZ verwendet, um die Struktur der 
�6�S�H�L�F�K�H�U�R�U�G�Q�H�U���G�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�V�G�D�W�H�L�H�Q���I�H�V�W�]�X�O�H�J�H�Q�����)�D�O�O�V���6�L�H���P�H�K�U�H�U�H���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U��
führen, können Sie die gleiche Nummer nicht zwei Ordnern zuweisen.

6.   Klicken Sie auf den «Weiter»-Button. Im Schritt 2 des Assistenten werden Sie die Daten des 
ersten Geschäftsjahres definieren:

Abb. 28 - Schritt 2 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

●�” Erstes Geschäftsjahr. Anzeige des ersten Geschäftsjahres
●�” Beginn des Geschäftsjahres, Ende des Geschäftsjahres. Daten bzgl. Beginn und Ende 

�G�H�V���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�H�V�����'�L�H���=�H�L�W�U�l�X�P�H���V�L�Q�G���I�U�H�L�����Y�R�Q���H�L�Q�H�P���0�R�Q�D�W���E�L�V���]�X���P�H�K�U�H�U�H�Q���-�D�K�U�H�Q����
und sie können nachträglich geändert werden.

Die Daten können in WinBIZ manuell eingegeben werden oder Sie können auf den Pfeil klicken 
und das gewünschte Datum im angezeigten Kalender auswählen:

Abb. 29 - Eingabe eines Datums in WinBIZ

Der Kalender wird automatisch geschlossen nach Auswahl eines Datums. Um ihn zu schliessen, 
ohne ein Datum auszuwählen, drücken Sie auf die <Esc>-Taste.

Bei der Eingabe von Buchungen kann weder ein früheres Datum eingegeben werden als der 
�%�H�J�L�Q�Q���G�H�V���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�H�V�����Q�R�F�K���H�L�Q���V�S�l�W�H�U�H�V���'�D�W�X�P���D�O�V���G�D�V���(�Q�G�H���G�H�V���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�H�V��
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●�” Zuschlag: Nach der Öffnung eines Buchungsordners, wird die Titel-Leiste von WinBIZ 
die Firmenbezeichung des geöffneten Ordners enthalten wie auch das betreffende Jahr. 
Das Feld «Zuschlag» erlaubt hinter der Firmenbezeichung und dem Jahr einen Text 
einzugeben. Wenn Sie z.B. Firmenbezeichnung Jahr N - Jahr N+1 anzeigen wollen, geben 
Sie - Jahr N+1 in diesem Feld ein.

7.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���©�:�H�L�W�H�U�ª���%�X�W�W�R�Q�����,�P���6�F�K�U�L�W�W�������Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���D�X�V�����'�H�U��
�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���L�V�W���G�L�H���V�W�U�X�N�W�X�U�L�H�U�W�H���/�L�V�W�H���D�O�O�H�U���.�R�Q�W�H�Q���,�K�U�H�V���8�Q�W�H�U�Q�H�K�P�H�Q�V��

Abb. 30 - Schritt 3 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

●�” Einen vordefinierten Kontenplan auswählen. Verwendung eines vordefinierten 
�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���L�K�Q���V�S�l�W�H�U���Q�R�F�K���l�Q�G�H�U�Q�����X�P���L�K�Q���D�Q���,�K�U�H���%�H�G�•�U�I�Q�L�V�V�H���D�Q�]�X�S�D�V�V�H�Q����
�6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���D�X�F�K���G�L�H���6�S�U�D�F�K�H���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�����'�L�H���.�R�Q�W�H�Q�S�O�l�Q�H���V�W�H�K�H�Q���L�Q��
Französisch (FR) und Deutsch (DE) zur Verfügung.

Es ist nicht möglich einen Buchungsordner zu ändern, sobald der Ordner einmal erstellt ist; Sie 
können ihn nur ändern. Deshalb ist es wichtig ihn korrekt auszuwählen.

�)�D�O�O�V���6�L�H���•�E�H�U���N�H�L�Q�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���Y�H�U�I�•�J�H�Q�����U�D�W�H�Q���Z�L�U���G�D�]�X�����©�9�H�U�H�L�Q�I�D�F�K�W�H�U���D�O�O�J�H�P�H�L�Q�H�U��
�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���I�•�U���.�0�8�����Q�H�X���8�6�$�0���ª���D�X�V�]�X�Z�l�K�O�H�Q���X�Q�G���,�K�Q���D�Q���,�K�U�H���%�H�G�•�U�I�Q�L�V�V�H���D�Q�]�X�S�D�V�V�H�Q�����'�L�H��
�.�O�D�V�V�H�Q���G�L�H�V�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���V�L�Q�G���G�L�H���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q ��

Klasse Beschreibung

1 Aktiv

2 Passiv

3 Umsatz beim Verkauf (Verkaufskonten)

4 Warenkosten (Einkauf-Konten)

5 Personalkosten (Lohn-Konten)



33BuchungsordnerWinBIZ Accounting

6 Weitere Betriebskosten

7 Produkte und Kosten nicht betrieblicher Art (Gebäude)

8 Aussergewöhnliche Ergebnisse, die Betriebsfremd sind

9 Abschluss (Abschluss-Konten)

●�” Den Plan eines existierenden Ordners übernehmen. Wiederverwendung des 
�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���H�L�Q�H�V���D�Q�G�H�U�H�Q���E�H�U�H�L�W�V���H�[�L�V�W�L�H�U�H�Q�G�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U�V�����)�D�O�O�V���6�L�H���G�L�H�V�H��
�2�S�W�L�R�Q���D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q�����N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���D�X�F�K���G�L�H���(�O�H�P�H�Q�W�H���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�����G�L�H���D�X�V�V�H�U���G�H�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q��
�]�X���•�E�H�U�Q�H�K�P�H�Q���V�L�Q�G�����G�L�H���Q�D�F�K�I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���(�O�H�P�H�Q�W�H���Z�H�U�G�H�Q���V�S�l�W�H�U���L�Q���G�L�H�V�H�P���+�D�Q�G�E�X�F�K��
�D�Q�J�H�V�S�U�R�F�K�H�Q����

Abb. 31 - Optionen für die Wiederverwendung eines existierenden Ordners

●�” Mit einem leeren Kontenplan beginnen.���:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q���D�X�V�����Z�H�Q�Q���6�L�H���V�H�O�E�V�W��
�,�K�U�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���H�L�Q�J�H�E�H�Q���Z�R�O�O�H�Q�����*�U�X�S�S�H�Q�����8�Q�W�H�U�J�U�X�S�S�H�Q���X�Q�G���.�R�Q�W�H�Q����

●�” Übersicht-Button.���9�L�V�X�D�O�L�V�L�H�U�X�Q�J���G�H�V���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V��

8.   Klicken Sie auf den «Weiter»-Button. Im Schritt 4 definieren Sie die Informationen bzgl. der 
�0�Z�6�W�� 

Abb. 32 - Schritt 4 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

●�” Diese Firma ist MwSt-pflichtig.���)�D�O�O�V���G�L�H���)�L�U�P�D���G�H�U���0�Z�6�W���X�Q�W�H�U�O�L�H�J�W�����D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q���6�L�H��
dieses Feld. Lassen Sie es andernfalls leer.
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●�” Berechnungsmethode der MwSt.

Berechnungsmethode Beschreibung

Normale Berechnung Die übliche Methode, die MwSt zu  berechnen, beruht auf den 
MwSt-Sätzen der Eidgenössischen Steuerverwaltung (ESTV): 8.0%, 
3.8%, 2.5%.

Saldosteuersatz (Netto-
Steuerschuldensatz)

Die MwSt wird berechnet, indem ein reduzierter Satz auf den 
Gesamtumsatz inkl. MwSt multipliziert wird. Der Satz, der von 
der ESTV angewendet wird, hängt von der Branche ab, in der die 
Gesellschaft arbeitet.

●�” Abrechnungsmethode für die MwSt.

Abrechnungsmethode Beschreibung

Vereinbarte Gegenleistungen Das Datum der Rechnungsstellung ist der entscheidende 
Zeitpunkt für die MwSt-Abrechnung.

Erhaltene Gegenleistungen Das Datum des Zahlungseingangs ist der entscheidende Zeitpunkt 
für die Abrechnung der MwSt. Diese Methode impliziert die 
Erlaubnis der Eidgenössischen Steuerverwaltung (ESTV).

9.   Klicken Sie auf den «Weiter»-Button. Im Schritt 5, wählen Sie die zu aktivierenden 
�$�Q�Z�H�Q�G�X�Q�J�H�Q���I�•�U���G�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U�����'�L�H�V�H���:�D�K�O���N�D�Q�Q���V�S�l�W�H�U���Q�R�F�K���J�H�l�Q�G�H�U�W���Z�H�U�G�H�Q��

Abb. 33 - Schritt 5 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

10.  Klicken Sie auf den Weiter-Button, Im Schritt 6 können Sie automatisch Daten definieren: 
�=�D�K�O�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H�Q�����=�D�K�O�X�Q�J�V�E�H�G�L�Q�J�X�Q�J�H�Q�����$�G�U�H�V�V�H�Q���0�R�G�H�O�O�H�����$�U�W�L�N�H�O���0�R�G�H�O�O�H�����H�W�F��
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�'�L�H�V�H���(�O�H�P�H�Q�W�H���Z�H�U�G�H�Q���K�D�X�S�W�V�l�F�K�O�L�F�K���Y�R�P���0�R�G�X�O�H���&�R�P�P�H�U�F�H���E�H�Q�X�W�]�W���X�Q�G���N�|�Q�Q�H�Q��
�D�Q�V�F�K�O�L�H�V�V�H�Q�G���D�Q���,�K�U�H���%�H�G�•�U�I�Q�L�V�V�H���D�Q�J�H�S�D�V�V�W���Z�H�U�G�H�Q�����:�L�U���H�P�S�I�H�K�O�H�Q���,�K�Q�H�Q���G�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q���]�X��
aktivieren:

Abb. 34 - Schritt 6 des Anlegens eines Buchungsordners

11.  �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���©�:�H�L�W�H�U�ª�����,�P���6�F�K�U�L�W�W�������G�H�V���$�V�V�L�V�W�H�Q�W�H�Q���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���G�L�H���6�S�U�D�F�K�H�Q���L�Q���L�K�U�H�P��
�%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U���I�H�V�W�O�H�J�H�Q�����G�L�H���6�S�U�D�F�K�H�������L�V�W���G�L�H���Y�R�U�D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W�H���L�Q���D�O�O�H�Q���,�K�U�H�Q���)�R�U�P�X�O�D�U�H�Q�� 

Abb. 35 - Schritt 7 des Anlegens eines Buchungsordners

12.  �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���©�:�H�L�W�H�U�ª�����,�Q���6�F�K�U�L�W�W�������©�(�U�Z�H�L�W�H�U�W�H���2�S�W�L�R�Q�H�Q�ª���N�|�Q�Q�H�Q���V�L�H���I�•�U���G�L�H�V�H�Q���2�U�G�Q�H�U��
die zugelassenen Benutzer und die Berufslösungen vorkonfigurieren. 
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Abb. 36 - Schritt 8 des Anlegens eines Buchungsordners

13.  Klicken Sie auf «Weiter». Im letzten Schritt des Assistenten klicken Sie auf den Button 
«Beenden». Eine Nachricht wird Sie darüber informieren, wenn das Anlegen des neuen 
Ordners beendet ist.

14.  Ihr Ordner wurde angelegt. Sie können seinen Namen und das Geschäftsjahr in der Titel-
Leiste von WinBIZ sehen:

Abb. 37 - Anzeige von Namen und Geschäftsjahr des benutzten Buchungsordners
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Änderungen der Eigenschaften des Buchungsordners
Sie können die beim Anlegen des Buchungsordners eingegebenen Eigenschaften ändern. Sie 
können auch andere mit dem Buchungsordner verbundenen Informationen ändern und die 
�6�L�F�K�H�U�K�H�L�W�V�R�S�W�L�R�Q�H�Q���S�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�H�Q��

1.    �0�H�Q�•���'�D�W�H�L�����(�L�J�H�Q�V�F�K�D�I�W�H�Q���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q�� und wählen Sie Eigenschaften 
aus. Diese werden für den benutzten Buchungsordner angezeigt.

Abb. 38 - Eigenschaften des aktuell verwendeten Buchungsordners

2.   Ändern Sie die Informationen in den verschiedenen Registerkarten des Formulars:

Registerkarte Description

Allgemein Daten zur Gesellschaft oder Person.

Anwendungen Aktivierung oder nicht der Module von WinBIZ (Comptabilité, Commerce und Salaires)

Sicherheit Parametrisierung der Sicherheitsoptionen (siehe Punkt Schutz der Buchungsordner auf 
Seite 42).

Geschäftsjahr Änderungen des Beginn- und des Ende-Datums vom Geschäftsjahr

Anmerkungen Möglichkeit, Anmerkungen für den aktuellen Ordner einzugeben. Sie können auch die 
Bemerkungen anzeigen, die Sie bei der Ö�nung des Ordners eingegeben haben.

Firmen-Nr. Eingabe der Unternehmensnummern (MwSt-Nummer, AVS-Nr. des Unternehmens und 
SUVA-Nr., Handelsregister-Nr.)

Filialen Ermöglicht die Eingabe der Daten zu den verschiedenen Filialen des Unternehmens 
wie auch der BUR-Nummer..

Ansicht

Logos

Personalisierung der Desktop-Anzeige des WinBIZ-Büros (siehe Punkt Personalisieren 
des Hintergrunds (Farbe, Bild, Text) auf Seite 192).

Integration des Logos, der in den Originalberichten angezeigt wird.
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5.2	 Verwaltung der Buchungsordner

WinBIZ erlaubt die Verwaltung von mehreren Buchungsordnern. Um diese Ordner zu 
�P�D�Q�L�S�X�O�L�H�U�H�Q�����D�Q�O�H�J�H�Q�����|
u�Q�H�Q�����H�Q�W�I�H�U�Q�H�Q�����l�Q�G�H�U�Q���G�H�U���(�L�J�H�Q�V�F�K�D�I�W�H�Q�����H�W�F������

1.    �0�H�Q�•���'�D�W�H�L�����g�I�I�Q�H�Q���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q�� und wählen Sie Öffnen.

Abb. 39 - Öffnen eines Buchungsordners

2.   Das Fenster «Buchungsordner» zeigt die verschiedenen Ordner der Datenbank an. Wenn Sie 
einen Ordner in der linken Seite auswählen, können Sie auf der rechten Seite die dazugehörigen 
Geschäftsjahre sehen: 

Abb. 40 - Fenster Buchungsordner - Anzeige der Geschäftsjahre eines  Ordners

Button Beschreibung

Ö�nen Ö�net das ausgewählte Geschäftsjahr. Sie können ein Geschäftsjahr auch 
doppelklicken, um es zu ö�nen. Wenn der Ordner geschützt ist, geben Sie das Passwort 
des Ordners im Dialog, der sich ö�net, ein. Um einem Ordner ein Passwort zuzuordnen, 
siehe Punkt Schutz der Buchungsordner auf Seite 42.

Suchen Einen Buchungsordner suchen.

Aktualisieren Aktualisiert die Anzeige der Buchungsordner der Datenbank.

Neu Erstellt einen neuen Buchungsordner.
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Eigenschaften Zeigt die Eigenschaften des ausgewählten Buchungsordners an.

Löschen Löscht das Geschäftsjahr oder den ausgewählten Buchungsordner.

Sicherung. Sicherung oder Wiederherstellung der Ordner oder Geschäftsjahre (siehe Punkt 
Sichern und Wiederherstellen der Buchungsordner auf Seite 39).

Abschliessen Ein Geschäftsjahr abschliessen (siehe Kapitel Abschluss des Geschäftsjahres Seite 159).

Schliessen Fenster schliessen.

5.3	 Sichern und Wiederherstellen der Buchungsordner

Sichern der Buchungsordner
Diese Prozedur hat das Sichern der Daten auf einer anderen Einheit (Diskette, CD-Rom, 
�)�H�V�W�S�O�D�W�W�H�����8�6�%���6�W�L�F�N�����H�W�F�������]�X�P���=�L�H�O�����'�L�H�V�H���2�S�H�U�D�W�L�R�Q���L�V�W���D�X�V�V�H�U�R�U�G�H�Q�W�O�L�F�K���Z�L�F�K�W�L�J�����H�L�Q���9�H�U�V�D�J�H�Q��
�,�K�U�H�U���)�H�V�W�S�O�D�W�W�H�����H�L�Q�H���%�H�H�Q�G�L�J�X�Q�J���,�K�U�H�U���6�R�I�W�Z�D�U�H���]�X�U���I�D�O�V�F�K�H�Q���=�H�L�W�����H�L�Q���Q�L�F�K�W���Y�R�U�J�H�V�H�K�H�Q�H�V��
�/�|�V�F�K�H�Q���Y�R�Q���'�D�W�H�Q�����H�W�F�������N�|�Q�Q�H�Q���M�H�G�H�U�]�H�L�W���S�D�V�V�L�H�U�H�Q���X�Q�G���6�L�H���7�D�J�H���R�G�H�U���:�R�F�K�H�Q���D�Q���$�U�E�H�L�W���N�R�V�W�H�Q����
Nur das Sichern erlaubt Ihnen die Wiederherstellung der Daten. Es ist deshalb unbedingt nötig, die 
Daten regelmässig zu sichern.
�8�P���,�K�U�H���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U�����3�D�U�D�P�H�W�H�U���R�G�H�U���=�X�V�W�l�Q�G�H�����Z�L�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�V�L�H�U�W�H���/�D�\�R�X�W�V�����]�X���V�S�H�L�F�K�H�U�Q��

1.    �0�H�Q�•���©�'�D�W�H�L�ª�����©�6�L�F�K�H�U�X�Q�J�����:�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�X�Q�J�ª���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q�� und 
wählen Sie «Sicherung, Wiederherstellung»

2.    In der Registerkarte «Sichern» des Dialogs «Sicherung, Wiederherstellung», wählen Sie die zu 
�V�L�F�K�H�U�Q�G�H�Q���(�O�H�P�H�Q�W�H���D�X�V�����Z�R�K�L�Q���G�L�H���6�L�F�K�H�U�X�Q�J���H�U�I�R�O�J�H�Q���V�R�O�O���X�Q�G���G�L�H���6�L�F�K�H�U�X�Q�J�V�R�S�W�L�R�Q�H�Q��

Abb. 41 - Sicherung der Geschäftsjahre

●�” Ziel. Wählen Sie den Ort aus, wohin Sie die Daten sichern wollen. Die möglichen Ziele 
sind die folgenden:

Zielort Beschreibung

1.	 Wählen Sie die 
zu sichernden 
Geschäftsjahre aus.

2.	 Wählen Sie die zu 
sichernden Daten aus.

3.	 De�nieren Sie, wo die 
Sicherung angelegt 
werden soll.
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Festplatte Die Sicherung wird in einem WinBiZ-Backup-Ordner vorgenommen, im 
Wurzelordner des Laufwerks, das in der Combobox mit den Laufwerken 
ausgewählt wurde.

Ordner Die Sicherung wird in einem WinBIZ-Backup-Ordner vorgenommen, 
der im Feld «Ordner» ausgewählt wurde. Sie können den Ort für die 
Sicherung auswählen, indem Sie auf den Button «‹Durchsuchen» 
klicken.

Abb. 42 - Ausführung einer Sicherung in einen Ordner

Empfänger (E-mail) Die Sicherung kann per Email an den Empfänger Ihrer Wahl gesendet 
werden. Im Feld Empfänger können Sie die Email-Adresse des 
Empfänger eingeben. Nach der Sicherung wird eine Email in ihrer Email-
Software geö�net, die die Sicherung als Anhang enthält.

3.   Klicken Sie auf «Starten».
4.    �1�D�F�K���%�H�H�Q�G�L�J�X�Q�J���G�H�U���2�S�H�U�D�W�L�R�Q���Z�X�U�G�H���G�H�U���:�L�Q�%�,�=���%�D�F�N�X�S���2�U�G�Q�H�U���D�Q���G�H�U���J�H�Z�l�K�O�W�H�Q���6�W�H�O�O�H��

angelegt. Er enthält die Sicherungen der ausgewählten Geschäftsjahre.

Die Sicherung jedes Buchungsordners wird mit seiner Nummer in WinBIZ (hier: D1) 
angezeigt. Um diese Nummer zu erfahren, lassen Sie die Eigenschaften des Ordners anzeigen 
�P�L�W���0�H�Q�•���©�'�D�W�H�L�ª�����©�(�L�J�H�Q�V�F�K�D�I�W�H�Q�ª�����5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���©�$�O�O�J�H�P�H�L�Q�ª��
Das Sichern wird eine Datei erzeugen für jedes gesicherte Geschäftsjahr. Die Datei wird nach 
der Firmenbezeichnung des Buchungsordners und des gesicherten Geschäftsjahrs bezeichnet 
���K�L�H�U�����$�X�E�H�U�J�H���G�H�V���$�O�S�H�V�B�����������Z�E�B�E�D�F�N�X�S����

Abb. 43 - Der WinBIZ-Backup-Ordner enthält die vorgenommenen Sicherungen
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Wiederherstellung der Buchungsordner
�'�L�H�V�H���2�S�H�U�D�W�L�R�Q���H�U�O�D�X�E�W���H�L�Q�H���6�L�F�K�H�U�X�Q�J���]�X�U�•�F�N�]�X�K�R�O�H�Q�����Z�L�H�G�H�U�K�H�U�]�X�V�W�H�O�O�H�Q����

1.    �0�H�Q�•���©�'�D�W�H�L�ª�����©�6�L�F�K�H�U�X�Q�J�����:�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�X�Q�J�ª���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q�� und 
wählen Sie «Sicherung, Wiederherstellung» aus.

2.    In der Registerkarte «Wiederherstellen», klicken Sie auf den Button «Durchsuchen» und wählen 
�6�L�H���G�H�Q���2�U�G�Q�H�U���D�X�V�����G�H�U���G�L�H���6�L�F�K�H�U�X�Q�J�H�Q���H�Q�W�K�l�O�W�����L�Q���G�H�U���5�H�J�H�O���G�H�U���:�L�Q�%�,�=���%�D�F�N�X�S���2�U�G�Q�H�U�����G�H�U��
während der Sicherung angelegt wurde).

3.    �)�D�O�O�V���G�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���©�/�L�V�W�H���G�H�U���%�D�F�N�X�S�V�ª���D�Q�J�H�]�H�L�J�W���Z�L�U�G�����Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�D�V���Z�L�H�G�H�U�K�H�U�]�X�V�W�H�O�O�H�Q�G�H��
Geschäftsjahr aus und bestätigen durch klicken von :

Abb. 44 - Auswahl des wiederherzustellenden Geschäftsjahres

4.    In der Zielliste, definieren Sie den Ort für Wiederherstellung: 
 

Ziel-Typ Beschreibung

Wiederherstellen im gleichen 
Ordner

Ihre Daten werden die Daten im Originalordner überschreiben.

Wiederherstellen in einen 
anderen Ordner oder ein 
anderes Geschäftsjahr

Ihre Daten werden die Daten des ausgewählten Originalordners 
überschreiben.

Wiederherstellen in einen 
neuen Ordner oder ein neues  
Geschäftsjahr

Ihre Daten landen in einem neuen Buchungsordner.

Abb. 45 - Wiederherstellen eines Geschäftsjahres
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5.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���©�6�W�D�U�W�H�Q�ª�����(�L�Q�H���1�D�F�K�U�L�F�K�W���Z�L�U�G���6�L�H���•�E�H�U���G�H�Q���(�U�I�R�O�J���G�H�U���2�S�H�U�D�W�L�R�Q���L�Q�I�R�U�P�L�H�U�H�Q��

Bei der Wiederherstellung eines existierenden Ordners ist es wichtig, dass letzterer nicht in WinBIZ 
�J�H�|
u�Q�H�W���L�V�W�� 

5.4	 Schutz der Buchungsordner

Der Zugang zu einem Ordner kann durch ein Passwort geschützt werden. Aus 
Vertraulichkeitsgründen können Sie im Buchungsordner-Fenster auch den Namen des 
Buchungsordner ändern (die Firmenbezeichnung der Gesellschaft).

Passwort beim Ö�nen eines Ordners
1.    �0�H�Q�•���©�'�D�W�H�L�ª�����©�(�L�J�H�Q�V�F�K�D�I�W�H�Q�ª���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q�� und wählen Sie 

«Eigenschaften» aus.
2.   Öffnen Sie die Registerkarte «Sicherheit».
3.   Geben Sie im Feld «Passwort des Ordners» das Passwort ein und dann noch einmal im Feld 

«Passwortbestätigung»:

Abb. 46 - Das Öffnen eines Buchungsordners mit einem Passwort schützen

4.   Klicken Sie auf den OK-Button.

Vertraulichkeit
Im Fenster Eigenschaften ermöglicht der Bereich «Vertraulichkeit» der Registerkarte «Sicherheit» 
den Namen eines Ordners mit einem Namen Ihrer Wahl zu ersetzen, um den Inhalt geheim zu 
�K�D�O�W�H�Q���R�G�H�U���]�X���S�U�l�]�L�V�L�H�U�H�Q�����(�V���J�L�E�W���G�U�H�L���9�H�U�W�U�D�X�O�L�F�K�N�H�L�W�V�W�X�I�H�Q��

Option Beschreibung

Keine Der Alias (der eingegebene Text) wird dem Ordnernamen hinzugefügt.

Mittel Der Alias ersetzt den Ordnernamen.

Hoch Der Alias ersetzt den Ordnernamen und die Eigenschaften des Ordners sind nur 
zugänglich über die Eingabe eines Passworts. Der Schutz des Ordners mit einem 
Passwort ist in diesem Fall obligatorisch.
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Übungen

 �)�•�U���G�L�H���,�Q�V�W�D�O�O�D�W�L�R�Q���G�H�U���6�W�D�U�W�G�D�W�H�L�H�Q�����G�L�H���I�•�U���G�L�H���h�E�X�Q�J�H�Q���G�L�H�V�H�V���/�H�K�U�J�D�Q�J�E�H�J�O�H�L�W�P�D�W�H�U�L�D�O�V��
�E�H�Q�|�W�L�J�W���Z�H�U�G�H�Q�����E�L�W�W�H���V�F�K�O�D�J�H�Q���6�L�H���L�P���$�Q�K�D�Q�J���'�L�H���h�E�X�Q�J�H�Q���G�R�Z�Q�O�R�D�G�H�Q���X�Q�G���L�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�H�Q���D�X�I��

Seite 186 nach.

Einen Buchungsordner sichern und wiederherstellen

��„ �%�L�W�W�H���Z�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U���G�H�U���)�L�U�P�D���0�D�U�W�L�Q���6�$�����G�H�U���V�L�F�K���L�P���2�U�G�Q�H�U��
�©�&���?�:�L�Q�%�,�=���$�F�F�R�X�Q�W�L�Q�J�������h�E�X�Q�J�H�Q�?�0�D�U�W�L�Q���$�*�ª���E�H�I�L�Q�G�H�W�����L�Q���H�L�Q�H�P���Q�H�X�H�Q���2�U�G�Q�H�U���P�L�W���G�H�P��
�1�D�P�H�Q���©�0�D�U�W�L�Q���$�*�ª�����H�Q�W�I�H�U�Q�H�Q���6�L�H���G�D�V���:�R�U�W���©�1�H�X�������ª�����G�D�V���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���Y�R�Q���:�L�Q�%�,�=���L�P���)�H�O�G��
«Ordner» dem Ordnernamen vorangestellt wird).

��„ �1�D�F�K���G�H�U���:�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�X�Q�J���G�H�V���2�U�G�Q�H�U�V���©�0�D�U�W�L�Q���$�*�ª�����E�H�Q�H�Q�Q�H�Q���6�L�H���L�K�Q���X�P���Q�D�F�K���,�K�U�H�P��
Nachnamen und Vornamen (ändern Sie die Firmenbezeichnung).

��„ �6�L�F�K�H�U�Q���6�L�H���G�D�V���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U���X�Q�G���%�H�U�•�F�N�V�L�F�K�W�L�J�X�Q�J���I�R�O�J�H�Q�G�H�U���+�L�Q�Z�H�L�V�H��

��ƒ �6�L�F�K�H�U�Q���6�L�H���G�L�H���*�H�V�D�P�W�K�H�L�W���D�O�O�H�U���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�V�G�D�W�H�Q�����$�O�O�J�H�P�H�L�Q�H���%�X�F�K�D�O�W�X�Q�J�����+�D�Q�G�H�O���X�Q�G��
Löhne)

��ƒ �'�H�U���2�U�W���G�H�U���6�L�F�K�H�U�X�Q�J���L�V�W���G�L�H���)�H�V�W�S�O�D�W�W�H���&��

��ƒ �$�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q���6�L�H���Q�L�F�K�W���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���©�$�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���G�L�H���6�W�D�Q�G�D�U�G�G�D�W�H�Q���G�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q��
(Zahlungsmethode, ...)»

��„ �0�D�F�K�H�Q���6�L�H���H�L�Q�H���E�H�O�L�H�E�L�J�H���b�Q�G�H�U�X�Q�J���L�P���D�N�W�X�H�O�O�H�Q���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�����%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�����$�G�U�H�V�V�H�Q����
Beschäftigte, etc.).

��„ Wiederherstellen Sie die angelegte Sicherung, indem Sie die existierenden Daten ersetzen. 
�6�R�E�D�O�G���G�L�H���:�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�X�Q�J���H�U�I�R�O�J�W���L�V�W�����•�E�H�U�S�U�•�I�H�Q���6�L�H�����G�D�V�V���G�L�H���b�Q�G�H�U�X�Q�J�H�Q�����G�L�H���6�L�H���E�H�L�P��
vorhergehenden Schritt vorgenommen haben, nicht mehr da sind.

Kontrollieren der Datenbank

��„ Kontrollieren Sie die Datenbank für das aktuelle Geschäftsjahr.

��„ �)�D�O�O�V���G�L�H���'�D�W�H�Q�E�D�Q�N���Q�X�U���H�L�Q���S�D�D�U���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U���H�Q�W�K�l�O�W�����N�R�Q�W�U�R�O�O�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���J�D�Q�]�H��
�'�D�W�H�Q�E�D�Q�N���X�Q�G���N�R�P�S�U�L�P�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���'�D�W�H�L�H�Q���Z�l�K�U�H�Q�G���G�H�U���.�R�Q�W�U�R�O�O�H��

��„ �:�H�O�F�K�H�Q���1�X�W�]�H�Q���K�D�W���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���©�'�D�W�H�L�H�Q���N�R�P�S�U�L�P�L�H�U�H�Q�ª���Z�l�K�U�H�Q�G���G�H�U���.�R�Q�W�U�R�O�O�H�"

............................................................................................................................................. 
 
.............................................................................................................................................
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Schutz eines Buchungsordners

��„ Schützen Sie den nach Ihrem Nachnamen und Vornamen benannten Ordner mit einem 
Passwort.

��„ Entfernen Sie das Passwort wieder.

��„ Führen Sie eine Änderung aus, die dazu führt, dass der nach Ihrem Nachnamen und Vornamen 
benannte Ordner den Namen Tintin im Buchungsordner-Fenster anzeigt.

��„ Testen Sie mit dem nach Ihrem Nachnamen und Vornamen benannten Ordner die 
�Y�H�U�V�F�K�L�H�G�H�Q�H�Q���9�H�U�W�U�D�X�O�L�F�K�N�H�L�W�V�R�S�W�L�R�Q�H�Q��

��„ Löschen Sie den nach Ihrem Nachnamen und Vornamen benannten Ordner.
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6	 Kontenplan

6.1	 Einführung

�'�H�U���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���L�V�W���G�L�H���V�W�U�X�N�W�X�U�L�H�U�W�H���/�L�V�W�H���D�O�O�H�U���.�R�Q�W�H�Q���,�K�U�H�V���8�Q�W�H�U�Q�H�K�P�H�Q�V�����:�H�Q�Q���6�L�H���,�K�U�H�Q��
�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���V�R�U�J�I�l�O�W�L�J���R�U�J�D�Q�L�V�L�H�U�H�Q�����Z�H�U�G�H�Q���6�L�H���N�R�V�W�E�D�U�H���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���•�E�H�U���G�L�H���¿�Q�D�Q�]�L�H�O�O�H��
Situation Ihres Unternehmens erhalten.

�6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���Q�X�U���L�Q���.�R�Q�W�H�Q���H�L�Q�J�H�E�H�Q�����G�L�H���V�L�F�K���L�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���E�H�¿�Q�G�H�Q�����'�H�U���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q��
�Z�L�U�G���E�H�L�P���$�Q�O�H�J�H�Q���G�H�V���2�U�G�Q�H�U�V���G�H�¿�Q�L�H�U�W�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���L�K�Q���D�E�H�U���]�X���M�H�G�H�U���=�H�L�W���l�Q�G�H�U�Q��

Kontenplan-Fenster
�8�P���]�X���G�H�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���)�H�Q�V�W�H�U���]�X���J�H�O�D�Q�J�H�Q�� ��

1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�ª��

Abb. 47 - Öffnen des Kontenplans

2.    �'�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���J�H�K�W���D�X�I��

Abb. 48 - Kontenplan-Fenster 
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Symbol Button Beschreibung

Neu Fügt ein Element (Titel oder Konto) in den Kontenplan ein.

 Ö�nen Ö�net ein Element, um es zu Ändern oder zum Konsultieren.

Löschen 
Löscht ein Element. Es ist nicht möglich ein Konto zu löschen, das 
Buchungen enthält.

Drucken Druckt den Kontenplan.

Suchen Ein Element suchen.

Aktualisieren Aktualisiert die Anzeige des Kontenplans.

Gra�k 
Generiert eine Gra�k über die Entwicklung der Salden (siehe Punkt Eine 
Gra�k über die Entwicklung der Salden generieren auf Seite 54).

Aktionen
Ermöglicht im Kontenplan nicht benutzte Konten zu aktivieren oder 
deaktivieren oder globale Änderungen an den Konten vorzunehmen.

Schliessen Schliesst das Fenster.

6.2	 Änderung des Kontenplans

1.    �8�P���G�H�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���H�L�Q���(�O�H�P�H�Q�W���K�L�Q�]�X�]�X�I�•�J�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�1�H�X�ª�����8�P���H�L�Q��
�H�[�L�V�W�L�H�U�H�Q�G�H�V���(�O�H�P�H�Q�W���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���]�X���l�Q�G�H�U�Q�����Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�D�V���(�O�H�P�H�Q�W���D�X�V���X�Q�G���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H��
�D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�g�I�I�Q�H�Q�ª���R�G�H�U���G�R�S�S�H�O�N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�D�V���(�O�H�P�H�Q�W��

2.   Der Dialog «Konto - ändern» geht auf.
3.   Die Registerkarte «Konto» erlaubt die Basis-Informationen zu definieren:

Abb. 49 - Fenster «Konto - ändern» - Registerkarte «Konto»
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●�” Nummer. Kontonummer. Die Konten sind nach Nummern klassifiziert.  
Die Anzahl der Ziffern legt fest, ob es ein Konto oder ein Titel ist:

Anzahl der Zi�ern Beschreibung Beispiel

1 Zi�er Totalisierungs-Klasse (Titel) 1 = Aktiva

2 Zi�ern Totalisierungs-Gruppe (Titel) 10 = Aktiva im Umkreis

3 Zi�ern Sous-groupe de totalisation (titre) 100 = Geldbestände und an Börse 
kotierte Aktiva, über die kurzfristig 
verfügt wird

4-10 Zeichen Eingabe-Konto (Konto) 
Sie können Unterkonten kreieren, 
indem Sie einen Punkt hinter die 
Zeichen des Kontos setzen

1000 = Sparkasse
1000.1 = Sparkasse A
1000.2 = Sparkasse B

Die Titel erlauben das Anzeigen von Summen beim Drucken von Berichten von Bilanz 
oder Gewinn-und-Verlust:

Abb. 50 - Elemente einer Bilanz

Falls Sie die Nummer eines bereits in einer oder mehreren Buchungen benutzten Kontos (4 
�=�L
u�H�U�Q���R�G�H�U���P�H�K�U�����l�Q�G�H�U�Q�����Z�L�U�G���:�L�Q�%�,�=���G�L�H�V�H���b�Q�G�H�U�X�Q�J���D�Q���D�O�O�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���Z�H�L�W�H�U�J�H�E�H�Q�����G�L�H��
dieses Konto benutzen.

●�” Bezeichnung.���7�L�W�H�O���G�H�V���.�R�Q�W�R�V�����]���%�����6�S�D�U�N�D�V�V�H�����%�D�Q�N�����&�&�3�����H�W�F������
●�” Klasse. Wählen Sie in der Combobox die Klasse aus, zu der dieses Konto gehört. Die 

möglichen Klassen sind:

Klasse Beschreibung

Aktiva Alles, was die Firma besitzt (Güter oder Aussenstände)

Passiva Menge der Ressourcen, über die die Firma verfügt. Die Klasse Passivum 
stellt all das dar, was die Firma Drittparteien schuldet und alles, was die 
Teilhaber eingebracht haben oder zur Verfügung gestellt haben (eigene 
Fonds).

Produkte Alle Einkünfte aus Verkäufen, Arbeiten für Drittparteien, etc.

Aufwendungen Alle Produktionskosten, Waren-Einkäufe, Löhne, etc.
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Ausserbetriebliche Erträge  
Ausserb. Aufwendungen

Alle Ausgaben und Einnahmen, die nicht direkt mit dem Betrieb 
verbunden sind (Kosten und Gebäude-Produkte, etc.).

Abschluss Konten-Abschlüsse. Diese Konten werden nicht im Bilanz-Bericht und dem 
Gewinn-und-Verlust-Bericht gedruckt.

●�” Kontotyp.���:�l�K�O�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���&�R�P�E�R�E�R�[���G�H�Q���G�D�]�X�J�H�K�|�U�L�J�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�W�\�S���D�X�V�����6�S�D�U�N�D�V�V�H����
Postgirokonto, Debitoren, etc.

Bei der Auswahl eines Kontos, wird in manchen Situationen WinBIZ automatisch die 
�.�R�Q�W�H�Q���Y�R�U�V�F�K�O�D�J�H�Q�����G�L�H���]�X���H�L�Q�H�P���%�H�V�W�L�P�P�W�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�W�\�S���J�H�K�|�U�H�Q�����]���%�����D�O�O�H���%�D�Q�N�N�R�Q�W�H�Q����
�D�Q�V�W�D�W�W���H�L�Q�H�U���N�R�P�S�O�H�W�W�H�Q���/�L�V�W�H���D�O�O�H�U���.�R�Q�W�H�Q�����'�L�H���$�X�V�Z�D�K�O���G�H�V���.�R�Q�W�R�V���Z�L�U�G���V�R�P�L�W���H�U�O�H�L�F�K�W�H�U�W��

●�” Währung. Wählen Sie die Währung des Kontos aus. Standardmässig ist das Konto in 
�O�R�N�D�O�H�U���:�l�K�U�X�Q�J�����)�U�H�P�G�Z�l�K�U�X�Q�J�H�Q���Z�H�U�G�H�Q���D�X�I���6�H�L�W�H ���������E�H�V�S�U�R�F�K�H�Q��

�)�•�U���H�L�Q�H�Q���6�F�K�Q�H�O�O�]�X�J�U�L
u���D�X�I���G�D�V���)�U�H�P�G�Z�l�K�U�X�Q�J�V�I�H�Q�V�W�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I��
die Liste «Währung» und wählen sie den Befehl «Zugang zu den Währungen»:

Abb. 51 - Zugang zu den Fremdwährungen

●�” Zinsen. Sie können einem Konto ein Zins-Berechnungsschema zuordnen. Die 
�=�L�Q�V�E�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J���Z�L�U�G���D�X�I���6�H�L�W�H ���������E�H�V�S�U�R�F�K�H�Q��

●�” Kostenstellenkonto oder Schema. Sie können einem Konto ein analytisches Konto oder 
ein analytisches Schema zuordnen, wenn es sich um ein Produkt- oder Kostenkonto handelt. 
�'�L�H���D�Q�D�O�\�W�L�V�F�K�H���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J���Z�L�U�G���D�X�I���6�H�L�W�H ���������E�H�V�S�U�R�F�K�H�Q��

●�” Optionen Kostenstellen. Für jedes mit Analytik verbundene Konto können Sie festlegen, 
�R�E���G�L�H���(�L�Q�J�D�E�H���G�H�U���$�Q�D�O�\�W�L�N���R�E�O�L�J�D�W�R�U�L�V�F�K���R�G�H�U���R�S�W�L�R�Q�D�O���L�V�W�����'�L�H���D�Q�D�O�\�W�L�V�F�K�H���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J��
�Z�L�U�G���D�X�I���6�H�L�W�H ���������E�H�V�S�U�R�F�K�H�Q��

●�” Dieses Konto in den Auswahllisten deaktivieren. Sie können ein Konto deaktivieren, 
damit es nicht mehr in der Kontenliste oder beim Drucken von Dokumenten angezeigt wird.

●�” Erfassen von Buchungen in diesem Konto verhindern. Wenn dieses Kästchen aktiviert 
ist, ist die manuelle Eingabe von Buchungen in dieses Konto nicht erlaubt. Die Buchungen 
�D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���P�L�W���G�H�Q���+�L�O�I�P�R�G�X�O�H�Q���]�X���H�U�I�D�V�V�H�Q���L�V�W���P�|�J�O�L�F�K��

4.    �'�L�H���5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���0�Z�6�W���H�U�O�D�X�E�W���G�L�H���0�Z�6�W���%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J���]�X���D�X�W�R�P�D�W�L�V�L�H�U�H�Q�����'�L�H���K�L�H�U��
eingegebenen Werte werden bei der Eingabe einer Buchung automatisch vorgeschlagen. 
�,�P�����)�R�O�J�H�Q�G�H�Q���I�L�Q�G�H�Q���6�L�H�������3�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�X�Q�J�V�E�H�L�V�S�L�H�O�H���E�H�L���0�Z�6�W���3�I�O�L�F�K�W���P�L�W���G�H�U���Q�R�U�P�D�O�H�Q��
Berechnungsmethode und der Benutzung der Netto-Verbuchung: 
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Abb. 52 - MwSt-Parametrisierung für ein Produktkonto

Abb. 53 - MwSt-Parametrisierung für ein Kostenkonto

�6�W�D�Q�G�D�U�G�P�l�V�V�L�J���Z�L�U�G���G�L�H���0�Z�6�W���3�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�X�Q�J���Q�L�F�K�W���D�Q�J�H�]�H�L�J�W�����.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q, 
um die Parametrisierung im Detail anzuzeigen.

●�” MwSt-Typ.���:�l�K�O�H�Q���6�L�H���H�L�Q�H�Q���Y�R�U�J�H�J�H�E�H�Q�H�Q���0�Z�6�W���7�\�S���D�X�V�����8�P���G�H�Q���0�Z�6�W���7�\�S���L�P��
Detail zu sehen, klicken Sie auf �����)�•�U���P�H�K�U���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���•�E�H�U���G�L�H���0�Z�6�W���7�\�S�H�Q�����V�L�H�K�H��
Seite 140.

●�” MwSt-Zahl.���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�F�R�G�H�����'�L�H�V�H�U���&�R�G�H���L�V�W���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���P�L�W���G�H�P���0�Z�6�W���7�\�S��
definiert.

●�” Satz / Verbuchung. �*�H�E�H�Q���6�L�H���G�H�Q���0�Z�6�W���6�D�W�]���D�Q�����G�H�U���D�Q�]�X�Z�H�Q�G�H�Q���L�V�W�����X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H��
�G�L�H���0�Z�6�W���9�H�U�E�X�F�K�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H���D�X�V�����E�U�X�W�W�R���R�G�H�U���Q�H�W�W�R��
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●�” Sammelkonto MwSt. Im Fall der Netto-Verbuchung, geben Sie das Sammelkonto an, in 
�G�H�P���G�L�H���0�Z�6�W���%�X�F�K�X�Q�J���Y�H�U�E�X�F�K�W���Z�H�U�G�H�Q���V�R�O�O��

●�” MwSt auf-/abgerundet.���6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�L�H���V�W�D�Q�G�D�U�G�P�l�V�V�L�J�H���5�X�Q�G�X�Q�J���G�H�V���0�Z�6�W���%�H�W�U�D�J�V��
�D�Q�J�H�E�H�Q�����G�L�H���E�H�L���G�H�U���(�L�Q�J�D�E�H���Y�R�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���Y�R�U�J�H�V�F�K�O�D�J�H�Q���Z�L�U�G���������5�D�S�S�H�Q���R�G�H�U������
�5�D�S�S�H�Q��

●�” Steuerpflichtiger Teil in %.���'�L�H���*�H�V�D�P�W�K�H�L�W���G�H�U���%�H�W�U�l�J�H���X�Q�W�H�U�O�L�H�J�W���G�H�U���0�Z�6�W�����$�E�H�U���L�Q��
bestimmten Fälle vor dem 1. Januar 2010, unterlagen manche nicht vollständig: z.B. war 
�G�L�H���0�Z�6�W���I�•�U���5�H�S�U�l�V�H�Q�W�L�H�U�X�Q�J�V�N�R�V�W�H�Q���Q�X�U���E�L�V���]�X�����������H�U�V�W�D�W�W�E�D�U��

●�” Berechnung.���:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���0�Z�6�W���%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H���I�•�U���G�D�V���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W�H���.�R�Q�W�R����
Die Berechnungsmethode «Natürliche Produkte» wird benutzt, um Kauf-Buchungen und 
���'�R�N�X�P�H�Q�W�H���H�L�Q�]�X�J�H�E�H�Q�����L�Q�G�H�P���G�L�H���0�Z�6�W���Q�D�F�K���H�L�Q�H�U���V�S�H�]�L�H�O�O�H�Q���0�H�W�K�R�G�H���E�H�U�H�F�K�Q�H�W���Z�L�U�G����
�G�L�H���D�Q���Q�D�W�•�U�O�L�F�K�H���3�U�R�G�X�N�W�H���D�Q�J�H�S�D�V�V�W���L�V�W��

�%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H�Q���L�P���)�D�O�O���H�L�Q�H�V���$�E�]�X�J�V���G�H�U���9�R�U�V�W�H�X�H�U�����]�X���H�U�V�W�D�W�W�H�Q�G�H���0�Z�6�W����

Berechnungs-
methode

Betrag 
brutto

MwSt-Satz Zu erstattende 
MwSt

Berechnung der MwSt

Normal 100.00 2.5 % 2.43 100.00 * 2.5% / 102.50

Natürliche 
Produkte

100.00 2.5 % 2.50 100.00 * 2.5% / 100.00

●�” Satz der Nettosteuerschuld.���:�H�Q�Q���6�L�H���G�H�U���0�Z�6�W���3�D�X�V�F�K�D�O�P�H�W�K�R�G�H���X�Q�W�H�U�O�L�H�J�H�Q�����N�|�Q�Q�H�Q��
Sie den Netto-Steuerschuld-Satz für jedes Konto auswählen.

�)�•�U���P�H�K�U���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���•�E�H�U���G�L�H���0�Z�6�W�����V�L�H�K�H���.�D�S�L�W�H�O���0�H�K�U�Z�H�U�W�V�W�H�X�H�U�����0�Z�6�W�����6�H�L�W�H����������

5.    �'�L�H���5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���©�%�X�G�J�H�W�ª���H�U�P�|�J�O�L�F�K�W���G�L�H���(�L�Q�J�D�E�H���Y�R�Q���S�H�U�L�R�G�L�V�F�K�H�Q���%�X�G�J�H�W�V���I�•�U���G�L�H�V�H�V��
Konto:

Abb. 54 - Konto-Fenster - Registerkarte «Budget»
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Sie können die Budgets auf 2 Arten eingeben:
●�” Geben Sie die jährliche Summe im Feld «Jahresbudget» ein und klicken Sie auf den Button 

«Verteilen», um den Betrag automatisch auf die zwölf Perioden des Jahres zu verteilen.
●�” Geben Sie das monatliche Budget für jede Periode ein oder für die Perioden, die Sie 

auswählen. Der Gesamtbetrag des jährlichen Budgets wird dann automatisch neu berechnet.

�(�L�Q���S�R�V�L�W�L�Y�H�U���%�H�W�U�D�J���Z�L�U�G���]�X���/�D�V�W�H�Q���G�H�V���.�R�Q�W�R�V���E�X�G�J�H�W�L�H�U�W���X�Q�G���H�L�Q���Q�H�J�D�W�L�Y�H�U���%�H�W�U�D�J���]�X���*�X�Q�V�W�H�Q��
des Kontos. Z.B.:
●�” �8�P���H�L�Q���$�N�W�L�Y�N�R�Q�W�R���R�G�H�U���.�R�V�W�H�Q���]�X���E�X�G�J�H�W�L�H�U�H�Q�����P�X�V�V���G�H�U���%�H�W�U�D�J���S�R�V�L�W�L�Y���V�H�L�Q��
●�” Um ein Passivkonto oder Produkte zu budgetieren, muss der Betrag negativ sein.

6.   Das Feld «Vorhergehendes Geschäftsjahr» der Registerkarte «Saldo» erlaubt den Saldo für das 
vorhergehende Geschäftsjahr des ausgewählten Kontos zu definieren. Dieser Saldo wird benutzt 
beim Vergleich der Salden des aktuellen Geschäftsjahres mit denjenigen des vorhergehenden 
Geschäftsjahrs beim Drucken der Bilanz oder des Gewinn-und-Verlust-Kontos.

Abb. 55 - Konto-Fenster - Registerkarte «Saldo»

Beim ersten mit WinBIZ realisierten Geschäftsjahr, falls Sie Vergleiche anstellen wollen mit dem 
�Y�R�U�K�H�U�J�H�K�H�Q�G�H�Q�����L�Q���:�L�Q�%�,�=���Q�L�F�K�W���H�[�L�V�W�L�H�U�H�Q�G�H�Q�����*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�����J�H�E�H�Q���6�L�H���G�L�H���6�R�O�O�����X�Q�G���+�D�E�H�Q��
Salden des vorhergehenden Geschäftsjahrs manuell ein. Für das nächste Geschäftsjahr werden die 
Salden beim Abschluss automatisch übertragen.
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7.   Die Registerkarte Abschluss ermöglicht Ihnen ein Abschlusskonto zu definieren. Dieses Konto 
wird benutzt werden, um das Saldo des Kontos beim Abschluss zu übertragen. Wenn Sie z.B. 
�G�D�V���6�D�O�G�R���G�H�U���3�U�L�Y�D�W�N�R�Q�W�H�Q���D�X�I���G�D�V���.�R�Q�W�R���.�D�S�L�W�D�O���•�E�H�U�Z�H�L�V�H�Q���P�|�F�K�W�H�Q��

Abb. 56- Konto-Fenster - Registerkarte Abschluss

6.3	 Drucken des Kontenplans

�8�P���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���]�X���G�U�X�F�N�H�Q��
1.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�'�U�X�F�N�H�Q�ª���G�H�V���)�H�Q�V�W�H�U�V���©�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�ª���R�G�H�U���D�X�I���G�D�V���0�H�Q�•��

�©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�H�U�L�F�K�W�H�ª�����©�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�ª��

Abb. 57 - Fenster «Ausdrucken: Kontenplan»

●�” Auswahl. Erlaubt die zu druckenden Konten zu drucken.
●�” Von - bis. Legen Sie fest, welche Konten gedruckt werden sollen. Standardmässig ist das 

der Fall für alle Konten.
●�” Alle Klassen ununterbrochen drucken. Falls Sie dieses Kästchen ankreuzen, werden 

�D�O�O�H���.�O�D�V�V�H�Q���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���K�L�Q�W�H�U�H�L�Q�D�Q�G�H�U���J�H�G�U�X�F�N�W�����D�Q�G�H�U�Q�I�D�O�O�V���Z�L�U�G���M�H�G�H���.�O�D�V�V�H���D�X�I��
einer neuen Seite gedruckt.
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6.4	 Funktionalitäten, die vom Kontenplan aus erreichbar sind

2 Konten zusammenfassen
�'�D���G�L�H�V�H�U���9�R�U�J�D�Q�J���X�Q�X�P�N�H�K�U�E�D�U���L�V�W�����L�V�W���H�V���H�P�S�I�H�K�O�H�Q�V�Z�H�U�W�����G�L�H���'�D�W�H�Q���]�X���V�L�F�K�H�U�Q�����E�H�Y�R�U���H�U��
ausgeführt wird. Für mehr Informationen bzgl. des Sicherns, siehe Abschnitt Sichern und 
Wiederherstellen der Buchungsordner auf Seite 39.

Um die Buchungen von 2 Konten in einem von beiden zusammenzufassen:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�ª��

�.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�P���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�E�X�W�W�R�Q���D�X�I���H�L�Q�H�V���G�H�U���(�O�H�P�H�Q�W�H���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���X�Q�G��
�Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�H�I�H�K�O���Ä�����.�R�Q�W�H�Q���]�X�V�D�P�P�H�Q�I�D�V�V�H�Q�³���D�X�V�� 

Abb. 58 - Zugriff auf das Fenster «Kontozusammenfassung»

2.    Im Fenster «Kontenzusammenfassung», wählen Sie in der Liste «Das Konto zusammenfassen» 
das Konto aus, dessen Geschäftsjahre in ein anderes Konto zu übertragen sind. Wählen Sie 
anschliessend in der Liste «Zum Konto» das Konto aus, zu dem die Geschäftsjahre des ersten 
Kontos übertragen werden sollen.

Abb. 59 - Auswahl der zusammenzufassenden Konten
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�6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���D�X�F�K���=�X�V�D�P�P�H�Q�I�D�V�V�X�Q�J�V�R�S�W�L�R�Q�H�Q���I�H�V�W�O�H�J�H�Q��
●�” Die Anfangssalden ebenfalls gruppieren.���$�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q�����I�D�O�O�V��

Sie wünschen, dass die Konten der Geschäftsjahre der Anfangssalden ebenfalls 
zusammengeführt werden.

●�” Das erste Konto löschen.���$�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q�����I�D�O�O�V���6�L�H���Z�•�Q�V�F�K�H�Q�����G�D�V�V���G�D�V���]�X��
übertragende Konto nach dem Vorgang gelöscht wird.

3.   Klicken Sie auf den «Starten»-Button. 

Eine Gra�k über die Entwicklung der Salden generieren
�8�P���H�L�Q���J�U�D�¿�V�F�K�H���5�H�S�U�l�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���G�H�U���(�Q�W�Z�L�F�N�O�X�Q�J���G�H�V���6�D�O�G�R�V���,�K�U�H�U���.�R�Q�W�H�Q���]�X���H�U�K�D�O�W�H�Q��

1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�ª
2.    �,�P���)�H�Q�V�W�H�U���©�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�ª�����Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�D�V���.�R�Q�W�R���D�X�V�����•�E�H�U���G�D�V���6�L�H���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���E�]�J�O�����G�H�V��

�6�D�O�G�R�V���H�U�K�D�O�W�H�Q���P�|�F�K�W�H�Q���X�Q�G���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�*�U�D�I�L�N�ª���G�H�V���)�H�Q�V�W�H�U�V���©�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�ª��
3.    �6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���D�X�F�K���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���G�D�V���E�H�W�U�H�I�I�H�Q�G�H���.�R�Q�W�R���N�O�L�F�N�H�Q���X�Q�G���G�H�Q���%�H�I�H�K�O��

«Grafik» auswählen.

�$�F�K�W�H�Q���6�L�H���G�D�U�D�X�I�����N�H�L�Q�H�Q���7�L�W�H�O���D�X�V�]�X�Z�l�K�O�H�Q�����.�O�D�V�V�H�����*�U�X�S�S�H���R�G�H�U���8�Q�W�H�U�J�U�X�S�S�H�������'�L�H��
Entwicklung der Salden kann man nur von einem Konto aus erhalten (Element mit 4 Zeichen 
oder mehr).

4.    �/�H�J�H�Q���6�L�H���G�L�H���2�S�W�L�R�Q�H�Q���,�K�U�H�U���*�U�D�I�L�N���I�H�V�W��

Abb. 60 - Fenster «Saldenentwicklung» - Registerkarte «Grafik»

●�” Grafik-Typ. ���:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���7�\�S���G�H�U���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H�Q���*�U�D�I�L�N���D�X�V��
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●�” Analyse.

Saldo-Entwicklung Anzeige der gra�schen Darstellung des Konto-Saldos über der Zeit

Bewegungen Anzeige der gra�schen Darstellung der Konto-Bewegungen über der Zeit

●�” Periodizität. Sie können das Zeitintervall zwischen den Elementen der Grafik 
�l�Q�G�H�U�Q�����7�D�J�����:�R�F�K�H�����0�R�Q�D�W�����4�X�D�U�W�D�O�����-�D�K�U����

●�” Konten. Wählen Sie das oder die darzustellenden Konten aus.

�8�P���P�H�K�U�H�U�H���.�R�Q�W�H�Q���D�X�V�]�X�Z�l�K�O�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���G�L�H��
�/�L�V�W�H���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�H�I�H�K�O���©�0�H�K�U�I�D�F�K�D�X�V�Z�D�K�O�ª���D�X�V��

●�” Anzeige. Wählen Sie in der Legende des Diagramms die anzuzeigenden 
Informationen aus (Kasten rechts des Diagramms, der das oder die dargestellten 
Konten angibt)

●�” Datum ab dem, bis zum. Erlaubt, den im Diagramm darzustellende Zeitraum zu 
ändern.

�:�H�Q�Q���G�D�V���'�L�D�J�U�D�P�P���Q�D�F�K���G�H�U���b�Q�G�H�U�X�Q�J���Y�R�Q���2�S�W�L�R�Q�H�Q���Q�L�F�K�W���D�N�W�X�D�O�L�V�L�H�U�W���Z�L�U�G�����P�•�V�V�H�Q��
Sie es aktualisieren, indem Sie auf den Button  klicken.

5.    �6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�D�V���'�L�D�J�U�D�P�P���P�L�W���G�H�Q���Q�D�F�K�I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���%�X�W�W�R�Q�V���V�S�H�L�F�K�H�U�Q���R�G�H�U��
�H�[�S�R�U�W�L�H�U�H�Q��:

Button Beschreibung

Speichert das Diagramm als Bild.

Exportiert das Diagramm ins Microsoft Word Textverarbeitungsformat.

Exportiert das Diagramm ins Microsoft Excel Tabellenkalkulationsformat.

Exportiert das Diagramm ins Microsoft PowerPoint Präsentationsprogrammformat.

6.    �'�L�H���5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���©�'�D�W�H�Q�ª���H�U�O�D�X�E�W���G�L�H���$�Q�]�H�L�J�H���G�H�U���4�X�H�O�O�G�D�W�H�Q���G�H�V���'�L�D�J�U�D�P�P�V��
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Abb. 61 - Fenster «Saldenentwicklung» - Registerkarte «Daten»

Button Beschreibung

Kopiert die Diagrammdaten in die Zwischenablage. Danach können Sie sie in eine andere 
Anwendung einfügen (z.B. in die Microsoft Word Textverarbeitung, die Tabellenkalkulation 
Excel, etc.)

Exportiert die Diagrammdaten unter verschiedenen Formaten (Microsoft Word 
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation Excel, Textformat, etc.).

6.5	 Ö�nung des ersten Geschäftsjahres

Um Ihr erstes Geschäftsjahr in WinBIZ anzulegen:
1.    �/�H�J�H�Q���6�L�H���L�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���H�L�Q���(�L�Q�J�D�E�H���.�R�Q�W�R���D�Q�����G�D�V���G�D�]�X���G�L�H�Q�W�����G�L�H���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�H���G�H�U��

Anfangssalden bei der Öffnung des ersten Geschäftsjahres in WinBIZ zu übergeben. Dieses 
Konto kann zur Klasse Abschluss gehören.
Das ist die üblicherweise verwendete Nummerierung im Eröffnungsbilanzkonto in Schweizer 
�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�V�S�O�l�Q�H�Q��

Kontenplan Konto-Nr. Beschreibung

Allgemeiner vereinfachter Kontenplan für KMU 
(früher USAM) 

9100 Erö�nungsbilanz

Kontenplan für KMU (neues Gesellschaftsrecht 2013)9000 Erö�nungsbilanz
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2.    �h�E�H�U�J�H�E�H�Q���6�L�H���D�Q�V�F�K�O�L�H�V�V�H�Q�G���G�L�H���.�R�Q�W�H�Q�H�U�|�I�I�Q�X�Q�J�V�E�X�F�K�X�Q�J�H�Q�����D�E�K�l�Q�J�L�J���Y�R�Q��
�,�K�U�H�U���$�E�V�F�K�O�X�V�V�E�L�O�D�Q�]���G�H�V���Y�R�U�K�H�U�J�H�K�H�Q�G�H�Q���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�H�V�����%�H�L�V�S�L�H�O�H���Y�R�Q��
Konteneröffnungsbuchungen: 

Soll Haben Betrag

1010 Sparkasse 9000 Erö�nungsbilanz 874.55

1100 Debitoren 9000 Erö�nungsbilanz 52’325.35

9100 Erö�nungsbilanz 2000 Lieferanten 35’322.00

etc.

�)�•�U���G�L�H���(�L�Q�J�D�E�H���Y�R�Q���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�H�Q�����V�L�H�K�H���.�D�S�L�W�H�O���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�S�H�U�D�W�L�R�Q�H�Q���6�H�L�W�H��������
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Übungen

Buchungsordner

��„ Legen Sie einen neuen Buchungsordner an gemäss nachfolgender Angaben:

��ƒ Kontaktdaten der Firma: 
�0�•�O�O�H�U���$�* 
Postfach 856 
8022 Zürich 
 
Tel.:	 044 123 45 67 
Fax:	 044 123 45 68 
Website:	 www.muller-ag.ch 
�0�Z�6�W���1�U����	��������������

��ƒ Zeitraum des ersten Geschäftsjahres: 1. Januar bis 31. Dezember.

��„ �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���D�O�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���G�H�Q���D�O�O�J�H�P�H�L�Q�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���I�•�U���.�0�8�����Q�H�X�H�V���*�H�V�H�O�O�V�F�K�D�I�W�V�U�H�F�K�W��
2013).

��ƒ �'�L�H�V�H���)�L�U�P�D���L�V�W���0�Z�6�W���S�I�O�L�F�K�W�L�J���Q�D�F�K���G�H�U���Q�R�U�P�D�O�H�Q���%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H�����Q�D�F�K���G�H�Q��
vereinbarten Gegenleistungen (gemäss Rechnungen).

��ƒ Aktivieren Sie nur die Anwendung «Allgemeine Buchhaltung».

��ƒ Geben Sie die Daten standardmässig automatisch ein (Zahlungsmethoden...).

��„ Sobald der Buchungsordner erzeugt ist, ändern Sie die Strasse der Gesellschaft wie folgt: 
Bahnofstrasse 44.

Kontenplan

��„ �)�•�K�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���9�R�U�J�l�Q�J�H���P�L�W���G�H�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���D�X�V ��

��ƒ Nennen Sie das Konto 1100 um, von Forderungen aus Lieferungen und Leistungen  in 
Debitoren.

��ƒ Nennen Sie das Konto 2000 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen                                                                         
in Kreditoren um.

��ƒ �(�Q�W�I�H�U�Q�H�Q���6�L�H���G�D�V���.�R�Q�W�R�������������:�%���0�D�V�F�K�L�Q�H�Q���X�Q�G���$�S�S�D�U�D�W�H��

��ƒ �(�Q�W�I�H�U�Q�H�Q���6�L�H���G�L�H���.�R�Q�W�R���*�U�X�S�S�H���0�R�E�L�O�H���6�D�F�K�D�Q�O�D�J�H�Q�����Z�L�H���D�X�F�K���D�O�O�H���.�R�Q�W�H�Q�����G�L�H���V�L�F�K���G�D�U�D�X�I��
�E�H�]�L�H�K�H�Q�����%�H�Q�X�W�]�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�H�I�H�K�O���©�6�X�F�K�H�Q�ª�����X�P���G�L�H���*�U�X�S�S�H���]�X���I�L�Q�G�H�Q��

��ƒ �.�U�H�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�D�V���.�R�Q�W�R�����������������0�X�W�W�H�U�V�F�K�D�I�W�V�Y�H�U�V�L�F�K�H�U�X�Q�J

��ƒ �.�U�H�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�D�V���%�D�Q�N�N�R�Q�W�R���8�%�6���+�(������������������������



60 Übungen WinBIZ Accounting

Budget

��„ Parametrisieren Sie das jährliche Budget der folgenden Konten (das Budget soll gleichmässig 
�D�X�I���D�O�O�H���0�R�Q�D�W�H���G�H�V���-�D�K�U�H�V���Y�H�U�W�H�L�O�W���V�H�L�Q����

Konto-Nr. Name Jährliches Budget

4200 Handelswareneinkauf 450’000.00

3200 Handelserlöse -1’375’000.00

5000 Lohnaufwand 420’000.00

��„ Lassen Sie sich in der Druckvorschau die Liste der Budgets anzeigen (schliessen Sie nicht die 
Konten ohne Budget ein aber die Konten, deren Saldo null ist).

Salden des vorhergehenden Jahres

��„ Geben Sie die Salden des Vorjahres für die nachfolgenden Konten ein, um einen Vergleich 
zwischen den Geschäftsjahren zu ermöglichen:

Konto-Nr. Name Betrag

1000 Kasse 535.00 Soll

1100 Debitoren 50’350.00 Soll

2100 Bankverbindlichkeiten 43’543.50 Haben

Den Kontenplan drucken

��„ �/�D�V�V�H�Q���6�L�H���V�L�F�K���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���L�Q���G�H�U�����'�U�X�F�N�Y�R�U�V�F�K�D�X���D�Q�]�H�L�J�H�Q�����D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���2�S�W�L�R�Q��
«Alle Klassen ununterbrochen drucken»).

��„ �6�H�Q�G�H�Q���6�L�H���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���D�Q���G�H�Q���'�H�V�N�W�R�S���L�P���$�F�U�R�E�D�W���'�R�N�X�P�H�Q�W���)�R�U�P�D�W�����3�'�)����

��„ �*�H�Q�H�U�L�H�U�H�Q���6�L�H���H�L�Q���:�R�U�G���'�R�N�X�P�H�Q�W���P�L�W���G�H�P���1�D�P�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�����G�D�V���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���H�Q�W�K�l�O�W����
�L�P���2�U�G�Q�H�U���©�0�H�L�Q�H���'�R�N�X�P�H�Q�W�H�ª��

��„ �6�H�Q�G�H�Q���6�L�H���H�L�Q���$�F�U�R�E�D�W���'�R�N�X�P�H�Q�W�����3�'�)�����P�L�W���G�H�P���1�D�P�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���L�Q���G�H�Q���:�L�Q�G�R�Z�V��
Ordner Ihrer Wahl.
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7	 Buchungsoperationen

7.1	 Fenster Buchungen

Um auf das Fenster Buchungen zuzugreifen:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª��

Abb. 62 - Öffnung des Fensters «Buchungen»

2.   Das Fenster «Buchungen» geht auf:

Abb. 63 - Fenster «Buchungen»

Symb. Button Beschreibung

Zurück - Weiter
Ermöglicht das Anzeigen der Buchungen des nächsten oder des 
vorherigen Kontos

Alle Konten
Zeigt die Buchungen eines Kontos oder aller Konten an (siehe Punkt 7.6 
Seite 72). 

Einzel Kreiert eine Einfachbuchung  (siehe Punkt 7.2 Seite 62).

Sammel Kreiert eine Sammelbuchung (siehe Punkt 7.3 Seite 65).

Ö�nen Ö�net eine bestehende Buchung für Konsultationen oder Änderungen.

Löschen Löscht eine oder mehrere Buchungen (siehe Punkt 7.10 Seite 76).

Ausdrucken Druckt die angezeigten Buchungen (siehe Punkt 7.14 Seite 88).
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Vorschau Erlaubt, die angezeigten Buchungen in der Druckvorschau anzuzeigen. 

Suchen Buchungen suchen (Siehe Punkt 7.8 Seite 74).

Filtern
Zeigt die Buchungen an, die einem oder mehreren Kriterien entsprechen 
(Siehe Punkt 7.9 Seite 75).

Aktionen
Gibt Zugri� auf verschiedene Funktionalitäten, die mit Buchungen 
verbunden sind: stornieren, duplizieren, sperren, importieren, etc. (siehe 
Punkt 7.12 Seite 78).

Infos
Liefert Informationen über die angezeigten Buchungen: Salden, 
Bewegungen, etc. (siehe Punkt 7.11 Seite 77). Erlaubt auch die Anzeige der 
�nanziellen Situation (siehe Seite 78).

Schliessen Schliesst das Fenster.

7.2	  Einzelbuchung kreieren

Eine Einzelbuchung ist eine Buchung, bei der nur zwei Konten vorkommen.

Um eine Einzelbuchung zu kreieren:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª��
2.   Klicken Sie im Fenster «Buchungen» auf den Button Einzel. Der Dialog zum Erstellen der 

Buchung geht auf:

Abb. 64 - Einzelbuchung-Dialog



63BuchungsoperationenWinBIZ Accounting

Button Beschreibung

Einzel und Sammel Springt zwischen den Dialogen zum Kreieren einer Einzelbuchung und einer 
Sammelbuchung hin und her.

Umkehren Erlaubt im Fehlerfall die in den Listen Sollkonto und Kredit-Konto ausgewählten 
Konten zu vertauschen

3.   Geben Sie die Buchungs-Informationen ein. Das Ausfüllen der Felder Datum, Konten und 
Betrag ist obligatorisch:

●�” Journal.  Erlaubt, die Buchungen in verschiedenen Journalen einzuteilen: 
Verschiedenes, Löhne, Käufe, Verkäufe, etc. Diese Einteilung erlaubt Ihnen die 
Buchungen eines oder mehrerer Journale anzuzeigen oder zu drucken.

●�” Datum: Geben Sie das Datum des Buchungsvorgangs ein. Das Datum muss sich im 
Zeitraum des aktuellen Geschäftsjahres befinden.

●�” Beleg-Nr.���'�L�H���1�X�P�P�H�U�L�H�U�X�Q�J���,�K�U�H�U���3�D�S�L�H�U���'�R�N�X�P�H�Q�W�H���H�U�O�H�L�F�K�W�H�U�W���G�L�H���.�O�D�V�V�L�I�L�]�L�H�U�X�Q�J���G�H�U��
Buchungsdokumente. Sie können die Nummer in dieses Feld eintragen, um sie leichter 
wiederzufinden.

Falls die Nummer des Buchungsdokuments sich nicht auf dem Dokument befindet, 
�G�D�V���6�L�H���H�U�I�D�V�V�H�Q�����H�P�S�I�H�K�O�H�Q���Z�L�U���,�K�Q�H�Q�����V�L�H���H�L�Q�]�X�W�U�D�J�H�Q�����L�Q�V�E�H�V�R�Q�G�H�U�H���E�H�L���%�D�Q�N�����R�G�H�U��
Kassendokumenten. Die Nummerierung der Dokumente ermöglicht ein leichteres Auffinden eines 
Buchungsdokuments. 
Falls Sie meinen, Sie werden weniger als 1000 Buchungsdokumente benutzen, weisen Sie 
�L�K�Q�H�Q���H�L�Q�H�������]�L
u�U�L�J�H���=�D�K�O���]�X�����%�H�L�V�S�L�H�O���H�L�Q�H�U���1�X�P�P�H�U�L�H�U�X�Q�J���Y�R�Q���%�X�F�K�X�Q�J�V�G�R�N�X�P�H�Q�W�H�Q���I�•�U���G�L�H��
�6�S�D�U�N�D�V�V�H�����&�$�,�������������&�$�,�����������������������&�$�,�����������������������&�$�,�������������H�W�F�����0�L�W���G�L�H�V�H�U���1�X�P�P�H�U�L�H�U�X�Q�J���Z�L�U�G���G�L�H��
Sortierung der Buchungsdokumente einfach (die Nummer 002 kommt vor der Nummer 012).

●�” Buchungstext.���%�H�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J���G�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�S�H�U�D�W�L�R�Q�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�L�H���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�H�Q��
Bezeichnungen benutzen, um die Eingabe zu beschleunigen  (siehe Punkt 7.4 
Vordefinierte Buchungen Seite 68).

�)�•�U���G�L�H���(�L�Q�J�D�E�H���H�L�Q�H�U���%�X�F�K�X�Q�J���V�F�K�O�D�J�H�Q���Z�L�U���Y�R�U���I�R�O�J�H�Q�G�H���6�W�U�X�N�W�X�U���]�X���U�H�V�S�H�N�W�L�H�U�H�Q�� 
Firmenbezeichnung - Rechnungsnummer - Beschreibung. 
�%�H�L�V�S�L�H�O�����(�Q�H�U�J�\�3�O�X�V���6�$�����0�D�U�W�L�J�Q�\�������5�H�F�K���������������������(�O�H�N�W�U�L�V�F�K�H�U���6�W�U�R�P���)�H�E�U�X�D�U����
�.�O�D�V�V�L�¿�]�L�H�U�H�Q���6�L�H���,�K�U�H�U���.�U�H�G�L�W�R�U�H�Q���5�H�F�K�Q�X�Q�J�H�Q���D�P���E�H�V�W�H�Q���Q�D�F�K���G�H�Q���H�L�Q�J�H�J�H�E�H�Q�H�Q���%�H�]�H�L�F�K�Q�X�Q�J�H�Q����
�%�H�L�V�S�L�H�O�H��

Bezeichnung Sortierung

Dupont Fiduciaire Sortierung unter dem Buchstaben D

Fiduciaire Dupont Sortierung unter dem Buchstaben F

●�” Soll-Konto - Kredit-Konto.  Geben Sie das Soll- und das Kredit-Konto der Buchung an. Um 
ein Konto wiederzufinden, können Sie es in der Liste auswählen oder seine Nummer mit der 
Tastatur eingeben, sobald die Liste ausgewählt ist.
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�'�L�H���6�D�O�G�R���)�H�O�G�H�U���L�Q�I�R�U�P�L�H�U�H�Q���6�L�H���•�E�H�U���G�D�V���6�D�O�G�R���G�H�U���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W�H�Q���.�R�Q�W�H�Q���]�X�P���=�H�L�W�S�X�Q�N�W���G�H�U��
Buchung. Falls es sich um eine neue Buchung handelt oder falls Sie eine bestehende Buchung 
geändert haben, berücksichtigen die angezeigten Salden nicht die aktuelle Buchung:

Abb. 65 - Saldo der ausgewählten Konten

Falls der Saldo des Kontos nicht automatisch angezeigt wird, klicken Sie auf den Link Saldo 
des betreffenden Kontos: :

Abb. 66 - Saldo des auf Anfrage angezeigten Kontos

Falls Sie wünschen, dass die Salden bei der Auswahl eines Kontos oder einer Buchung 
�D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���E�H�U�H�F�K�Q�H�W���Z�H�U�G�H�Q�����V�L�H�K�H���$�Q�]�H�L�J�H���2�S�W�L�R�Q�H�Q���I�•�U���G�H�Q���6�D�O�G�R���6�H�L�W�H��������

�)�D�O�O�V���G�D�V���.�R�Q�W�R�����G�D�V���6�L�H���E�H�Q�|�W�L�J�H�Q�����Q�L�F�K�W���H�[�L�V�W�L�H�U�W�����P�•�V�V�H�Q���6�L�H���H�V���G�H�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���K�L�Q�]�X�I�•�J�H�Q����
�)�•�U���H�L�Q�H�Q���V�F�K�Q�H�O�O�H�Q���=�X�J�U�L
u���D�X�I���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���G�L�H��
�/�L�V�W�H���©�6�R�O�O�N�R�Q�W�R�ª���R�G�H�U���©�.�U�H�G�L�W���.�R�Q�W�R�ª���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�H�I�H�K�O���©�=�X�J�U�L
u���D�X�I���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�ª��

Abb. 67 - Zugriff auf den Kontenplan

●�” Betrag.���*�H�E�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�H�W�U�D�J���I�•�U���G�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�V�Y�R�U�J�D�Q�J���H�L�Q�����)�D�O�O�V���G�H�U���%�H�W�U�D�J���G�H�U���0�Z�6�W��
unterliegt, geben Sie den Bruttobetrag ein (inkl. �0�Z�6�W����

●�” MwSt-Typ.���(�U�P�|�J�O�L�F�K�W���G�L�H���0�Z�6�W���3�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�X�Q�J���I�•�U���G�L�H�V�H���%�X�F�K�X�Q�J���D�X�V�]�X�Z�l�K�O�H�Q�����'�H�U��
�0�Z�6�W���7�\�S���H�U�V�F�K�H�L�Q�W���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�����I�D�O�O�V���G�D�V���.�R�Q�W�R���L�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���S�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�W���Z�R�U�G�H�Q��
�L�V�W�����)�D�O�O�V���V�L�H���J�H�Z�L�V�V�H���3�D�U�D�P�H�W�H�U���G�H�U���0�Z�6�W���%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J���I�•�U���G�D�V���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W�H���.�R�Q�W�R���l�Q�G�H�U�Q��
�P�|�F�K�W�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�L�H���5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���©�0�Z�6�W�����:�l�K�U�X�Q�J�ª�����)�•�U���P�H�K�U���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q��
�•�E�H�U���G�L�H���0�Z�6�W�����V�L�H�K�H���.�D�S�L�W�H�O���0�H�K�U�Z�H�U�W�V�W�H�X�H�U�����0�Z�6�W�����6�H�L�W�H����������
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7.3	 Anlegen einer Sammelbuchung

�(�L�Q�H���6�D�P�P�H�O�E�X�F�K�X�Q�J���H�U�P�|�J�O�L�F�K�W���H�L�Q�H���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�S�H�U�D�W�L�R�Q���Y�R�Q���H�L�Q�H�P���.�R�Q�W�R���D�X�I���P�H�K�U�H�U�H���.�R�Q�W�H�Q��
zu verteilen.

Um eine Sammelbuchung anzulegen:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª��
2.    Im Fenster «Buchungen» klicken Sie auf den Button «Sammel» . Der Dialog zum Anlegen 

der Buchung geht auf:

Abb. 68 - Sammelbuchung-Dialog

Button Beschreibung

Buttons, die sich auf dem oberen Teil des Dialogs be�nden:

Einzel und Sammel Springt zwischen dem Dialog zum Anlegen einer Einzelbuchung und einer 
Sammelbuchung hin und her.

Umkehren Im Fehlerfall kann man hier die Konten in den Listen «Sollkonto» und «Kredit-Konto» 
für die ausgewählten Zeilen vertauschen.

Alles umkehren Im Fehlerfall kann man hier die Konten in den Listen «Soll-Konto» und «Kredit-Konto» 
für alle Sammelbuchungs-Zeilen vertauschen.

Neu Fügt der Sammelbuchung eine Zeile hinzu. Dieser Button entspricht dem Button «Eine 
Zeile hinzufügen» im unteren Teil des Dialogs.

Löschen Löscht eine Zeile der Sammelbuchung
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Alle Zeilen löschen Löscht alle Zeilen aus der Sammelbuchung.

Verschiebt die ausgewählte Zeile der Sammelbuchung nach oben.

Verschiebt die ausgewählte Zeile der Sammelbuchung nach unten.

Unterer Teil des Dialogs

Eine Zeile 
hinzufügen

Fügt der Sammelbuchung ein Zeile hinzu. Dieser Button entspricht dem Button «Neu» 
weiter oben im Fenster.

Neu Kreiert eine neue Sammelbuchung.

OK Bestätigt die Sammelbuchung.

Abbrechen Die gemachten Änderungen werden verworfen.

Da die Felder einer Einzelbuchung denjenigen einer Sammelbuchung ähnlich sind, siehe Punkt 
7.2  Einzelbuchung kreieren Seite 62 für eine Beschreibung der verschiedenen Felder.

3.   Geben Sie die erste Zeile der Sammelbuchung ein. Die erste Zeile enthält den zu verteilenden 
Gesamtbetrag. Die eingegebenen Beträge werden automatisch in der ersten Zeile des oberen 
Teils des Dialogs angezeit:

Abb. 69 - Sammelbuchungsdialog - Erste Zeile
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In einer Sammelbuchung enthält die erste Zeile den Gesamtbetrag wie auch das 
Summierungskonto. Die nachfolgenden Zeilen enthalten die verschiedenen zu verteilenden 
Beträge und die Gegenkonten. 

4.   Klicken Sie auf den Button «Zeile hinzufügen». Eine Zeile wird im oberen Teil hinzugefügt. 
Sie enthält die in der vorhergehenden Zeile eingegebenen Werte und den Gesamtbetrag, der 
auszugleichen bleibt, damit das Saldo der Buchung 0 wird.

5.   Ändern Sie die gewünschten Werte dieser neuen Zeile: Journal, Buchungstext, Gegenkonto, 
�6�R�O�O�E�H�W�U�D�J���R�G�H�U���+�D�E�H�Q�E�H�W�U�D�J�����H�W�F�����.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���G�D�Q�D�F�K���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�(�L�Q�H���=�H�L�O�H���K�L�Q�]�X�I�•�J�H�Q�ª ��

Abb. 70 - Anlegen einer Sammelbuchung - Zeile hinzufügen

6.   Fügen Sie weitere Zeilen hinzu, bis die Sammelbuchung ganz ausgeglichen ist (bis das Saldo 0 
beträgt) und bestätigen Sie mit OK.

�6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�L�H���%�X�F�K�X�Q�J���P�L�W���G�H�P���%�X�W�W�R�Q���2�.���Q�L�F�K�W���V�S�H�L�F�K�H�U�Q�����V�R�O�D�Q�J�H���G�D�V���6�D�O�G�R���Q�L�F�K�W�������L�V�W�����I�D�O�O�V��
der Gesamtbetrag nicht ganz verteilt wurde).



68 Buchungsoperationen WinBIZ Accounting

7.4	 Vorde�nierte Buchungen

Falls Sie oft die gleichen Buchungen eingeben, können Sie die Eingabe automatisieren, indem Sie 
�Y�R�U�G�H�¿�Q�L�H�U�W�H���%�X�F�K�X�Q�J�V�W�H�[�W�H���N�U�H�L�H�U�H�Q��

�8�P���H�L�Q�H���Y�R�U�G�H�¿�Q�L�H�U�W�H���%�X�F�K�X�Q�J���]�X���N�U�H�L�H�U�H�Q��
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�9�R�U�G�H�I�L�Q�L�H�U�W�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª
2.    Im Fenster «Vordefinierte Buchungen» klicken Sie auf den Button «Neu» und geben die 

Informationen für die Buchung ein:

Abb. 71 - Vordefinierte Buchung - Registerkarte Buchung

●�” Code. Geben Sie den Code (Abkürzung) dieser Buchung ein. Dieser Code wird benutzt 
werden, um die vordefinierte Buchung abzurufen.

●�” Text. Automatisch einzufügender Buchungstext.
●�” Soll-Konto. Falls das Soll-Konto der mit der automatischen Bezeichnung zu kreierenden 

Buchung fast immer das gleiche ist, wählen Sie es in der Combobox aus. Wählen Sie 
andernfalls kein Konto aus.

●�” Haben-Konto.���)�D�O�O�V���G�D�V���+�D�E�H�Q���.�R�Q�W�R���G�H�U���P�L�W���G�H�U���Y�R�U�G�H�I�L�Q�L�H�U�W�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J���]�X���N�U�H�L�H�U�H�Q�G�H�Q��
Buchung fast immer das gleiche ist, wählen Sie es in der Combobox aus. Wählen Sie 
andernfalls kein Konto aus.

●�” Betrag. Falls die vordefinierte Buchung für einen genau definierten Betrag definiert ist 
���]���%�����0�L�H�W�H�������J�H�E�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H�Q���%�H�W�U�D�J���H�L�Q�����*�H�E�H�Q���6�L�H���D�Q�G�H�U�Q�I�D�O�O�V���N�H�L�Q�H�Q���%�H�W�U�D�J���H�L�Q��

●�” Kostenstellenkonto oder analytisches Schema. Falls nötig, wählen Sie das Konto oder 
das analytische Schema für diese vordefinierte Buchung.

●�” Periodizität. �.�U�H�X�]�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H�V���.�l�V�W�F�K�H�Q���D�Q�����I�D�O�O�V���H�V���V�L�F�K���X�P���H�L�Q�H���S�H�U�L�R�G�L�V�F�K�H���%�X�F�K�X�Q�J��
�K�D�Q�G�H�O�W�����(�L�Q�H���S�H�U�L�R�G�L�V�F�K�H���%�X�F�K�X�Q�J���N�D�Q�Q���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���P�L�W���H�L�Q�H�U���G�H�I�L�Q�L�H�U�W�H�Q���3�H�U�L�R�G�L�]�L�W�l�W��
generiert werden.
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3.    �g�I�I�Q�H�Q���6�L�H���I�•�U���G�L�H���S�H�U�L�R�G�L�V�F�K�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���G�L�H���5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���3�H�U�L�R�G�L�]�L�W�l�W���X�Q�G���J�H�E�H�Q���6�L�H���G�L�H��
Periodizitätsinformationen ein:

Abb. 72 - Vordefinierte Buchungen - Registerkarte Periodizität

●�” Beginn. Geben Sie das Datum ein, ab dem WinBIZ die Periodizität berechnet.
●�” Ende. Geben Sie das Ende ein. Sobald dieses Datum erreicht ist, wird die Buchung nicht 

mehr generiert.
●�” Ausführen jeden. �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���=�H�L�W�S�X�Q�N�W���M�H�G�H�U���$�X�V�I�•�K�U�X�Q�J���D�X�V����
●�” An Feiertagen. Falls dieses Kästchen angekreuzt ist und der Ausführungstag ein Feiertag 

ist (wie Sonntag), dann wird WinBIZ die Buchung am Werktag vor dem Feiertag kreieren.
●�” Letzte Ausführung. Zeigt das Datum der letzten Ausführung an. Sie können es ändern, 

falls Sie wieder ein Dokument für eine Periode generieren wollen
●�” Nächste Ausführung. Datum der nächsten Ausführung. Dieses Feld wird automatisch 

ausgefüllt. 

4.   Bestätigen Sie den Dialog mit OK.
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Die vorde�nierten Buchungen benutzen
1.    �%�H�L���G�H�U���(�L�Q�J�D�E�H���Y�R�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���•�E�H�U�S�U�•�I�W���:�L�Q�%�,�=�����R�E���G�H�U���H�L�Q�J�H�J�H�E�H�Q�H���7�H�[�W���G�H�U���&�R�G�H���H�L�Q�H�U��

vordefinierten Buchung ist. In diesem Fall wird das Wort automatisch durch den Text des 
vordefinierten Buchung ersetzt.
�,�Q���X�Q�V�H�U�H�P���%�H�L�V�S�L�H�O���H�Q�W�V�S�U�L�F�K�W���G�H�U���&�R�G�H���/�2�<���G�H�U���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J���©�O�R�\�H�U���G�X���E�X�U�H�D�X�ª����
�:�H�Q�Q���6�L�H���Z�l�K�U�H�Q�G���G�H�U���(�L�Q�J�D�E�H���/�2�<���J�H�I�R�O�J�W���Y�R�Q���H�L�Q�H�P���/�H�H�U�]�H�L�F�K�H�Q���R�G�H�U���G�H�P���7�D�E���=�H�L�F�K�H�Q��
eingeben, wird WinBIZ automatisch die Bezeichnung «loyer du bureau» einfügen und die 
Konten und den Betrag vorschlagen: 

Abb. 73 - Benutzung einer vordefinierten Buchung mit Hilfe eines Codes

Sie können auch die Bezeichnung in der Liste der vordefinierten Buchungen auswählen:

Abb. 74 - Benutzung einer vordefinierten Buchung über die Comboboxliste

2.    �)�D�O�O�V���Q�|�W�L�J���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���G�D�Q�D�F�K���G�L�H���%�X�F�K�X�Q�J���H�U�J�l�Q�]�H�Q�����=���%�����L�Q�G�H�P���6�L�H���G�L�H���'�D�X�H�U���G�H�U���0�L�H�W�H���I�•�U��
Februar eingeben.

Die vorde�nierten periodischen Buchungen generieren
�'�L�H���S�H�U�L�R�G�L�V�F�K�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���Z�H�U�G�H�Q���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���]�X�P���)�l�O�O�L�J�N�H�L�W�V�G�D�W�X�P���G�H�U���%�X�F�K�X�Q�J���J�H�Q�H�U�L�H�U�W��
1.    �0�H�Q�X���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�����%�X�F�K�X�Q�J�H�Q
2.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���$�N�W�L�R�Q�H�Q���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���6�S�H�]�L�D�O�E�X�F�K�X�Q�J�H�Q���D�X�V��
3.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���©�'�L�H���S�H�U�L�R�G�L�V�F�K���Z�L�H�G�H�U�N�H�K�U�H�Q�G�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���H�U�]�H�X�J�H�Q�ª�����'�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���©�'�L�H��

�S�H�U�L�R�G�L�V�F�K���Z�L�H�G�H�U�N�H�K�U�H�Q�G�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���H�U�]�H�X�J�H�Q�ª���J�H�K�W���D�X�I��
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Abb. 75 - Die periodischen Buchungen generieren

4.   Kreuzen Sie die zu generierenden Buchungen an. Falls nötig kann der Betrag der Buchung 
�G�L�U�H�N�W���L�Q���G�H�U���6�S�D�O�W�H���%�H�W�U�D�J���J�H�l�Q�G�H�U�W���Z�H�U�G�H�Q��

5.   Klicken Sie auf Generieren.

Die vorde�nierten Buchungen drucken
�8�P���G�L�H���/�L�V�W�H���G�H�U���Y�R�U�G�H�¿�Q�L�H�U�W�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���]�X���G�U�X�F�N�H�Q��
1.    �0�H�Q�X���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�����%�H�U�L�F�K�W�H�����9�R�U�G�H�I�L�Q�L�H�U�W�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q��
2.   Wählen Sie die automatischen Buchungstexte aus, die gedruckt werden sollen (in der Regel 

«Alle»).

7.5	 Buchungen sortieren

1.    �8�P���H�L�Q�H���6�S�D�O�W�H���G�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�V�W�D�E�H�O�O�H���]�X���V�R�U�W�L�H�U�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�L�H���6�S�D�O�W�H�Q���h�E�H�U�V�F�K�U�L�I�W�����Z�H�Q�Q��
�G�H�U���0�D�X�V�]�H�L�J�H�U���V�L�F�K���L�Q���H�L�Q�H�Q���3�I�H�L�O���X�P�Z�D�Q�G�H�O�W���� :

Abb. 76 - Sortieren der Buchungen

2.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���H�L�Q���]�Z�H�L�W�H�V���0�D�O�����Z�H�Q�Q���6�L�H���G�L�H���6�R�U�W�L�H�U�U�L�F�K�W�X�Q�J���l�Q�G�H�U�Q���Z�R�O�O�H�Q��
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7.6	 Anzeige der Buchungen eines Kontos

1.   Um die Buchungen eines bestimmten Kontos anzuzeigen, klicken Sie auf die Liste «Ein Konto 
oder alle Konten anzeigen» und wählen Sie das gewünschte Konto aus.

Abb. 77 - Auswahl eines Kontos im Fenster Buchungen

2.   Wenn Sie ein Konto ausgewählt haben, werden die Buchungen dieses Kontos angezeigt. 
�$�X�V�V�H�U�G�H�P���l�Q�G�H�U�Q���V�L�F�K���G�L�H���6�S�D�O�W�H�Q���G�H�U���)�H�Q�V�W�H�U���©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª�����X�P���G�L�H���6�R�O�O���+�D�E�H�Q���%�H�W�U�l�J�H���G�H�V��
ausgewählten Kontos anzuzeigen:

Abb. 78 - Anzeige der Buchungen eines Kontos

Um alle Buchungen erneut anzuzeigen, wählen Sie den Eintrag «Alle Konten» in der Liste «Ein 
Konto oder alle Konten anzeigen».

7.7	 Saldo eines Kontos

�8�P���G�D�V���6�D�O�G�R���H�L�Q�H�V���.�R�Q�W�R�V���L�P���)�H�Q�V�W�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���]�X���H�U�K�D�O�W�H�Q�����K�D�E�H�Q���6�L�H�������0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W�H�Q��

Saldo des im Fenster Buchungen angezeigten Kontos
1.   Wählen Sie das betreffende Konto in der Liste «Ein Konto oder alle Konten anzeigen» aus.
2.   Wählen Sie die gewünschte Buchung aus und zeigen Sie das Saldo in der Statusleiste des 

Buchungsfensters an:

Abb. 79 - Saldo des in der Statusleiste angezeigten Kontos des Fensters Buchungen

Salden der Buchungskonten zum 
Datum der ausgewählten Buchung
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Falls die Statusleiste nur den Namen des Kontos ohne den Saldo-Betrag anzeigt, klicken 
Sie auf den Kontennamen, um den Saldo anzuzeigen:

Abb. 80 - Saldo des auf Anfrage angezeigten Kontos

Anzeige-Optionen für den Saldo
�8�P���G�L�H���$�Q�]�H�L�J�H���2�S�W�L�R�Q�H�Q���G�H�V���6�D�O�G�R�V���L�Q���G�H�U���6�W�D�W�X�V�O�H�L�V�W�H���]�X���l�Q�G�H�U�Q��
1.    Im Fenster Buchungen, klicken Sie auf den Button «Aktionen» und wählen Sie den Befehl 

Einstellungen aus.
2.    �'�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�P���'�L�D�O�R�J���(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q���G�L�H���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H���2�S�W�L�R�Q���©�:�L�H���E�H�U�H�F�K�Q�H�W���P�D�Q���G�L�H���6�D�O�G�H�Q��

�Q�H�X�"�ª��

Abb. 81 - Anzeige-Optionen der Salden

●�” Echtzeit-Salden berechnen. Die Salden werden ausgerechnet und angezeigt 
�V�R�E�D�O�G���H�L�Q�H���%�X�F�K�X�Q�J���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W���Z�L�U�G�����(�V���L�V�W���P�|�J�O�L�F�K�����G�D�V�V���G�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q���G�L�H��
Benutzungsgeschwindigkeit von WinBIZ heruntersetzt.

●�” Salden auf Anfrage berechnen. Die Salden werden berechnet, wenn Sie den Namen des 
Kontos in der Statusleiste des Fenster Buchungen anklicken.

Saldo des angezeigten Kontos im Dialog Informationen
1.   Wählen Sie das betroffene Konto in der Liste «Ein Konto oder alle Konten anzeigen» aus.
2.   Klicken Sie auf den Button «Infos», «Informationen» des Fensters «Buchungen»:

Abb. 82 - Informationen zum ausgewählten Konto

3.   Das Fenster Informationen geht auf und zeigt die Informationen über das Konto an zum 
�=�H�L�W�S�X�Q�N�W���G�H�U���L�P���)�H�Q�V�W�H�U���©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J��
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4.   Falls nötig können Sie die Zeitdauer oder die Daten ändern, die im Dialog «Information» zu 
�E�H�U�•�F�N�V�L�F�K�W�L�J�H�Q���V�L�Q�G�����=�X�P���%�H�L�V�S�L�H�O���L�Q�G�H�P���6�L�H���G�H�Q���(�L�Q�W�U�D�J���©�*�D�Q�]�H�V���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�ª���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q ��

Abb. 83 - Saldo des Kontos

7.8	 Suche nach Buchungen

�8�P���H�L�Q�H�Q���7�H�[�W���L�Q���H�L�Q�H�U���E�H�O�L�H�E�L�J�H�Q���6�S�D�O�W�H���G�H�V���)�H�Q�V�W�H�U�V���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���]�X���¿�Q�G�H�Q�����'�D�W�X�P�����%�H�O�H�J����
�%�H�]�H�L�F�K�Q�X�Q�J�����6�R�O�O�����R�G�H�U���+�D�E�H�Q���.�R�Q�W�R�Q�X�P�P�H�U����
1.   Klicken Sie im Fenster «Buchungen» auf «Suchen».
2.   Geben Sie im Dialog «Suchen» im Feld «Den Text enthaltend» das gesuchte Wort ein und 

klicken Sie auf den Button «Suchen». Der rechte Teil des Fensters zeigt die gefundenen 
Buchungen an:

Abb. 84 - Dialog «Suchen»

3.   Wählen Sie die gewünschte Buchung aus und klicken Sie auf den Button Auswählen, um die 
�%�X�F�K�X�Q�J���L�P���)�H�Q�V�W�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���]�X���|�I�I�Q�H�Q�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�L�H���%�X�F�K�X�Q�J���D�X�F�K���G�R�S�S�H�O�N�O�L�F�N�H�Q��
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7.9	 Die Buchungen �ltern

�6�L�H���K�D�E�H�Q���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W�����G�L�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���Q�D�F�K���E�H�V�W�L�P�P�W�H�Q���.�U�L�W�H�U�L�H�Q���]�X���¿�O�W�H�U�Q�����=�X�P���%�H�L�V�S�L�H�O���G�L�H��
Buchungen eines gewissen Zeitraums, die Buchungen innerhalb gegebener Betragsgrenzen, etc.

Um die Filter zu benutzen:
1.   Klicken Sie im Fenster Buchungen auf den Button «Filtern».
2.    Im Dialog «Buchungen filtern», definieren Sie die gewünschten Filterkriterien:

Abb. 85 - Dialog «Buchungen Filtern»

3.   Wenn Sie die Kriterien eingegeben haben, klicken Sie auf den Button «Filtern», um den Filter 
anzuwenden. Sie sehen das Ergebnis des Filters im Fenster «Buchungen».

4.   Der Dialog «Buchungen filtern» bleibt nach der Anwendung des Filters angezeigt, so 
dass Sie die Kriterien ändern und einen neuen Filter anwenden können. Der Button «Alles 
anzeigen» erlaubt wieder alle Buchungen im Fenster «Buchungen» anzuzeigen und löscht die 
�)�L�O�W�H�U�N�U�L�W�H�U�L�H�Q���L�P���'�L�D�O�R�J���©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���I�L�O�W�H�U�Q�ª�����'�H�U���%�X�W�W�R�Q���©�0�D�V�N�L�H�U�H�Q�ª���H�U�O�D�X�E�W�����G�H�Q���'�L�D�O�R�J��
«Buchungen filtern» zu maskieren.

Um einen Filter zu löschen, können Sie auch auf den Pfeil rechts vom Button «Filtern» klicken und 
den Befehl «Alle Filter annullieren» auswählen:

Abb. 86 - Löschen eines Filters
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7.10	 Eine Buchung löschen oder annullieren

Eine Buchung annullieren
1.   Wählen Sie im Fenster «Buchungen» die Buchung aus, die annulliert werden soll.
2.   Klicken Sie auf den Pfeil rechts vom Button «Löschen» und wählen Sie den Befehl «Buchung 

annullieren» aus:

Abb. 87 - Eine Buchung annullieren

3.   Bestätigen Sie die Annullierungsbestätigungs-Nachricht.
4.   Die Buchung bleibt in der Buchungsliste angezeigt. Der Betrag ist null und die 

Buchungsbezeichnung wurde mit dem Vermerk «Aufgehoben» ersetzt.

Eine Buchung löschen
1.   Wählen Sie im Fenster «Buchungen» die zu löschende Buchung aus und klicken Sie auf den 

�%�X�W�W�R�Q���©�/�|�V�F�K�H�Q�ª���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���G�L�H���%�X�F�K�X�Q�J���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H��
den Befehl «Löschen» aus.

2.   Bestätigen Sie den Löschen-Bestätigungsdialog.

Mehrere Buchungen löschen
Falls Sie mehrere Buchungen in einem einzigen Vorgang löschen möchten:
1.   Zeigen Sie die Buchungen, die Sie löschen möchten, mittels eines Filters an (siehe Punkt 7.9 

Die Buchungen filtern Seite 75).
2.   Klicken Sie auf den Pfeil rechts vom Button «Löschen» und wählen Sie den Befehl «Alle 

angezeigten Buchungen löschen»:

Abb. 88 - Löschen der angezeigten Buchungen

3.   Bestätigen Sie den Löschen-Bestätigungsdialog.

Wenn Sie auf den Pfeil rechts vom Button «Löschen» klicken, können Sie die Gesamtheit aller 
Buchungen löschen. Aber denken Sie daran, dass dieser Vorgang unumkehrbar ist.
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7.11	 Informationen über die Buchungen

Informationen
Sie können Informationen über die Buchungen erhalten, die im Fenster «Buchungen» angezeigt 
werden:
1.   Lassen Sie die Buchungen anzeigen, über die Sie Info wünschen. Das können Sie mittels 

eines Filters oder der Liste «Ein Konto oder alle Konten anzeigen» tun.
2.    Im Fenster Buchungen klicken Sie auf den Button «Infos», «Informationen».

Das Fenster, das aufgeht, hängt von den angezeigten Buchungen ab. Falls Sie die Buchungen 
eines einzigen Kontos mittels der Liste «Ein Konto oder alle Konten anzeigen» angezeigt 
haben, dann werden die Informationen zum ausgewählten Konto im Fenster «Informationen 
- Name des Kontos» angezeigt (diese Funktionalität wurde im Abschnitt Saldo des 
�D�Q�J�H�]�H�L�J�W�H�Q���.�R�Q�W�R�V���L�P���'�L�D�O�R�J���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���6�H�L�W�H���������D�Q�J�H�V�S�U�R�F�K�H�Q���� 
alls die angezeigten Informationen von mehreren Konten stammen (z.B. nach Anwendung 
eines Filters), dann liefert der Dialog «Informationen» Informationen über alle Bewegungen 
und die Anzahl der Buchungen. 
Ändern Sie im Dialog, falls nötig, die zu berücksichtigenden Daten:

Abb. 89 - Anzeige der Buchungen eines Kontos

Abb. 90 - Anzeige der Buchungen mehrerer Konten
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Finanzielle Situation
�8�P���V�F�K�Q�H�O�O���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���•�E�H�U���G�L�H���¿�Q�D�Q�]�L�H�O�O�H���/�D�J�H���G�H�U���)�L�U�P�D���]�X���H�L�Q�H�P���E�H�V�W�L�P�P�W�H�Q���'�D�W�X�P��
anzuzeigen: 
Klicken Sie im Fenster «Buchungen» auf den Button «Infos» und wählen Sie den Befehl 
«Finanzielle Lage...» aus. Standardmässig betrifft die finanzielle Situation das ganze Geschäftsjahr. 
Sie können das zu berücksichtigende Datum im Feld «Situation» ändern:

Abb. 91 - Dialog «Finanzielle Lage»

7.12	 Mit den Buchungen verbundene Aktionen

�'�D�V���0�H�Q�•���©�$�N�W�L�R�Q�H�Q�ª���G�H�V���)�H�Q�V�W�H�U�V���©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª���V�W�H�O�O�W���,�K�Q�H�Q���P�H�K�U�H�U�H���)�X�Q�N�W�L�R�Q�D�O�L�W�l�W�H�Q���]�X�U��
Verfügung, die mit den Buchungen verbunden sind:

Abb. 92 - Mit den Buchungen verbundene Aktionen
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Eine Buchung stornieren
Das Stornieren einer Buchung ist das Kreieren einer Korrekturbuchung desselben Betrags, bei 
dem Soll- und Kreditkonten vertauscht sind. Das buchhaltungsmässige Resultat des Stornierens 
�H�Q�W�V�S�U�L�F�K�W���G�H�P���/�|�V�F�K�H�Q���H�L�Q�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�����D�E�H�U���G�D�V���6�W�R�U�Q�L�H�U�H�Q���H�U�O�D�X�E�W���H�L�Q�H���6�S�X�U���G�H�V���/�|�V�F�K�H�Q�V���H�L�Q�H�U��
Buchung zu behalten.

Um eine Buchung zu stornieren:
1.   Wählen Sie die betreffende Buchung aus und klicken Sie auf den Button «Aktionen», 

�©�6�W�R�U�Q�L�H�U�H�Q�ª���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���G�L�H���%�X�F�K�X�Q�J���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q��
Befehl «Stornieren» aus.

2.   Eine Stornierungsbuchung wird kreiert. Der Bezeichnung der Stornierungsbuchung geht das 
Wort «Storno» voraus.

Eine Buchung duplizieren
�'�D�V���'�X�S�O�L�]�L�H�U�H�Q���H�L�Q�H�U���%�X�F�K�X�Q�J���H�U�]�H�X�J�W���H�L�Q�H���.�R�S�L�H���G�H�U���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�����8�P���H�L�Q�H���%�X�F�K�X�Q�J��
�]�X���G�X�S�O�L�]�L�H�U�H�Q��
1.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���]�X���G�X�S�O�L�]�L�H�U�H�Q�G�H���%�X�F�K�X�Q�J���D�X�V���X�Q�G���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�$�N�W�L�R�Q�H�Q�ª����

�©�'�X�S�O�L�]�L�H�U�H�Q�ª���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���G�L�H���%�X�F�K�X�Q�J���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q��
�%�H�I�H�K�O���©�'�X�S�O�L�]�L�H�U�H�Q�ª��

2.    �(�L�Q�H���.�R�S�L�H���G�H�U���%�X�F�K�X�Q�J���Z�L�U�G���D�Q�J�H�O�H�J�W��

Eines der Konten der ausgewählten Buchung auswählen
Um die Buchungen eines der Konten der ausgewählten Buchung anzuzeigen (was dem 
�$�X�V�Z�l�K�O�H�Q���G�H�V���.�R�Q�W�R�V���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���©�(�L�Q���.�R�Q�W�R���R�G�H�U���D�O�O�H���.�R�Q�W�H�Q���D�Q�]�H�L�J�H�Q�ª���H�Q�W�V�S�U�L�F�K�W����

1.   Wählen Sie eine Buchung aus, die das  Konto enthält, von dem Sie die Buchungen anzeigen 
möchten.

2.   Klicken Sie auf den Button «Aktionen», wählen Sie den Befehl «Öffnen» aus und dann das 
�J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H���.�R�Q�W�R���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���G�L�H���%�X�F�K�X�Q�J�����Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q��
Befehl «Öffnen» und dann das Konto:

Abb. 93 - Anzeige des Kontoauszugs eines der Konten der ausgewählen Buchung

3.   Die Buchungen des ausgewählten Kontos werden im Fenster angezeigt.
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Spezialbuchungen
�'�L�H�V�H�V���0�H�Q�X���H�U�O�D�X�E�W���G�L�H���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���]�X���J�H�Q�H�U�L�H�U�H�Q��
●�” Kursdifferenz. �'�L�H�V�H���)�X�Q�N�W�L�R�Q�D�O�L�W�l�W���Z�L�U�G���D�Q�J�H�V�S�U�R�F�K�H�Q���L�Q���.�D�S�L�W�H�O���)�U�H�P�G�Z�l�K�U�X�Q�J�H�Q���D�X�I���6�H�L�W�H��

115.
●�” Zinsen. �'�L�H�V�H���)�X�Q�N�W�L�R�Q�D�O�L�W�l�W���Z�L�U�G���D�Q�J�H�V�S�U�R�F�K�H�Q���L�Q���.�D�S�L�W�H�O���=�L�Q�V�H�Q���D�X�I���6�H�L�W�H����������
●�” Die periodisch wiederkehrenden Buchungen erzeugen. Diese Funktionalität wird 

�D�Q�J�H�V�S�U�R�F�K�H�Q���X�Q�W�H�U���3�X�Q�N�W���'�L�H���Y�R�U�G�H�I�L�Q�L�H�U�W�H�Q���S�H�U�L�R�G�L�V�F�K�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���J�H�Q�H�U�L�H�U�H�Q���6�H�L�W�H ������

Buchungen umkehren
�,�P���)�H�K�O�H�U�I�D�O�O���H�U�O�D�X�E�W���G�L�H�V�H���2�S�H�U�D�W�L�R�Q���G�L�H���6�R�O�O�����X�Q�G���+�D�E�H�Q�N�R�Q�W�H�Q���G�H�U���E�H�W�U�H
u�H�Q�G�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q��
�X�P�]�X�N�H�K�U�H�Q�����(�V���V�H�L���G�D�U�D�X�I���K�L�Q�J�H�Z�L�H�V�H�Q�����G�D�V�V���G�L�H�V�H���2�S�H�U�D�W�L�R�Q���G�L�H���J�H�V�S�H�U�U�W�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���X�Q�G���G�L�H��
�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���D�X�V���+�L�O�I�V�P�R�G�X�O�H�Q�����:�L�Q�%�,�=���&�R�P�P�H�U�F�H���R�X���:�L�Q�%�,�=���6�D�O�D�L�U�H�V�����Q�L�F�K�W���l�Q�G�H�U�W ��
1.   Button «Aktionen», «Umkehren...».
2.   Legen Sie die umzukehrenden Buchungen nach Konten, Daten und Buchungsnummern fest:

Abb. 94 - Fenster «Die Buchungen umkehren»

3.   Klicken Sie auf den Button OK.
4.   Bestätigen Sie die Bestätigungsnachricht.

Sicherheit der Buchungen (Sperren / Freigeben einer oder mehrerer Buchungen)
�'�D�V���6�S�H�U�U�H�Q���Y�R�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���H�U�O�D�X�E�W���,�K�Q�H�Q���G�D�V���b�Q�G�H�U�Q���R�G�H�U���/�|�V�F�K�H�Q���H�L�Q�H�U���R�G�H�U���P�H�K�U�H�U�H�U��
bestehender Buchungen zu verhindern.

�)�D�O�O�V���6�L�H���Z�•�Q�V�F�K�H�Q�����G�D�V�V���Q�X�U���H�L�Q�L�J�H���%�H�Q�X�W�]�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���V�S�H�U�U�H�Q���X�Q�G���R�G�H�U���I�U�H�L�J�H�E�H�Q���N�|�Q�Q�H�Q����
�H�U�O�D�X�E�W���G�L�H���5�H�F�K�W�H���9�H�U�Z�D�O�W�X�Q�J���Y�R�Q���:�L�Q�%�,�=�����0�H�Q�•���©�(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�ª�����©�6�F�K�X�W�]�ª�����©�%�H�Q�X�W�]�H�U�ª�����G�L�H��
�5�H�F�K�W�H���M�H���%�H�Q�X�W�]�H�U���]�X���G�H�¿�Q�L�H�U�H�Q��
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Eine Buchung sperren
1.   Wählen Sie die betreffende Buchung aus.
2.    �%�X�W�W�R�Q���©�$�N�W�L�R�Q�H�Q�ª�����©�6�L�F�K�H�U�K�H�L�W�ª�����©�6�S�H�U�U�H�Q�ª
3.    �:�H�Q�Q���H�L�Q���%�X�F�K�X�Q�J���J�H�V�S�H�U�U�W���L�V�W�����Z�L�U�G���H�L�Q���9�R�U�K�l�Q�J�H�V�F�K�O�R�V�V���L�Q���G�H�U���H�U�V�W�H�Q���6�S�D�O�W�H���G�H�V���)�H�Q�V�W�H�U�V��

«Buchungen» angezeigt:

Abb. 95 - Identifizierung der gesperrten Buchungen

Mehrere Buchungen sperren
1.    �/�D�V�V�H�Q���6�L�H���G�L�H���]�X���V�S�H�U�U�H�Q�G�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���P�L�W�W�H�O�V���H�L�Q�H�V���)�L�O�W�H�U�V���R�G�H�U���G�H�U���/�L�V�W�H���©�(�L�Q���.�R�Q�W�R���R�G�H�U��

alle Konten» anzeigen.
2.    �%�X�W�W�R�Q���©�$�N�W�L�R�Q�H�Q�ª�����©�6�L�F�K�H�U�K�H�L�W�ª�����©�'�L�H���D�Q�J�H�]�H�L�J�W�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���V�S�H�U�U�H�Q�ª��

Mehrere Buchungen freigeben
1.   Lassen Sie die freizugebenden Buchungen mittels eines Filters oder der Liste «Ein Konto oder 

alle Konten» anzeigen.
2.   Button «Aktionen», «Sicherheit», «Angezeigte Buchungen entriegeln».

Sperren / entriegeln einer Gruppe von Buchungen
�8�P���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���H�L�Q�H�V���=�H�L�W�U�D�X�P�V���R�G�H�U���P�L�W���J�H�Z�L�V�V�H�Q���1�X�P�P�H�U�Q���]�X���V�S�H�U�U�H�Q���R�G�H�U���]�X���H�Q�W�U�L�H�J�H�O�Q��
1.    �%�X�W�W�R�Q���©�$�N�W�L�R�Q�H�Q�ª�����©�6�L�F�K�H�U�K�H�L�W�ª�����©�%�X�F�K�X�Q�J�V�J�U�X�S�S�H�������ª��

Abb. 96 - Sperren / Freigeben einer Gruppe von Buchungen

2.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H���2�S�H�U�D�W�L�R�Q���D�X�V�����6�S�H�U�U�H�Q���R�G�H�U���)�U�H�L�J�H�E�H�Q�����X�Q�G���G�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H��
betreffenden Buchungen im Bereich «Auswahl».

3.   Klicken Sie auf den Button «Starten».
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Die gesperrten oder nicht gesperrten Buchungen anzeigen
�8�P���Q�X�U���G�L�H���J�H�V�S�H�U�U�W�H�Q���R�G�H�U���Q�L�F�K�W���J�H�V�S�H�U�U�W�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���L�P���)�H�Q�V�W�H�U���©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª���D�Q�]�X�]�H�L�J�H�Q��
1.   Button «Aktionen», «Sicherheit», «Anzeigen...» und den gewünschten Befehl auswählen:

Abb. 97 - Anzeige der gesperrten / nicht gesperrten Buchungen

Einen Zeitraum sperren
�'�D�V���6�S�H�U�U�H�Q���H�L�Q�H�V���=�H�L�W�U�D�X�P�V���H�U�O�D�X�E�W���,�K�Q�H�Q���G�L�H���P�D�Q�X�H�O�O�H���(�L�Q�J�D�E�H���R�G�H�U���G�L�H���(�L�Q�J�D�E�H���•�E�H�U��
�+�L�O�I�V�P�R�G�X�O�H���I�•�U���H�L�Q�H�Q���E�H�V�W�L�P�P�W�H�Q���=�H�L�W�U�D�X�P���]�X���Y�H�U�E�L�H�W�H�Q�����8�P���H�L�Q�H�Q���=�H�L�W�U�D�X�P���]�X���V�S�H�U�U�H�Q��
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�3�H�U�L�R�G�H�Q�V�S�H�U�U�H�ª��
2.   Klicken Sie auf den Button «Neu».
3.    �'�H�U���'�L�D�O�R�J���©�3�H�U�L�R�G�H�Q�V�S�H�U�U�H�ª���J�H�K�W���D�X�I��

4.    �'�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�D�V���%�H�J�L�Q�Q���'�D�W�X�P���X�Q�G���G�D�V���(�Q�G�H���'�D�W�X�P���G�H�V���6�S�H�U�U�H�Q�V��
5.    �$�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�D�V���.�l�V�W�F�K�H�Q���©�6�S�H�U�U�H�Q�ª��
6.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���2�.�����X�P���]�X���V�S�H�L�F�K�H�U�Q��

�'�L�H���(�L�Q�J�D�E�H���Y�R�Q���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���I�•�U���'�D�W�H�Q���L�P���G�H�¿�Q�L�H�U�W�H�Q���=�H�L�W�U�D�X�P���L�V�W���Q�L�F�K�W���P�H�K�U���H�U�O�D�X�E�W�����'�L�H��
�N�R�P�P�H�U�]�L�H�O�O�H�Q���'�R�N�X�P�H�Q�W�H���X�Q�G���/�|�K�Q�H���D�X�V���+�L�O�I�V�P�R�G�X�O�H�Q���N�|�Q�Q�H�Q���Q�L�F�K�W���P�H�K�U���Y�H�U�E�X�F�K�W���Z�H�U�G�H�Q��
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Die Buchungen eines Journals anzeigen
Wenn Sie die Buchungen aller Buchungsjournale verteilt haben: Verschieden, Löhne, Einkäufe, 
Verkäufe, etc. (siehe Punkt 7.2  Einzelbuchung kreieren Seite 62)), können Sie die Buchungen 
eines Journals anzeigen:
1.    �%�X�W�W�R�Q���©�$�N�W�L�R�Q�H�Q�ª�����©�-�R�X�U�Q�D�O�ª���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�D�V���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H���-�R�X�U�Q�D�O���D�X�V�����'�L�H���H�Q�W�V�S�U�H�F�K�H�Q�G�H�Q��

Buchungen werden im Fenster «Buchungen» angezeigt.
2.   Um wieder alle Buchungen anzuzeigen: Button «Aktionen», «Journal», «Alle Journale»

Buchungen importieren
Um Buchungen in das aktuell benutzte Geschäftsjahr von einem Geschäftjahr eines anderen 
�%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U���D�X�V���]�X���L�P�S�R�U�W�L�H�U�H�Q��
1.    �%�X�W�W�R�Q���©�$�N�W�L�R�Q�H�Q�ª�����©�,�P�S�R�U�W�L�H�U�H�Q�ª�����©�:�L�Q�%�,�=���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���L�P�S�R�U�W�L�H�U�H�Q�ª��
2.    �/�D�V�V�H�Q���6�L�H���G�L�H���-�D�K�U�J�l�Q�J�H���G�H�V���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U�V�����Y�R�Q���G�H�P���D�X�V���6�L�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���L�P�S�R�U�W�L�H�U�H�Q��

wollen, anzeigen, indem Sie auf  klicken und wählen Sie den gewünschten Jahrgang aus.

Abb. 98 - Importieren von Buchungen

3.   Falls nötig, definieren Sie eine Daten- oder Nummern-Bereich.
4.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�,�P�S�R�U�W�L�H�U�H�Q�ª���X�Q�G���E�H�V�W�l�W�L�J�H�Q���6�L�H���G�L�H���1�D�F�K�U�L�F�K�W�����G�L�H���G�D�Q�Q���D�Q�J�H�]�H�L�J�W��

wird.
5.    �(�L�Q�H���1�D�F�K�U�L�F�K�W���L�Q�I�R�U�P�L�H�U�W���6�L�H���G�D�U�•�E�H�U�����R�E���G�L�H���2�S�H�U�D�W�L�R�Q���J�H�O�X�Q�J�H�Q���L�V�W��
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Gehen zu
Um die erste / letzte Buchung schnell zu erreichen oder um die Buchungen des nächsten Ordners 
anzuzeigen:
1.   Klicken Sie auf den Button «Aktionen», «Gehe zu» und wählen Sie den gewünschten Befehl 

(Sie können allerdings auch Tastatur-Kürzel verwenden):

Abb. 99 - Befehle des Menüs «Gehe zu» 

Arbeitsdatum
Bei der Eingabe von Buchungen wird das aktuelle Datum automatisch eingefügt. Es ist möglich 
dieses Datum für alle eingegebenen Buchungen manuell zu ändern. Das Arbeitsdatum wird dann 
anstelle des Tagesdatums verwendet.

Um das Arbeitsdatum zu ändern:
1.   Klicken Sie auf den Button «Aktionen»
2.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���©�$�U�E�H�L�W�V�G�D�W�X�P�������ª���D�X�V�����'�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���©�$�U�E�H�L�W�V�R�S�W�L�R�Q�H�Q�ª���J�H�K�W���D�X�I��

Abb. 100 - Arbeitsoptionen

3.   Geben Sie das Arbeitsdatum an, dass Sie wünschen.
4.   Klicken Sie auf den OK-Button.

Andere Geschäftsjahre
Von der Liste der Buchungen aus können Sie die Buchungen früherer Geschäftsjahre 
konsultieren. Sie stehen einzig zum Konsultieren zur Verfügung; es ist keine Änderung möglich.
Um die Buchungen eines anderen Geschäftjahrs zu konsultieren:
1.   Klicken Sie auf den Button Aktionen.
2.   Wählen Sie «Anderes Geschäftsjahr» aus.
3.   Wählen Sie in der Comboboxliste mit den Geschäftsjahren das Geschäftsjahr aus, für das Sie 

die Buchungen angezeigt haben wollen.
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Optionen im Zusammenhang mit Buchungen
�8�P���G�L�H���(�L�Q�J�D�E�H�����X�Q�G���$�Q�]�H�L�J�H���2�S�W�L�R�Q�H�Q���G�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���]�X���l�Q�G�H�U�Q��
1.   Button «Aktionen», «Einstellungen».

Abb. 101 - Dialog «Einstellungen»

Beschreibung der wichtigsten Optionen

●�” Nummerierung des Buchungsbelegs.

Option Beschreibung

Die Belege nicht automatisch 
erhöhen

Während der Eingabe einer neuen Buchung, müssen Sie jedes Mal die 
Nummer des Belegs eingeben.

Die Belege automatisch erhöhen Während der Eingabe einer neuen Buchung vergibt WinBIZ automatisch 
die Nummer des folgenden Belegs. Diese Option ist nur aktiv, wenn Sie 
Buchungen in Serie eingeben.

●�” Nummerierung der Buchungen. Erlaubt die Nummerierung der Buchungen während der 
Eingabe einer neuen Buchung.
Wenn das Fenster z.B. Buchungen mit den Nummern 1 bis 20 enthält und Sie die Nummer 
16 entfernen, dann wird, wenn Sie eine neue Buchung eingeben, Ihre Nummer von der 
�D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W�H�Q���2�S�W�L�R�Q���D�E�K�l�Q�J�H�Q��

Option Beschreibung

Nicht verwendete Nummern nicht 
wieder verwenden

Die nächste Buchung erhält die Nummer 21.

Nicht benutzte Nummern wieder 
verwenden

Die nächste Buchung erhält die Nummer 16. Diese option verlangsamt 
das System. Bei grösseren Datenbanken wird davon abgeraten.
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●�” Nach der Auswahl eines Kontos.

Option Beschreibung

Die erste Buchung anzeigen Es wird an den Anfang der Liste gegangen, wenn Sie ein Konto in der 
Liste «Ein Konto oder alle Konten anzeigen» auswählen oder wenn 
Sie das Fenster «Buchungen» ö�nen.

Die letzte Buchung anzeigen Es wird ans Ende der Liste gegangen, auf die letzte Buchung.

●�” Verhalten der Schaltfläche «Neu».

Option Beschreibung

Informationen beibehalten Bei der Eingabe einer Buchung erlaubt der Button «Neu», die 
Buchung zu speichern und automatisch eine neue Buchung 
anzulegen. Wenn diese Option aktiviert ist, werden die bei 
der vorhergehenden Buchung eingegebenen Informationen 
beibehalten.

Informationen zurücksetzen Wenn Sie diese Option aktivieren, werden die Informationen der 
vorhergehenden Buchung reinitialisiert.

●�” Spezialeinstellungen bei der Eingabe.

Option Beschreibung

Buchungsänderung der Hilfsmodule 
erlauben.

Die Buchungen, die in der Buchhaltung automatisch von 
Hilfsmodulen aus generiert werden (WinBIZ Commerce und 
WinBIZ Salaires), können nicht geändert werden. Sie müssen das 
Quelldokument ändern, das die Buchung generiert hat (Rechnung, 
Lohnzettel, etc.) und das Dokument erneut verbuchen. 
Diese Option erlaubt die Änderung der durch die Hilfsmodulen 
generierten Buchungen. Wir empfehlen, diese Option nicht 
zu aktivieren, denn Sie riskieren Inkohärenzen zwischen dem 
Buchhaltungs-Modul und den Hilfsmodulen (Commerce et Salaires).

Die Schalt�äche «Neu» nicht 
anzeigen

Kreuzen Sie dieses Kästchen an, wenn Sie den Button «Neu» im 
Buchungseingabe-Dialog nicht anzeigen wollen.

Die Kontensuche nach Text erlaubenBei der Eingabe von Buchungen ermöglicht diese Option die Eingabe 
des Texts zum gesuchten Konto während der Auswahl eines Kontos in 
der Liste Sollkonto oder Habenkonto.
Die Eingabe von z.B. UBS in der Kontenliste wird alle Konten mit dem 
Text UBS anzeigen.

Bei Sammelbuchungen mehrere 
Daten bewilligen

Standardmässig werden alle Zeilen einer Sammelbuchung zum 
gleichen Datum gespeichert. Bei Aktivierung dieser Option kann jede 
Zeile einer Sammelbuchung andere Daten haben.

MwSt bei der Eingabe ignorieren Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie die MwSt-Parametrisierung, 
die im Kontenplan erfolgt, nicht berücksichtigen möchten. Alle 
Buchungen werden dann ohne MwSt kreiert.

Bei der Veränderung des Typs die 
Buchung zurücksetzen

Ermöglicht, die ausgewählten Konten und die eingegebenen Beträge 
zu löschen, wenn Sie eine Einzelbuchung in eine Sammelbuchung 
umwandeln und andersherum..
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Die Betriebsbuchhaltung bei einer 
neuen Buchung beibehalten

Ermöglicht beim Kreieren einer neuen Buchung mittels des Buttons 
«Neu» die analytischen Parameter der vorhergehenden Buchung 
beizubehalten

Die Methode zur Neuberechnung 
der Währung beibehalten

Ermöglicht beim Kreieren einer neuen Buchung mittels des 
Buttons «Neu» die Neuberechnungsparameter der Buchungen in 
Fremdwährung beizubehalten.

7.13	 Dashboard

�'�D�V���©�'�D�V�K�E�R�D�U�G�ª���J�L�E�W���H�L�Q�H�P���P�L�W�W�H�O�V���'�L�D�J�U�D�P�P�H�Q���H�L�Q�H�Q���V�F�K�Q�H�O�O�H�Q���h�E�H�U�E�O�L�F�N���•�E�H�U���G�L�H��
�(�Q�W�Z�L�F�N�O�X�Q�J���G�H�V���8�Q�W�H�U�Q�H�K�P�H�Q�V�����'�L�H���'�L�D�J�U�D�P�P�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�D�Q�D�F�K���L�Q���H�L�Q�H�U���%�L�O�G���'�D�W�H�L���J�H�V�S�H�L�F�K�H�U�W��
�R�G�H�U���]�X���H�L�Q�H�P���D�Q�G�H�U�H�Q���3�U�R�J�U�D�P�P���H�[�S�R�U�W�L�H�U�W���Z�H�U�G�H�Q���Z�L�H���]�X�U���7�H�[�W�Y�H�U�D�U�E�H�L�W�X�Q�J���0�6���:�R�U�G���R�G�H�U���]�X�U��
�7�D�E�H�O�O�H�Q�N�D�O�N�X�O�D�W�L�R�Q���0�6���(�[�F�H�O�����=�X�J�U�L
u���D�X�I���G�D�V���'�D�V�K�E�R�D�U�G���P�L�W��
1.    �0�H�Q�•���©�(�[�W�U�D�V�ª�����©�'�D�V�K�E�R�D�U�G�ª��
2.   Der Dialog «Dashboard» geht auf:

Abb. 102 - Dashboard

●�” Jede(n/s) Aktualisieren. Wählen Sie das Zeitintervall zwischen den Aktualisierungen der 
Grafik.

●�” Periodizität. Wählen Sie die in der Grafik anzuzeigende Periode aus.
●�” Datum ab dem, bis zum. Wenn Sie eine tägliche oder wöchentliche Periodizität 

auswählen wollen, geben Sie die Daten ein.
●�” Geschäftjahr(e). Wählen Sie das anzuzeigende Geschäftsjahr aus. Sie können die 

�5�H�V�X�O�W�D�W�H���P�H�K�U�H�U�H�U���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�H���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�����L�Q�G�H�P���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���G�L�H��
�/�L�V�W�H���G�U�•�F�N�H�Q���X�Q�G���G�H�Q���%�H�I�H�K�O���©�0�H�K�U�I�D�F�K�D�X�V�Z�D�K�O�ª���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q��

●�” Speichern.���.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�L�H�V�H�Q���%�X�W�W�R�Q�����X�P���G�D�V���'�L�D�J�U�D�P�P���L�Q���H�L�Q�H�U���'�D�W�H�L���]�X���V�S�H�L�F�K�H�U�Q��
(GIF oder JPG).

●�” Word, Excel, PowerPoint. Klicken Sie auf einen dieser Buttons, um das Diagramm zum 
�H�Q�W�V�S�U�H�F�K�H�Q�G�H�Q���3�U�R�J�U�D�P�P���]�X���H�[�S�R�U�W�L�H�U�H�Q��

�)�D�O�O�V���G�D�V���0�R�G�X�O���&�R�P�P�H�U�F�H���L�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�W���L�V�W�����V�W�H�K�H�Q���]�X�V�l�W�]�O�L�F�K�H���'�L�D�J�U�D�P�P�H���L�P���'�D�V�K�E�R�D�U�G���]�X�U��
Verfügung.

7.14	 Drucken

�'�L�H���D�O�O�J�H�P�H�L�Q�H�Q���'�U�X�F�N���2�S�W�L�R�Q�H�Q���Z�H�U�G�H�Q���L�P���.�D�S�L�W�H�O���'�U�X�F�N�H�Q���X�Q�G���H�[�S�R�U�W�L�H�U�H�Q���D�X�I���6�H�L�W�H������������
�D�Q�J�H�V�S�U�R�F�K�H�Q��

Das Buchungen-Journal drucken
1.   Zeigen Sie im Fenster «Buchungen» alle Buchungen an, die Sie drucken wollen: alle 

�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���R�G�H�U���Q�X�U���G�L�H�M�H�Q�L�J�H�Q�����G�L�H���H�L�Q�H�P���)�L�O�W�H�U���H�Q�W�V�S�U�H�F�K�H�Q��
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2.   Klicken Sie auf den Button «Ausdrucken». Der Dialog «Ausdrucken: Buchungsjournal» geht 
auf:

Abb. 103 - Dialog «Ausdrucken: Buchungsjournal»

3.    �)�D�O�O�V���Q�|�W�L�J���l�Q�G�H�U�Q���6�L�H���G�L�H���'�U�X�F�N�R�S�W�L�R�Q�H�Q���X�Q�G���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�$�Q�V�L�F�K�W�ª�����X�P���G�D�V��
Ergebnis zu visualisieren.

�6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�D�V���%�X�F�K�X�Q�J�V�M�R�X�U�Q�D�O���D�X�F�K���Y�R�P���0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�H�U�L�F�K�W�H�ª�����©�-�R�X�U�Q�D�O�ª���D�X�V��
drucken.
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Einen Kontoauszug drucken
1.   Lassen Sie im Fenster «Buchungen» die Buchungen des betreffenden Kontos mittels der 

�/�L�V�W�H���©�(�L�Q���.�R�Q�W�R���R�G�H�U���D�O�O�H���.�R�Q�W�H�Q���D�Q�]�H�L�J�H�Q�ª���X�Q�G���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���G�D�Q�Q���D�X�I���0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª����
«Berichte», Button «Kontoauszüge».

2.    �)�D�O�O�V���Q�|�W�L�J�����l�Q�G�H�U�Q���6�L�H���L�P���'�L�D�O�R�J���©�'�U�X�F�N�H�Q�����.�R�Q�W�R�D�X�V�]�•�J�H�ª���G�L�H���'�U�X�F�N���2�S�W�L�R�Q�H�Q��

Abb. 104 - «Ausdrucken: Kontoauszüge» - Registerkarte «Auswahl»

Abb. 105 - «Ausdrucken: Kontoauszüge» - Registerkarte «Einstellungen»
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Beschreibung der wichtigsten Optionen
●�” Auswahl der Daten.���6�W�D�Q�G�D�U�G�P�l�V�V�L�J���H�Q�W�V�S�U�H�F�K�H�Q���G�L�H�V�H���'�D�W�H�Q���G�H�Q�M�H�Q�L�J�H�Q���,�K�U�H�V��

Geschäftsjahres. Sie können jedoch den Zeitraum eingrenzen, für den Sie sich interessieren.
●�” Auswahl der Konten. Wenn Sie den «Drucken»-Dialog mit dem «Drucken»-Button des 

�)�H�Q�V�W�H�U�V���©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª���D�X�V���D�X�I�J�H�U�X�I�H�Q���K�D�E�H�Q�����H�Q�W�V�S�U�L�F�K�W���G�D�V���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W�H���.�R�Q�W�R���G�H�P���L�P��
Fenster «Buchungen» ausgewählten Konto.

Falls Sie �G�H�Q���©�$�X�V�G�U�X�F�N�H�Q�ª���'�L�D�O�R�J���Y�R�P���0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�H�U�L�F�K�W�H�ª�����©�.�R�Q�W�R�D�X�V�]�•�J�H����
�+�D�X�S�W�E�X�F�K�ª���D�X�V���D�X�I�J�H�U�X�I�H�Q���K�D�E�H�Q�����Z�H�U�G�H�Q���D�O�O�H���.�R�Q�W�H�Q���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���D�Q�J�H�E�R�W�H�Q�����6�L�H���K�D�E�H�Q���G�L�H��
�0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W���G�L�H�V�H���$�X�V�Z�D�K�O���]�X���l�Q�G�H�U�Q��

●�” Registerkarte «Auswahl» - Layout.

Option Beschreibung

Dokument Porträt oder Querformat: ermöglicht das Drucken des Dokuments in vertikalem 
Format (Porträt) oder horizontalem Format (Querformat). Diese Option erlaubt 
auch die Kontoauszüge in Fremdwährung in verschiedenen Formaten zu 
drucken.

Sortierung Wählen Sie in dieser Combobox die Reihenfolge, in der Sie den Kontoauszug 
zu drucken wünschen: nach Datum, Buchungs-Nr., Belegnummer, Betrag oder 
Buchungstext.

Seite «Seitenumbruch nach jedem Konto»: Die Aktivierung dieser Checkbox erlaubt 
das Drucken jedes Kontos auf einer neuen Seite.

●�” Registerkarte «Auswahl» - Bereich Optionen

Option Beschreibung

Den Saldo ab Anfang 
des Geschäftsjahres 
einschliessen

Diese Option ist standardmässig aktiviert. Das Kontensaldo ist 
inbegri�en ab Beginn des Geschäftsjahres.

Buchungen von 
Hilfsmodulen 
ausschliessen

Erlaubt, im Kontoauszug die Buchungen aus dem Modul Commerce 
oder Salaires auszuschliessen. Nur die manuell eingegebenen 
Buchungen werden im Kontoauszug angezeigt.

Buchung deren Text 
enthält

Erlaubt, die Buchungen zu drucken, deren Bezeichnung den 
eingegebenen Text enthält.

●�” Registerkarte «Einstellungen» - Bereich «Einstellungen».

Option Beschreibung

Sammelbuchungen 
gruppieren

Erlaubt die Sammelbuchungen in einer einzigen Zeile zu gruppieren.

Die Buchungen mehrerer 
Zeilen aufsummieren

Fügt den Sammelbuchungen eine Summen-Zeile hinzu (falls die Option 
«Sammelbuchungen gruppieren» nicht aktiv ist.)

Saldo der 
Sammelbuchungen 
angeben

Erlaubt, das Saldo einer Sammelbuchung nur anzuzeigen, wenn sie  
Gegenbuchungen bzgl. Soll und Haben enthält.

MwSt Buchungen netto 
zusammenfassen

Erlaubt die MwSt mit den Beträgen zu gruppieren, die davon abgezogen 
wurden.

MwSt-Satz und -Betrag 
anzeigen

Erlaubt den MwSt-Satz und -Betrag für jede Buchung anzuzeigen
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Eine Bilanz, eine Gewinn-und-Verlust-Rechnung, die Saldenliste oder eine Anfangsbilanz drucken
1.    �'�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���'�L�D�O�R�J�E�R�[���0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�H�U�L�F�K�W�H�ª�����©�%�L�O�D�Q�]�����(�U�I�R�O�J�V�U�H�F�K�Q�X�Q�J����

�6�D�O�G�H�Q�O�L�V�W�H�ª���G�L�H���'�U�X�F�N�R�S�W�L�R�Q�H�Q��

Abb. 106 - «Drucken: Bilanz - Gewinn und Verlust» - Registerkarte «Auswahl»

Abb. 107- «Drucken: Bilanz - Gewinn-und-Verlust» - Registerkarte «Einstellungen»

●�” Dokument zum Ausdrucken. Wählen Sie das Dokument aus, das Sie drucken möchten:

Option Description

Bilanz Situation zu einem bestimmten Datum.

Gewinne und Verluste Das Betriebskonto.

Saldenliste Die Salden-Bilanz.

Anfangsbilanz Anfangssalden des laufenden Geschäftsjahrs.

●�” Niveau der details. Für das Drucken der Bilanz und der Gewinn-und-Verluste können Sie 
den Detaillierungsgrad auswählen: 

Option Beschreibung
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Konto Alle Konten werden gedruckt

Untergruppe Die Eingabekonten werden nicht gedruckt. Nur die Klassen, Gruppen und 
Untergruppen werden gedruckt.

Unterkonto Alle Konten werden gedruckt und die Unterkonten werden summiert. Dieser 
Detaillierungsgrad wird nur angezeigt, falls ein Unterkonto im Kontenplan 
vorhanden ist.
Ein Unterkonto wird durch seine Nummer de�niert. Sie enthält die Kontonummer 
des Hauptkontos gefolgt von einem Punkt und einer Nummer. Z.B.

Konto Art

1000 Hauptkasse Hauptkonto

1000.1 Kasse A Unterkonto

1000.2 Kasse B Unterkonto

Beim Drucken wird eine Gesamtsumme hinter den Unterkonten eingefügt: 
 

●�” Vergleichen mit. Sie können das Resultat des Geschäftsjahres mit mehreren Elementen 
vergleichen: :

Option Beschreibung

Vorhergehendes Geschäftsjahr mit oder 
ohne Anzeige des Unterschieds.

Der Saldo jedes Kontos des vorhergehenden 
Geschäftsjahr wird angezeigt. Je nach Auswahl, wird der 
Unterschied mit oder ohne Prozent angezeigt.

Total Klasse Der Saldo für jedes Konto des laufenden Geschäftsjahres 
wird mit dem Prozentsatz angezeigt, den er darstellt im 
Vergleich zur Klasse, zu der er gehört.

Total Erträge mit oder ohne Anzeige des 
vorhergehenden Geschäftsjahres

Der Saldo der Produktkonten und der Prozentsatz des 
Umsatzes werden angezeigt. Je nach Auswahl werden 
der Saldo des vorhergehenden Geschäftsjahres und der 
Prozentsatz angezeigt.

Standardmässig wird bei Vergleichen mit dem vorhergehenden Geschäftsjahr die Summe 
des vorhergehenden Geschäftsjahr benutzt. Sie können eine andere Schätzung benutzen, 
wenn Sie einen besseren Vergleich-Ansatz haben wollen (z.B. Vergleich im Verhältnis zur 
�$�Q�]�D�K�O���G�H�U���7�D�J�H�����R�G�H�U���•�E�H�U�������������0�R�Q�D�W�H�����H�W�F������
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●�” Konten anzeigen.

Option Beschreibung

Alle Konten Anzeige aller Konten, ob sie benutzt wurden oder nicht.

Nur die aktivierten Konten Zeigt nur die aktivierten Konten an. Die deaktivierten Konten 
werden nur angezeigt, falls sie ein Saldo haben.

Nur die Konten, deren Saldo nicht 
null ist.

Zeigt die Liste aller Konten an, deren Saldo verschieden von 
null ist. Diese Salden können von Bewegungen stammen aus 
dem laufenden Jahr oder aus Salden des vorhergehenden 
Geschäftsjahres.

Nur Konten mit Saldo und 
Bewegungen, die nicht gleich null 
sind

Zeigt die Konten an, deren Saldo von 0 verschieden ist, sowie die 
Konten, die während des Geschäftsjahres Bewegungen hatten 
(auch wenn ihr Saldo 0 ist).

●�” Anzuzeigende Nummern. Sie können auswählen, ob Sie die Nummern der Klassen, 
�*�U�X�S�S�H�Q�����8�Q�W�H�U�J�U�X�S�S�H�Q���X�Q�G���.�R�Q�W�H�Q���E�H�L�P���'�U�X�F�N�H�Q���D�Q�]�H�L�J�H�Q��

●�” MwSt-Information im Buchungstext. Wenn Sie dieses Kästchen ankreuzen, werden 
�G�L�H���.�R�Q�W�H�Q�����G�L�H���S�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�W���V�L�Q�G�����G�D�V�V���G�L�H���0�Z�6�W���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���E�H�U�H�F�K�Q�H�W���Z�L�U�G�����G�H�Q��
�0�H�K�U�Z�H�U�W�V�W�H�X�H�U�V�D�W�]���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���L�Q���,�K�U�H�P���%�X�F�K�X�Q�J�V�W�H�[�W���K�D�E�H�Q��

●�” Salden in Devisen. �)�D�O�O�V���6�L�H���.�R�Q�W�H�Q���L�Q���)�U�H�P�G�Z�l�K�U�X�Q�J�H�Q���K�D�E�H�Q�����N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q��
aktivieren, damit der Saldo in Fremdwährung beim Drucken einer Bilanz oder einer 
Gewinn- und Verlustrechnung angezeigt wird.

Die Budgets drucken
Um die Budgets zu drucken:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�H�U�L�F�K�W�H�ª�����©�%�X�G�J�H�W�V�ª��
2.    �'�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���'�U�X�F�N�R�S�W�L�R�Q�H�Q��

Abb. 108 - Ausdrucken: Budgets
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●�” Auszudruckendes Dokument. Wählen Sie das zu druckende Dokument aus.

Option Beschreibung

Budgetliste Druckt die Liste aller Konten mit ihrem Budget.

Vergleich des Jahresbudget Zeigt den realisierten, budgetierten Betrag an und den Abstand 
für das ganze Jahr

Vergleich des Monatsbudget Zeigt den realisierten, budgetierten Betrag an und den Abstand 
für jeden Monat

●�” Periode. Standardmässig erstreckt sich der vorgeschlagene Zeitraum vom Anfang des 
Geschäftsjahres bis zum aktuellen Datum. Sie können den Zeitraum ändern. Die Felder 
«Von» und «bis» werden automatisch aktualisiert.

●�” Von, bis (Daten) Standardmässig erstreckt sich der angebotene Zeitraum vom Anfang des 
�*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�H�V���E�L�V���]�X�P���D�N�W�X�H�O�O�H�Q���'�D�W�X�P�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�L�H���'�D�W�X�P���6�S�D�Q�Q�H���l�Q�G�H�U�Q�����X�P���G�L�H��
Informationen für einen anderen Zeitraum anzuzeigen.

●�” Von, bis ���.�R�Q�W�H�Q�����6�W�D�Q�G�D�U�G�P�l�V�V�L�J���Z�H�U�G�H�Q���D�O�O�H���.�R�Q�W�H�Q���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���D�Q�J�H�E�R�W�H�Q�����6�L�H��
�K�D�E�H�Q���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W���G�L�H�V�H���$�X�V�Z�D�K�O���]�X���l�Q�G�H�U�Q��

●�” Einstellungen. �'�U�H�L���2�S�W�L�R�Q�H�Q���V�W�H�K�H�Q���]�X�U���9�H�U�I�•�J�X�Q�J��

Option Beschreibung

Die Konten ohne Budget 
ausdrucken

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird die Liste alle Konten enthalten 
(mit oder ohne Budget).

Konten mit Saldo null 
einschliessen.

Erlaubt in der Liste alle Konten einzuschliessen, deren Saldo 0 ist.

MwSt-Information im 
Buchungstext

Erlaubt die MwSt-Informationen im Buchungstext einzuschliessen 
(Satz und Buchungsmethode)
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Übungen

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres

�%�H�Y�R�U���P�L�W���G�H�Q���h�E�X�Q�J�H�Q���G�L�H�V�H�V���.�D�S�L�W�H�O�V���E�H�J�R�Q�Q�H�Q���Z�L�U�G�����E�L�W�W�H���Z�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q��
Buchungsordner «Rz Informatique SA», der sich im Verzeichnis «C:\WinBIZ Accounting - 
�h�E�X�Q�J�H�Q�?�5�]���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�N���$�*�ª���E�H�¿�Q�G�H�W�����*�H�K�H�Q���6�L�H���I�R�O�J�H�Q�G�H�U�P�D�V�V�H�Q���Y�R�U ��

1.    �0�H�Q�•���©�'�D�W�H�L�ª�����©�6�L�F�K�H�U�X�Q�J�����:�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�X�Q�J�ª���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q�� und 
wählen Sie «Sicherung, Wiederherstellung» aus.

2.   Registerkarte «Wiederherstellung» aktivieren und auf Button «Durchsuchen» klicken.
3.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���2�U�G�Q�H�U���©�&���?�:�L�Q�%�,�=���$�F�F�R�X�Q�W�L�Q�J�������h�E�X�Q�J�H�Q�?�5�]���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�N���$�*�ª���D�X�V���X�Q�G��

klicken Sie auf den Button OK.
4.   Wählen Sie das Ziel aus: «Wiederherstellen in einem neuen Ordner oder einem neuen 

Geschäftsjahr» und nennen Sie den Ordner im Feld «Ordner»: «Rz Informatik AG»»:

Abb. 109 - Wiederherstellung eines Buchungsordners

5.   Klicken Sie auf den Button «Starten». Die Wiederherstellung des Buchungsordners «Rz 
Informatik AG»» beginnt:

Abb. 110 - Fortschrittsanzeige-Balken für die Wiederherstellung
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6.    �(�L�Q�H���1�D�F�K�U�L�F�K�W���L�Q�I�R�U�P�L�H�U�W���6�L�H���•�E�H�U���G�H�Q���(�U�I�R�O�J���G�H�U���2�S�H�U�D�W�L�R�Q��
Einfache Buchungen

��„ Geben Sie die folgenden einfachen Buchungen in der allgemeinen Buchhaltung ein:

Dok.-Nr. Datum Beschreibung Betrag

C-001 2. Januar Barverkauf von Computern. 18’500.00

C-002 2. Januar Barkauf von Softwareprogrammen bei ValSoft (Rechnung 
12343)

990.00

C-074 17. Januar Barkauf von Briefmarken 100.00

6. Februar Kreditkauf von RJ45-Kabeln bei DataComp (270432) 110.00

U-125 1. März Telefon-Rechnung der Swisscom für Januar, mit UBS bezahlt 298.75

U-126 1. März Begleichung der Rechnung für den Kauf  bei DataComp über 
UBS (Rechnung 270432). Verbuchen Sie das Skonto von Fr. 10.00 
dieser Rechnung

100.00

U-136 2. April UBS-Bankabbuchung für die Kasse 5’000.00

��„ Annullieren Sie die Buchung vom 17. Januar mit einem Betrag von Fr. 100.00

��„ �*�H�E�H�Q���6�L�H���G�L�H���5�H�F�K�Q�X�Q�J���G�H�V���.�U�H�G�L�W�R�U�V���8�3�&���&�D�E�O�H�F�R�P���*�P�E�+���G�H�U���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���6�H�L�W�H���H�L�Q��
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Sammelbuchungen
��„ �*�H�E�H�Q���6�L�H���P�L�W���+�L�O�I�H���H�L�Q�H�U���6�D�P�P�H�O�E�X�F�K�X�Q�J���G�L�H���Y�H�U�V�F�K�L�H�G�H�Q�H�Q���5�H�F�K�Q�X�Q�J�H�Q���H�L�Q�����G�L�H�����•�E�H�U���8�%�6��

am 19. Januar bezahlt wurden und mit einem Gesamtbetrag von Fr. 3542.25 (Beleg Nr. U-052). 
Die Details der Zahlungsanweisung sind die folgenden:

Beschreibung Betrag

ToutBureau - Büromaterial 122.50

EnergyPlus AG - Strom Dezember 632.85

Treuhänderschaft ComptaABC - Honorar 1000.00

Bahnhoftankstelle in Martigny - Kraftsto� 852.35

DataComp - Materialkauf (Rechnung 270205) 934.55

��„ Geben Sie über die Sammelbuchungen die zwei Lohnabrechnungen der folgenden Seite ein 
und berücksichtigen Sie dabei die nachfolgenden Informationen. Denken Sie daran, dass sie 
eine Sammelbuchung je Lohnabrechnung eingeben müssen.

��ƒ �'�H�U���/�R�K�Q���Y�R�Q���+�H�U�U�Q���-�H�D�Q���'�X�E�R�L�V���Z�X�U�G�H���Y�R�Q���G�H�U���.�D�V�V�H���E�H�]�D�K�O�W��

��ƒ �'�H�U���/�R�K�Q���Y�R�Q���+�H�U�U�Q���$�O�H�[�D�Q�G�U�H���3�R�P�P�H�U�R�G���Z�X�U�G�H���P�L�W���G�H�P���8�%�6���.�R�Q�W�R���E�H�]�D�K�O�W��
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Vorde�nierte Buchungen

��„ Erstellen Sie die folgenden vordefinierten Buchungen:

Code Text Betrag Bemerkung Periodizität

LOY Büromiete 1’250.00 Dieser Betrag wird in der Regel 
mit dem UBS-Konto bezahlt.

Jeden 1. des 
Monats

TEL Swisscom - Telefon - Die Zahlungsmethode ist von 
Monat zu Monat verschieden.

Keine

PRB UBS Bank-Abbuchung - Keine

��„ Geben Sie die folgenden Buchungen ein unter Verwendung der vordefinierten Buchungen:

Datum Beschreibung Betrag

12. März Bankabbuchung (Dokument U-143) 2’000.00

15. März Telefonrechnung Swisscom für Februar, bezahlt mit dem Postkonto 
(Dokument CP-053)

325.25

��„ �*�H�Q�H�U�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���Q�D�F�K�I�R�O�J�H�Q�G�H���S�H�U�L�R�G�L�V�F�K�H���%�X�F�K�X�Q�J��

Datum Beschreibung Montant

1. März Büromiete des Monats Februar, bezahlt von UBS (Dokument U-127) 1’250.00

��„ Zeigen Sie die Liste der vordefinierten Buchungen in der Druckvorschau an.

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres

��„ Wiederherstellen Sie den Buchungsordner «Rz Informatik AG - Buchungen », der sich im 
�2�U�G�Q�H�U���©�&���?�:�L�Q�%�,�=���$�F�F�R�X�Q�W�L�Q�J�������h�E�X�Q�J�H�Q�?�5�]���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�N���$�*�������%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���ª���E�H�I�L�Q�G�H�W��

��„ �g�I�I�Q�H�Q���6�L�H���G�D�V���H�E�H�Q���Z�L�H�G�H�U�K�H�U�J�H�V�W�H�O�O�W�H���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U���X�Q�G���Q�H�K�P�H�Q���6�L�H���G�L�H���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���h�E�X�Q�J�H�Q��
vor.

Saldo eines Kontos

��„ �=�H�L�J�H�Q���6�L�H���Q�X�U���G�L�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���G�H�V���.�R�Q�W�R�V�������������8�%�6���+�(�����������������������L�P���)�H�Q�V�W�H�U���©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª��
an.

��„ Falls nötig, sortieren Sie die Buchungen nach Datum.

��„ �=�H�L�J�H�Q���6�L�H���G�D�V���6�D�O�G�R���G�H�V���.�R�Q�W�R�V���8�%�6���D�P���������$�S�U�L�O���D�Q�����G�D�Q�Q���D�P���������0�l�U�]���X�Q�G���V�F�K�O�L�H�V�V�O�L�F�K���D�P��������
�$�S�U�L�O��
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Buchungen suchen

��„ �6�X�F�K�H�Q���6�L�H���G�L�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�����G�H�U�H�Q���%�H�]�H�L�F�K�Q�X�Q�J���G�D�V���:�R�U�W���©�0�L�H�W�H�ª���H�Q�W�K�l�O�W��

��„ Sobald Sie die Suche vorgenommen haben, öffnen Sie die Buchung des 1. Februars 
«Büromiete».

Die Buchungen �ltern

��„ Filtern Sie alle Buchungen mit einem Betrag zwischen Frs. 500.00 und Frs. 1000.00.

��„ �)�L�O�W�H�U�Q���6�L�H���D�O�O�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���G�H�V���.�R�Q�W�R�V���©�����������8�%�6���+�(���������������������ª���]�Z�L�V�F�K�H�Q���G�H�P���������0�l�U�]���X�Q�G��
�G�H�P�����������0�l�U�]��

��„ �)�L�O�W�H�U�Q���6�L�H�����D�O�O�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�����G�H�U�H�Q���%�H�]�H�L�F�K�Q�X�Q�J���G�D�V���:�R�U�W���©�0�L�H�W�H�ª���H�Q�W�K�l�O�W�����:�D�V���L�V�W���G�H�U��
�8�Q�W�H�U�V�F�K�L�H�G���]�Z�L�V�F�K�H�Q���G�H�P���%�H�I�H�K�O���©�6�X�F�K�H�Q�ª���X�Q�G���G�H�P���%�H�I�H�K�O���©�)�L�O�W�H�U�Q�ª �"

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

Sortieren und Löschen von Buchungen

��„ Sortieren Sie die Buchungen nach Betrag.

��„ Sortieren Sie die Buchungen nach Datum.

��„ Löschen Sie die Buchung des 28. Februars mit dem Betrag von 159.00.

��„ �/�|�V�F�K�H�Q���6�L�H���D�X�F�K���D�O�O�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���Y�R�P�����������0�l�U�]���P�L�W���H�L�Q�H�U���H�L�Q�]�L�J�H�Q���2�S�H�U�D�W�L�R�Q��

��„ Lassen Sie alle Buchungen anzeigen.

Informationen über die Buchungen

��„ �/�D�V�V�H�Q���6�L�H���G�L�H���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���G�H�V���.�R�Q�W�R�V���©�����������3�R�V�N�F�K�H�F�N�J�X�W�K�D�E�H�Q���������������������ª���]�X�P�����������0�l�U�]��
�D�Q�]�H�L�J�H�Q�����6�R�O�O�����+�D�E�H�Q�����6�D�O�G�R���G�H�V���.�R�Q�W�R�V���X�Q�G���$�Q�]�D�K�O���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q��

��„ Filtern Sie alle Buchungen vom 15. Januar bis zum 15. Februar und geben Sie an:

Summe der Bewegungen: ...................................................................................................

Anzahl Buchungen: ........................................................................................................

��„ �/�D�V�V�H�Q���6�L�H���G�L�H���)�L�Q�D�Q�]�V�L�W�X�D�W�L�R�Q���D�P�����������0�l�U�]���D�Q�]�H�L�J�H�Q��
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Drucken von Kontoauszug und Buchungsjournal

��„ Lassen Sie in der Druckvorschau den Kontoauszug des Konto «1000 Kasse» anzeigen.

��„ �/�D�V�V�H�Q���6�L�H���G�H�Q���.�R�Q�W�R�D�X�V�]�X�J���©�����������8�%�6���+�(���������������������ª���D�Q�]�H�L�J�H�Q���X�Q�G���W�H�V�W�H�Q���6�L�H���G�D�E�H�L��
�G�L�H���2�S�W�L�R�Q�H�Q���©�6�D�P�P�H�O�E�X�F�K�X�Q�J�H�Q���J�U�X�S�S�L�H�U�H�Q�ª���X�Q�G���©�'�L�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���P�H�K�U�H�U�H�U���=�H�L�O�H�Q��
aufsummieren».

��„ Lassen Sie das Journal für alle Buchungen anzeigen.

Drucken von Bilanz, Gewinn-und-Verluste und Salden-Liste

��„ Lassen Sie in der Druckvorschau folgende Dokumente anzeigen:

��ƒ �%�L�O�D�Q�]���D�P���������-�D�Q�X�D�U�����G�D�Q�Q���D�P�����������0�l�U�]�����P�L�W���H�L�Q�H�P���.�R�Q�W�R���'�H�W�D�L�O�O�L�H�U�X�Q�J�V�J�U�D�G�����/�D�V�V�H�Q���6�L�H��
nur die Konten anzeigen, deren Saldo von 0 verschieden ist.

��ƒ �%�L�O�D�Q�]���D�P���������-�D�Q�X�D�U�����G�D�Q�Q���D�P�����������0�l�U�]�����P�L�W���H�L�Q�H�P���8�Q�W�H�U�J�U�X�S�S�H���'�H�W�D�L�O�O�L�H�U�X�Q�J�V�J�U�D�G��

��ƒ �*�H�Z�L�Q�Q���X�Q�G���9�H�U�O�X�V�W�H���D�P���������-�D�Q�X�D�U���X�Q�G���D�P�����������0�l�U�]���P�L�W���H�L�Q�H�P���.�R�Q�W�R���'�H�W�D�L�O�O�L�H�U�X�Q�J�V�J�U�D�G����
Zeigen Sie nur die Konten an, deren Saldo von 0 verschieden ist.

��ƒ �*�H�Z�L�Q�Q���X�Q�G���9�H�U�O�X�V�W�H���D�P���������-�D�Q�X�D�U���X�Q�G���D�P�����������0�l�U�]���P�L�W���H�L�Q�H�P���8�Q�W�H�U�J�U�X�S�S�H��
Detaillierungsgrad.

��ƒ �'�L�H���6�D�O�G�H�Q���/�L�V�W�H���Y�R�P�����������0�l�U�]

��„ Um einen Vergleich mit dem vorhergehenden Geschäftsjahr zu ermöglichen, geben Sie im 
�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���G�D�V���6�D�O�G�R���G�H�U���.�R�Q�W�H�Q���G�H�U���$�E�V�F�K�O�X�V�V�E�L�O�D�Q�]���G�H�V���Y�R�U�K�H�U�J�H�K�H�Q�G�H�Q���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U���H�L�Q��

Abschlussbilanz am 31. Dezember

Kasse 4000.00 Kreditoren 40’000.00

Poskcheckguthaben 12-45-5 12’000.00 Kurzfristige Bankschulden 10’000.00

UBS HE-123,456.0 20’000.00 C / c Aktionär 5’000.00

Debitoren 25’000.00 Aktienkapital 100’000.00

Maschinen und Geräte 13’000.00

Büromobiliar 20’000.00

Computer-Infrastruktur 25’000.00

Fahrzeuge 36’000.00

155’000.00 155’000.00
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��„ Wenn die Salden des vorhergehenden Geschäftsjahres eingegeben sind, zeigen Sie in der 
�'�U�X�F�N�Y�R�U�V�F�K�D�X���G�L�H���%�L�O�D�Q�]���Y�R�P�����������0�l�U�]���D�Q�����X�Q�W�H�U���%�H�U�•�F�N�V�L�F�K�W�L�J�X�Q�J���I�R�O�J�H�Q�G�H�U���3�X�Q�N�W�H��

��ƒ Konten-Detaillierungsgrad.

��ƒ Vergleich mit dem vorhergehenden Geschäftsjahr ohne Differenz.

��ƒ Nur die Konten, deren Saldo verschieden von 0 ist.

Drucken der Budgets

��„ Geben Sie das jährliche Budget der nachfolgenden Konten ein. Das Budget soll dabei 
�J�O�H�L�F�K�P�l�V�V�L�J���D�X�I���D�O�O�H���0�R�Q�D�W�H���G�H�U���-�D�K�U�H�V���Y�H�U�W�H�L�O�W���Z�H�U�G�H�Q��

Konto-Nr. Name Jahresbudget

3210 Material-Verkauf 240’000.00

3220 Software-Verkauf 30’000.00

3230 Software-Lehrgänge-Verkauf 30’000.00

��„ Wenn die Budgets eingegeben sind, lassen Sie in der Druckvorschau die folgenden Dokumente 
anzeigen:

��ƒ Die Liste der Konten mit einem Budget.

��ƒ Den jährlichen Budgetvergleich für das ganze Geschäftsjahr nur für die budgetierten 
Konten.

��ƒ Den monatlichen Budgetvergleich für das ganze Geschäftsjahr nur für die budgetierten 
Konten.

Gra�sche Darstellungen der Daten

��„ �/�D�V�V�H�Q���6�L�H���G�L�H���(�Q�W�Z�L�F�N�O�X�Q�J���G�H�U���6�D�O�G�H�Q���I�•�U���G�D�V���.�R�Q�W�R���©�����������8�%�6���+�(���������������������ª���L�Q���H�L�Q�H�P��
�J�U�X�S�S�L�H�U�W�H�Q���+�L�V�W�R�J�U�D�P�P���D�Q�]�H�L�J�H�Q�����Q�D�F�K���G�H�P���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���%�H�L�V�S�L�H�O��

��„ �(�[�S�R�U�W�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H���*�U�D�I�L�N���L�Q���G�L�H���0�L�F�U�R�V�R�I�W���(�[�F�H�O���7�D�E�H�O�O�H�Q�N�D�O�N�X�O�D�W�L�R�Q��
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Erö�nungsbilanz

��„ �/�H�J�H�Q���6�L�H���H�L�Q�H�Q���Q�H�X�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U���D�Q�����G�H�Q���6�L�H���©�0�•�O�O�H�U���%�l�F�N�H�U�H�L�ª���Q�H�Q�Q�H�Q�����%�H�I�R�O�J�H�Q���6�L�H��
dabei diese Punkte:

��ƒ Die Informationen für die Firma sind frei (Firmenname, Verbindungsdaten, Telefon, etc.)

��ƒ Zeitraum des ersten Geschäftsjahres: 1. Januar bis 31. Dezember.

��ƒ Aktivieren Sie nur die Buchhaltungsanwendung.

��ƒ �,�P���$�V�V�L�V�W�H�Q�W���I�•�U���G�D�V���$�Q�O�H�J�H�Q���H�L�Q�H�V���Q�H�X�H�Q���2�U�G�Q�H�U�V�����Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q��
�©�9�H�U�H�L�Q�I�D�F�K�W�H�U���D�O�O�J�H�P�H�L�Q�H�U���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���I�•�U���.�0�8�����Q�H�X���8�6�$�0���ª���D�X�V��

��ƒ �'�L�H�V�H���*�H�V�H�O�O�V�F�K�D�I�W���X�Q�W�H�U�O�L�H�J�W���G�H�U���0�Z�6�W���]�X�P���Q�R�U�P�D�O�H�Q���6�D�W�]���Q�D�F�K���G�H�Q���Y�H�U�H�L�Q�E�D�U�W�H�Q��
Gegenleistungen.

��„ Kreieren Sie ab der Abschlussbilanz des 31. Dezembers wieder die Salden, die Sie gerade für 
den 1. Januar angelegt haben.

Abschlussbilanz am 31. Dezember

Kasse 3’000.00 Kreditoren 45’000.00

Debitoren 35’000.00 Hypotheken 125’000.00

Mobiliar 12’000.00 Gewinn 10’000.00

Immobilie 250’000.00 Kapital 120’000.00

300’000.00 300’000.00
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8	 Zinsen

WinBIZ erlaubt die automatische Berechnung der Zinsbuchungen für die Girokonten, 
�$�N�W�L�H�Q�N�R�Q�W�H�Q�����H�W�F�����3�R�V�L�W�L�Y�H���X�Q�G���Q�H�J�D�W�L�Y�H���=�L�Q�V�V�l�W�]�H���N�|�Q�Q�H�Q���H�L�Q�J�H�I�•�J�W���Z�H�U�G�H�Q���X�Q�G���G�L�H���+�L�V�W�R�U�L�H���G�H�U��
Sätze kann beibehalten werden.

8.1	 Ein Berechnungsschema de�nieren

1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�=�L�Q�V�H�Q�ª��
2.    Im Fenster «Zinsen», klicken Sie auf den Button «Neu» und geben die Parameter des 

Berechnungsschema ein:

Abb. 111 - Zinsen-Dialog

●�” Beschreibung. Geben Sie die Beschreibung des Zins-Berechnungsschemas ein.
●�” Konto Positivzinsen, Konto Negativzinsen. Geben Sie die Konten ein, die die 

Zinsbuchungen aufnehmen.
●�” Zinstabelle. Klicken Sie auf den Button «Neu», um einen neuen Zins anzulegen. Für ein 

�%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�V�F�K�H�P�D���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���P�H�K�U�H�U�H���Q�H�X�H���S�R�V�L�W�L�Y�H���X�Q�G���Q�H�J�D�W�L�Y�H���=�L�Q�V�V�l�W�]�H���D�E���H�L�Q�H�P��
bestimmten Datum anlegen.

Abb. 112 - Eingabedialog für die Zinssätze
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3.    �,�Q���G�H�U���5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���©�(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�ª���O�H�J�H�Q���6�L�H���G�L�H���2�S�W�L�R�Q�H�Q���Y�R�Q���=�L�Q�V���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���I�H�V�W��

●�” Beleg-Nr. Geben Sie die Beleg-Nr. ein für eine Buchung bei der Verbuchung von Zinsen.
●�” Buchungstext. Geben Sie die Bezeichnung ein für eine Buchung bei der Verbuchung von 

Zinsen,
●�” Rundungsmethode. Wählen Sie die Zinsabrundungsmethode aus.
●�” Tage. Wählen Sie die Anzahl Tage für die Berechnung eines Zinses aus. In der Schweiz 

werden die Zinse in der Regel über 360 Tage berechnet. Für Auslandskonten wird der 
Zins manchmal über 365 Tage berechnet.

4.   Klicken Sie auf OK.

8.2	 Einem Konto ein Zinsberechnungsschema zuweisen

�'�L�H���=�X�Z�H�L�V�X�Q�J���H�L�Q�H�V���=�L�Q�V�E�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�V�F�K�H�P�D���D�Q���H�L�Q���.�R�Q�W�R���Z�L�U�G���L�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���Y�R�U�J�H�Q�R�P�P�H�Q��

Gehen Sie folgendermassen vor:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�ª��
2.   Wählen Sie das Konto aus, dem das Berechnungsschema zugewiesen werden soll. Klicken Sie 

auf den Button «Öffnen».
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3.   Wählen Sie in der Zinsen-Combobox das Zinsberechnungsschema für dieses Konto aus:

Abb. 113 - Zuweisen eines Zinsberechnungsschemas an ein Konto

8.3	 Verbuchung von Zinsen

1.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���L�P���)�H�Q�V�W�H�U���©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª���D�X�I���©�$�N�W�L�R�Q�H�Q�ª�����©�6�S�H�]�L�D�O�E�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª��
2.   Klicken Sie auf Zinsen
3.   Wählen Sie in der Combobox «Zinsen» das Berechnungsschema aus, für das Sie Zinsen 

ausrechnen wollen. Unterhalb der Combobox werden die Konten angezeigt, die zu diesem 
Berechnungsschema gehören. Falls nötig, wählen Sie die Konten ab, für die Sie die Zinsen 
nicht berechnen wollen:

Abb. 114 - Dialog «Zinsbuchungen» - Registerkarte Verbuchung

4.   Geben Sie die Informationen in den Feldern rechts im Dialog ein:

1.	 insberechnungsschema 
auswählen

2.	 Zu behandelnde Konten 
auswählen

3.	 Information zur zu 
generierenden Buchung 
eingeben

4.	 Auf Berechnen klicken
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●�” Datum. Datum der Zins-Buchung.
●�” Beleg-Nr. Beleg-Nr., die bei allen Zins-Buchungen verwendet werden wird.
●�” Kurs. Dieses Feld ist aktiv, falls Konten in Fremdwährung ausgewählt sind. Der 

angegebene Kurs wird verwendet, um den in der Fremdwährung berechneten Zins in die 
lokale Währung umzurechnen.

●�” Buchungstext. Bezeichnung, die für alle Zins-Buchungen benutzt werden wird.
●�” Konten. Zinskonten (Gegenleistung).
●�” Journal. Journal, das für alle Zinskonten benutzt werden wird. 

5.   Klicken Sie auf «Berechnen», um die Berechnung der Zinsen für das oder die ausgewählten 
Konten zu starten.

6.   Wenn die Zinsberechnung beendet ist, wird die Registerkarte «Zinsberechnung» automatisch 
angezeigt. Diese Registerkarte zeigt die Details der Berechnung und den zu verbuchenden 
Zinsbetrag an. Die bereits berechneten Zinsen werden bei der Berechnung des neuen Zinses 
berücksichtigt.

Abb. 115 - Dialog «Zinsbuchungen» - Registerkarte «Berechnung von Zinsen»

7.   Klicken Sie auf den Button «Verbuchen» um die Zinsbuchung für jedes ausgewählte Konto zu 
erzeugen.

8.    Im Fenster «Buchungen» können Sie die erzeugten Buchungen sehen:

Abb. 116  - Automatisch erzeugte Zinsbuchung
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8.4	 Die Zinsen drucken

1.   Nachdem Sie die Zinsen berechnet haben, klicken Sie auf «Drucken».
2.   Wählen Sie im Fenster «Drucken: Zinsen» das zu druckende Dokument aus:

Abb. 117 - Dialog «Ausdrucken: Zinsen»

●�” Kontendetails. Für das ausgewählte Konto können Sie die Details der Zins-Berechnung 
ansehen.

●�” Zinsen insgesamt. Für das ausgewählte Konto können Sie die Gesamtsumme der 
berechneten Zinsen drucken.

●�” Zinsbescheinigung. Für das ausgewählte Konto können Sie eine Zins-Bescheinigung 
drucken lassen.

3.   Wählen Sie das Konto aus und klicken Sie auf den Button «Drucken».
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Übungen

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres

�%�H�Y�R�U���6�L�H���P�L�W���G�H�Q���h�E�X�Q�J�H�Q���G�L�H�V�H�V���.�D�S�L�W�H�O�V���E�H�J�L�Q�Q�H�Q�����Z�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�H�Q���6�L�H���E�L�W�W�H���G�H�Q��
Buchungsordner «Rz Informatik AG - Zinsen», der sich im Ordner «C:\WinBIZ Accounting - 
�h�E�X�Q�J�H�Q�?�5�]���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�N���$�*�������=�L�Q�V�H�Q�ª���E�H�¿�Q�G�H�W��

Für mehr Informationen über die Wiederherstellung eines Buchungsordners, siehe Abschnitt  auf 
Seite 40.

Hinzufügen eines Berechnungsschemas

��„ Öffnen Sie das eben wiederhergestellte Geschäftsjahr und erzeugen Sie das 
Zinsberechnungsschema. Die Zinssätze sind gültig ab dem 1. Januar.

Schema-Name Positiver Zinssatz  Negativer Zinssatz  

CCP 2.25 %  3.00 %

UBS 1.50 % 2.00 %

Definieren Sie für jedes Berechnungsschema die folgenden Zinskonten:

Positives Zinskonto 8400 Finanzprodukte (dieses Konto ist anzulegen)

Negatives Zinskonto 8500 Finanzielle Belastungen (dieses Konto ist anzulegen)

Parametrisierung der Konten

��„ �:�H�L�V�H�Q���6�L�H���G�D�V���%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�V�F�K�H�P�D���8�%�6���G�H�P���.�R�Q�W�R���©���������������8�%�6���+�(���������������������ª���]�X��

��„ Weisen Sie das Berechnungsschema CCP dem Konto «1010 - Poskcheckguthaben 12-45-5» 
zu.
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Eingabe von Buchungen

��„ Geben Sie die folgenden Buchungen ein:

Datum Beschreibung Betrag

15 Januar Kauf von Computer-Software, bezahlt über UBS 850.00

28 Januar Überweisung von der Sparkasse zum Postkonto 500.00

28 Januar Bezahlung der Januar-Miete  über UBS 3250.00

1. Juli Herr Dupont bezahlt Rechnung Nr. 9863 für Computer-Zubehör auf 
das Post-Konto 12-45-5.

1825.00

21. Juli Bezahlung der Swisscom-Rechnung Januar über UBS. 350.00

Verbuchung der Zinsen

��„ Verbuchen Sie die Zinsen zum 30. Juni für alle Konten.

��„ Verbuchen Sie die Zinsen zum 31. Dezember für alle Konten.

Drucken der Zinsen

��„ Lassen Sie sich in der Druckvorschau die folgenden Dokumente anzeigen:

��ƒ Zins-Bescheinigungen für das Konto «1010 - Poskcheckguthaben 12-45-5»

��ƒ �*�H�V�D�P�W�]�L�Q�V�E�H�W�U�l�J�H���I�•�U���G�D�V���.�R�Q�W�R���©���������������8�%�6���+�(���������������������ª
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9	 Fremdwährungen

Gewöhnlich werden Buchungen in der Landeswährung verbucht (in Schweizer Franken: 
�&�+�)�������6�L�H���K�D�E�H�Q���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W�����%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���L�Q���)�U�H�P�G�Z�l�K�U�X�Q�J���D�Q�]�X�J�H�E�H�Q�����-�H�G�H���%�X�F�K�X�Q�J���L�Q��
Fremdwährung enthält auch den Betrag in der Landeswährung und den Wechselkurs.

Bevor Sie Buchungen in Fremdwährung eingeben, geben Sie die Liste der zu benutzenden 
�:�l�K�U�X�Q�J�H�Q���H�L�Q���X�Q�G���G�H�¿�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�D�Q�Q���G�L�H���.�R�Q�W�H�Q�����G�L�H���L�Q���)�U�H�P�G�Z�l�K�U�X�Q�J���I�X�Q�N�W�L�R�Q�L�H�U�H�Q��

9.1	 Hinzufügen einer Fremdwährung

Um die Liste der Fremdwährungen einzugeben:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�:�l�K�U�X�Q�J�H�Q�ª
2.   Klicken Sie im Fenster «Fremdwährungen» auf den Button «Neu» und geben Sie die neue 

Währung ein:

Abb. 118 - Dialog «Fremdwährung - Neu»

●�” Name der Fremdwährung. Geben Sie den vollen Namen der Währung ein (z.B.: Euro, 
US-Dollar, etc.)

●�” Abkürzung (ISO Code). �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���G�L�H���H�Q�W�V�S�U�H�F�K�H�Q�G�H���$�E�N�•�U�]�X�Q�J���D�X�V��
(EUR, USD, etc.).

●�” Menge notierter Fremdwährung. Geben Sie den Betrag in Fremdwährung an, der dem 
�:�H�U�W���L�Q���/�D�Q�G�H�V�Z�l�K�U�X�Q�J���H�Q�W�V�S�U�L�F�K�W��

●�” Letzter Kurs (Landeswährung). Geben Sie den üblichen Wechselkurs für diese 
Währung an. Dieser Kurs wird bei der Erzeugung einer Buchung in dieser Währung 
automatisch vorgeschlagen und kann geändert werden.

Wenn ein Kurs in der Kurstabelle angegeben ist (Registerkarte «Kurstabelle» des 
Dialogs), hat er die Priorität über den üblichen Kurs.
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●�” Konten für Wechselkursanpassungen (Gewinn und Verlust). Geben Sie die Konten 
an, die die Kursdifferenzen aufnehmen.

●�” Die Registerkarte «Kurstabelle» erlaubt Ihnen die verschiedenen Konvertierungssätze zu 
verschiedenen Daten einzugeben. Diese Sätze werden bei der Erzeugung von Buchungen 
in dieser Währung automatisch angeboten.

9.2	 Einem Konto eine Fremdwährung zuweisen

�'�D�V���=�X�Z�H�L�V�H�Q���H�L�Q�H�U���)�U�H�P�G�Z�l�K�U�X�Q�J���D�Q���H�L�Q���.�R�Q�W�R���Z�L�U�G���L�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���Y�R�U�J�H�Q�R�P�P�H�Q��

Gehen Sie wie folgt vor:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�ª
2.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���H�L�Q���L�Q���)�U�H�P�G�Z�l�K�U�X�Q�J���]�X���S�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�H�Q�G�H�V���.�R�Q�W�R���D�X�V�����.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q��

«Öffnen».
3.    In der Combobox «Währung», wählen Sie die Währung zu diesem Konto aus:

Abb. 119 - Zuweisung einer Währung

Die Combobox «Währung» ist nicht aktiviert, falls das Konto Buchungen oder ein Saldo des 
vorhergehenden Jahres enthält.



117WinBIZ Accounting

9.3	 Automatische Aktualisierung der Kurse

Die automatische Aktualisierung der Kurse erlaubt die Wechselkurse für jede Währung 
�D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���]�X���D�N�W�X�D�O�L�V�L�H�U�H�Q�����'�L�H���W�l�J�O�L�F�K�H�Q���0�R�G�L�¿�N�D�W�L�R�Q�H�Q���G�H�U���:�H�F�K�V�H�O�N�X�U�V�H���V�L�Q�G���Q�X�Q���X�Q�Q�|�W�L�J����
�:�L�Q�%�,�=���N�•�P�P�H�U�W���V�L�F�K���G�D�U�X�P���G�L�H���.�X�U�V�H���E�H�L���<�D�K�R�R�����)�L�Q�D�Q�F�H���R�G�H�U���$�G�P�L�Q���F�K���]�X���•�E�H�U�Q�H�K�P�H�Q��

Die automatische Aktualisierung der Kurse aktivieren
Um die automatische Aktualisierung der Kurse zu aktivieren:
1.    �0�H�Q�•���©�(�[�W�U�D�V�ª�����©�(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�ª
2.    Im Dialog «Einstellungen» aktivieren Sie «Buchhaltung», «Währungen»
3.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���©�$�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�H���$�N�W�X�D�O�L�V�L�H�U�X�Q�J�ª���©�<�D�K�R�R�����)�L�Q�D�Q�F�H�ª���R�G�H�U���©�$�G�P�L�Q���F�K�ª��

aus:

Abb. 120 - Aktivierung der automatischen Aktualisierung der Kurse

Die Kurse aktualisieren
�'�L�H���.�X�U�V�H���I�•�U���M�H�G�H���:�l�K�U�X�Q�J���Z�H�U�G�H�Q���L�Q���G�H�U���:�H�F�K�V�H�O�N�X�U�V���7�D�E�H�O�O�H���J�H�V�S�H�L�F�K�H�U�W�����8�P���G�L�H��
Währungswechselkurse zu aktualisieren:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�:�l�K�U�X�Q�J�H�Q�ª
2.   Klicken sie im Fenster «Fremdwährungen» auf den Button «Aktualisierung».
3.   Der Wechselkurs jeder Währung wird aktualisiert:

Abb. 121 - Liste der Währungen nach der Kurs-Aktualisierung

4.    �'�L�H���6�S�D�O�W�H�Q���©�$�N�W�X�D�O�L�V�L�H�U�X�Q�J�ª���X�Q�G���©�8�K�U�]�H�L�W�ª���]�H�L�J�H�Q���'�D�W�X�P���X�Q�G���6�W�X�Q�G�H���G�H�V���D�N�W�X�D�O�L�V�L�H�U�W�H�Q��
Kurses an.
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9.4	 Erzeugen einer Buchung in Fremdwährung

1.   Falls bei der Eingabe einer Buchung eines der Konten der Buchung ein Fremdwährungskonto 
ist, werden die Felder «Fremdwährungsbetrag» und «Kurs» automatisch angezeigt. 
�'�H�U���%�H�W�U�D�J�����G�H�U���L�P���)�H�O�G���©�.�X�U�V�ª���Y�R�U�J�H�V�F�K�O�D�J�H�Q���Z�L�U�G�����H�Q�W�V�S�U�L�F�K�W���G�H�P���E�H�L�P���$�Q�O�H�J�H�Q���G�H�U��
Fremdwährung angegebenen Betrag. Sie können diesen Betrag ändern:

Abb. 122 - Eingabe einer Buchung in Fremdwährung

2.    �*�H�E�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�H�W�U�D�J���L�Q���/�D�Q�G�H�V�Z�l�K�U�X�Q�J���R�G�H�U���)�U�H�P�G�Z�l�K�U�X�Q�J���D�Q�����'�H�U���H�Q�W�V�S�U�H�F�K�H�Q�G�H���%�H�W�U�D�J���L�Q��
Landeswährung oder Fremdwährung wird automatisch berechnet.

3.    �'�L�H���5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���©�0�Z�6�W�����:�l�K�U�X�Q�J�ª���J�L�E�W���=�X�J�D�Q�J���]�X���]�Z�H�L���2�S�W�L�R�Q�H�Q���E�]�J�O�����)�U�H�P�G�Z�l�K�U�X�Q�J�H�Q��

Abb. 123 - Eingabe einer Buchung in Fremdwährung - Optionen



119WinBIZ Accounting

Option Beschreibung

Neu berechnen Erlaubt bei der Eingabe des Betrags in Landeswährung den entsprechenden Betrag in 
der Fremdwährung neu zu berechnen oder nicht und andersherum.

Kurs, Speichern Falls diese Option markiert ist, wird der Wechselkurs gespeichert und bei der nächsten 
Buchung, die die gleiche Währung verwendet,  automatisch angeboten.

Es ist nicht möglich eine Buchung einzugeben, die zwei verschiedene Währungen benutzt. 
Für diese Art von Transaktionen ist es nötig über eine Zwischenbuchung zu gehen.

9.5	 Verbuchung der Kursdi�erenzen

Um am Ende eines Geschäftsjahres die Salden in lokaler Währung an den aktuellen Kurs jeder 
�:�l�K�U�X�Q�J���D�Q�]�X�S�D�V�V�H�Q�����P�•�V�V�H�Q���6�L�H���G�L�H���)�X�Q�N�W�L�R�Q�D�O�L�W�l�W���©�.�X�U�V�G�L
u�H�U�H�Q�]�ª���E�H�Q�X�W�]�H�Q�����*�H�E�H�Q���6�L�H��
die zu verbuchende Währung und den Kurs an: Das Programm berechnet und generiert die 
�:�H�F�K�V�H�O�N�X�U�V�G�L
u�H�U�H�Q�]���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K��

Gehen Sie folgendermassen vor:
1.    �,�P���)�H�Q�V�W�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���$�N�W�L�R�Q�H�Q�����6�S�H�]�L�D�O�E�X�F�K�X�Q�J�H�Q��
2.   Wählen Sie Kursdifferenz aus.
3.    In der Combobox «Währung» wählen Sie die Währung aus, für die Sie die Kursdifferenzen 

berechnen wollen. Unterhalb der Combobox werden die mit dieser Währung verbundenen 
Konten gelistet. Wählen Sie die Konten ab, für die Sie die Kursdifferenzen nicht berechnen 
wollen:

Abb. 124 - Dialog «Buchungen von Kursunterschieden»

1.	 Betro�ene Währung 
auswählen.

2.	 Zu behandelnde 
Konten aktivieren.

3.	 Informationen zu der zu 
generierenden Buchung 
eingeben.
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4.   Geben Sie die Informationen in den Feldern rechts im Dialog ein:
●�” Datum. Datum der Kursdifferenz-Buchung
●�” Beleg-Nr. Dokument-Nr., die von allen Kursdifferenz-Buchungen benutzt werden wird.
●�” Kurs. Wechselkurs für diese Währung zum ausgewählten Datum.
●�” Buchungstext. Bezeichnung, die für alle Kursdifferenz-Buchungen benutzt werden wird.
●�” Konten. Wechselkursdifferenz-Konten (Gegenleistung).
●�” Journal. Journal, das für alle Kursdifferenz-Buchungen benutzt werden wird.

5.   Klicken Sie auf den Button «Verbuchen», um eine Kursdifferenzbuchung für jedes 
�D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W�H���.�R�Q�W�R���]�X���H�U�]�H�X�J�H�Q�����(�L�Q�H���1�D�F�K�U�L�F�K�W���Z�L�U�G���E�H�L���2�S�H�U�D�W�L�R�Q�V�E�H�H�Q�G�L�J�X�Q�J���D�Q�J�H�]�H�L�J�W��

6.    Im Fenster «Buchungen» können Sie die erzeugten Buchungen sehen:

Abb. 125 - Automatisch erzeugte Kursdifferenz-Buchungen

9.6	 Drucken eines Kontoauszugs in Fremdwährung

1.   Lassen Sie im Fenster «Buchungen» über die Liste «Ein Konto oder mehrere Konten 
anzeigen» die Buchungen in Fremdwährung anzeigen und klicken Sie dann auf den Button 
«Ausdrucken».

2.    �,�Q���G�H�U���5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���©�(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�ª���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���G�L�H���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H�Q���'�U�X�F�N�R�S�W�L�R�Q�H�Q���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q��

Abb. 126 - Drucken eines Kontoauszugs in Fremdwährung - Registerkarte «Einstellungen»

�)�•�U���P�H�K�U���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���•�E�H�U���G�L�H���D�Q�G�H�U�H�Q���2�S�W�L�R�Q�H�Q���G�L�H�V�H�V���'�U�X�F�N�H�Q���'�L�D�O�R�J�V�����V�L�H�K�H���$�E�V�F�K�Q�L�W�W��
Einen Kontoauszug drucken auf Seite 89.
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9.7	 Drucken einer Bilanz oder Verlust&Gewinn in Fremdwährung

1.    �0�H�Q�X���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�����%�H�U�L�F�K�W�H�����©�%�L�O�D�Q�]�����(�U�I�R�O�J�V�U�H�F�K�Q�X�Q�J�����6�D�O�G�H�Q�O�L�V�W�H�ª
2.   Definieren Sie im Dialog «Ausdrucken: Bilanz - Gewinne und Verluste», in der Registerkarte 

�©�(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�ª���G�L�H���'�U�X�F�N�R�S�W�L�R�Q�H�Q��

Abb. 127 - Drucken eines Kontoauszugs in Fremdwährung
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Übungen

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres

�%�H�Y�R�U���6�L�H���P�L�W���G�H�Q���h�E�X�Q�J�H�Q���G�L�H�V�H�V���.�D�S�L�W�H�O�V���E�H�J�L�Q�Q�H�Q�����Z�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q��
Buchhaltungsordner «Rz Informatik AG - Fremdwährungen», der sich im Ordner «C:\WinBIZ 
�$�F�F�R�X�Q�W�L�Q�J�����h�E�X�Q�J�H�Q�?�5�]���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�N���$�*�������)�U�H�P�G�Z�l�K�U�X�Q�J�H�Q�ª���E�H�¿�Q�G�H�W��

Für mehr Informationen bzgl. der Wiederherstellung eines Buchhaltungskontos, siehe Abschnitt  
auf Seite 40.

Hinzufügen einer Fremdwährung

��„ Öffnen Sie das eben wiederhergestellte Geschäftsjahr und erzeugen Sie die folgenden 
Fremdwährungen:

Währungsname Abkürzungen Kurs

Euro EUR 1 EUR  =  1.18 CHF

US Dollar USD 1 USD  =  0.95 CHF

Definieren Sie für jede Währung die folgenden Wechselkursdifferenz-Konten:

Wechselkursdi�erenz-Konto (Gewinn) 3840  Kursdi�erenzen

Wechselkursdi�erenz-Konto (Verlust) 4940 Kursdi�erenzen

Parametrisierung eines Kontos in Fremdwährung

��„ �(�U�]�H�X�J�H�Q���G�L�H���G�D�V���©�.�R�Q�W�R�����������������$�X�V�O�l�Q�G�L�V�F�K�H���'�H�E�L�W�R�U�H�Q�ª���X�Q�G���S�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�H�Q���V�L�H���L�K�Q���L�Q���(�X�U�R��

��„ Parametrisieren Sie das Konto «1030 - BCV c/c L 0100.50.55» in Euro.

��„ Parametrisieren Sie das Konto «1040 - Raiffeisen N° 153153.0» in US Dollar.
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Eingabe von Buchungen in Fremdwährung

��„ Geben Sie folgende Buchungen ein:

Datum Beschreibung Betrag Kurs

10. Mai Kreditverkauf von 2 Laptop an die Firma Smith (Rechnung 
1012)

3’000.00  € 1.18

11. Mai Kauf von Büromaterial im Internet, bezahlt über Rai�eisen 150.00 $ 0.97

14. Mai Kauf eines Handys im Internet, bezahlt über Rai�eisen 650.00 $ 0.89

25. Mai Kauf von Computer-Software im Internet, bezahlt über BCV 350.00 € 1.21

28. Mai Verbuchung einer Rechnung für einen Lehrgang, der Herrn 
Paul Durand erteilt wurde (Rechnung 1032)

485.00 € 1.19

31. Mai Zinsen und Bankkosten Rai�eisen 25.00 $ 0.99

31. Mai Zinsen und Bankkosten BCV 13.15 € 1.15

Verbuchung der Kursdi�erenzen

��„ Verbuchen Sie die Kursdifferenzen am 30. Juni für alle Konten in Euro und in US Dollar:

��ƒ Der Euro-Kurs ist 1.12 am 30. Juni (fiktiver Kurs).

��ƒ Der US Dollar Kurs ist 0.99 am 30. Juni (fiktiver Kurs).

Drucken von Kontoauszügen

��„ Lassen Sie in der Druckvorschau folgende Dokumente anzeigen:

��ƒ Kontoauszug «1030 - BCV c/c L 0100.50.55» in Fremdwährung und in Landeswährung.

��ƒ Kontoauszug «1030 - BCV c/c L 0100.50.55» nur in Fremdwährung
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10	 Abschreibungen

Die Abschreibungen stellen eine Verringerung des Wertes eines aktiven Elementes dar 
���)�D�K�U�]�H�X�J�����0�D�V�F�K�L�Q�H�����*�H�E�l�X�G�H�����H�W�F���������G�L�H���D�X�V���G�H�U���%�H�Q�X�W�]�X�Q�J���H�Q�W�V�W�H�K�W�����G�H�U���=�H�L�W�����G�H�U���W�H�F�K�Q�L�V�F�K�H�Q��
Entwicklung oder auch aus anderen Gründen. Dies erlaubt dem Unternehmen, die Beträge frei 
zu machen, die für die Erneuerung der abzuschreibenden aktiven Elemente benötigt werden. Die 
�$�E�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J���G�U�•�F�N�W���V�L�F�K���Y�R�P���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�V�V�W�D�Q�G�S�X�Q�N�W���D�X�V���G�X�U�F�K���G�L�H���9�H�U�U�L�Q�J�H�U�X�Q�J���G�H�V���:�H�U�W�H�V��
�H�L�Q�H�V���$�Q�O�D�J�H���$�N�W�L�Y�D�V���R�G�H�U���G�X�U�F�K���G�L�H���$�X�I�Q�D�K�P�H���H�L�Q�H�V���.�R�V�W�H�Q�S�X�Q�N�W�V��

Anstatt die Abschreibungsbuchungen manuell einzugeben, kann man sie automatisch generieren 
lassen. Ausserdem, da WinBIZ es erlaubt, mehrere Geschäftsjahre für jeden Buchungsordner 
beizubehalten, berücksichtigt es in seinen Berechnungen die in den vorhergehenden 
Geschäftsjahren abgeschriebenen Buchungsbeträge.

10.1	 Erzeugung oder Änderung eines abzuschreibenden Objekts

Um die Verwaltung der Abschreibungen zu automatisieren, müssen Sie zuerst die 
abzuschreibenden Objekte eingeben:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�$�Q�O�D�J�H�Q�ª��
2.   Das Fenster «Anlagen» geht auf:

Abb. 128 - Fenster «Anlagen»

Symb. Button Beschreibung

Neu Kreiert ein neues abzuschreibendes Objekt.

Ö�nen Ö�net das ausgewählte abzuschreibende Objekt.

Löschen Löscht das ausgewählte abzuschreibende Objekt.

Ausdrucken Druckt die abzuschreibenden Objekte.

Suchen Sucht ein abzuschreibendes Objekt.

Gruppen
Fenster Abschreibungsgruppen ö�nen, um eine Gruppe zu kreieren oder zu 
ändern. Eine Gruppe kann jedem abzuschreib. Objekt zugeteilt werden.
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Standort
Zeigt das Fenster an, um einen Standort zu kreieren oder zu ändern. Ein 
Standort kann jedem abzuschreibenden Objekt zugeteilt werden.

Abschreiben
Erlaubt das automatische Festlegen des abzuschreibenden Betrags für alle 
Objekte.

Schliessen Schliesst das Fenster.

3.   Um ein neues abzuschreibendes Objekt zu kreieren, klicken Sie auf den Button «Neu».
4.   Der Dialog «Abschreibung, Anlagen - Neu» wird geöffnet.
5.    In der Registerkarte «Beschreibung» definieren Sie die Info zum abzuschreib. Objekts:

Abb. 129 - Abschreibungsdialog - Registerkarte «Beschreibung»

●�” Beschreibung des Objekts. Name des abzuschreibenden Objekts.
●�” Code. Diese Nr. ist einmalig für jedes abzuschreibende Objekt. Ihre Funktion ist die  

Identifizierung des Objekts in jedem Geschäftsjahr.
●�” Gruppe.���*�U�X�S�S�H���G�H�V���D�E�]�X�V�F�K�U�H�L�E�H�Q�G�H�Q���2�E�M�H�N�W�V�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���H�L�Q�H���*�U�X�S�S�H���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H��

�D�X�V�Z�l�K�O�H�Q���R�G�H�U���H�L�Q�H���Q�H�X�H���*�U�X�S�S�H���H�L�Q�J�H�E�H�Q�����G�L�H���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���G�H�U���/�L�V�W�H���K�L�Q�]�X�J�H�I�•�J�W���Z�L�U�G��
●�” Standort. Standort, zu dem das abzuschreibende Objekt gehört. Sie können einen 

Standort in der Liste auswählen oder einen neuen Standort eingeben, der automatisch der 
Liste hinzugefügt wird.

�6�L�H���H�U�K�D�O�W�H�Q���=�X�J�U�L
u���]�X�P���)�H�Q�V�W�H�U���I�•�U���G�L�H���9�H�U�Z�D�O�W�X�Q�J���G�H�U���*�U�X�S�S�H�Q���R�G�H�U���6�W�D�Q�G�R�U�W�H�����L�Q�G�H�P���6�L�H���P�L�W��
�G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���G�L�H���H�Q�W�V�S�U�H�F�K�H�Q�G�H���/�L�V�W�H���N�O�L�F�N�H�Q ��

Abb. 130 - Zugriff auf die Gruppen- und Standorte-Fenster

●�” Kaufjahr.  Sie können das Kaufdatum des Objekts angeben. Dieses Datum 
ist entscheidend für die automatische Berechnung des vorgeschlagenen 
Abschreibungsbetrags. Wenn Sie das Kaufdatum ändern, berechnet die Anwendung den 
Vorschlag für den für das laufende Geschäftsjahr zu amortisierenden Betrag automatisch 
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neu.

Wenn Sie das Kaufjahr ändern, wird WinBIZ automat. den Betrag neu berechnen, der für 
das laufende Geschäftsjahr zum Abschreiben vorgeschlagen wird.

●�” Versicherung. Versicherung des Objekts. Dieses Feld ist informativ. 
●�” Versicherungswert. Versicherungswert des Objekts. Dieses Feld ist informativ. 
●�” Ersatzwert. Wiederkaufwert eines ähnlichen Objekts. Dieses Feld ist informativ.

Sie können auch ein Jahr vor dem Geschäftsjahr angeben, wenn Sie eine laufende 
Abschreibung wiederaufnehmen.

6.   Geben Sie in der Registerkarte Abschreibung die Werte, die Dauer und die 
Berechnungsmethode des zu amortisierenden Objekts an:

Abb. 131 - Dialog Abschreibung - Registerkarte Abschreibung

●�” Berechnungsmethode der Abschreibung. WinBIZ bietet vier Abschreibungsmethoden 
an. Der Fiskus erlaubt nicht, dass der Steuerzahler die Berechnungsmethode wechselt ohne 
�H�[�S�O�L�]�L�W���X�P���(�U�O�D�X�E�Q�L�V���J�H�E�H�W�H�Q���]�X���K�D�E�H�Q�����'�L�H���:�D�K�O���G�H�U���%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H���L�P���H�U�V�W�H�Q��
Geschäftsjahr ist somit ausschlaggebend.

●�” Die am häufigsten benutzten Abschreibungsmethoden sind die folgenden:

Methode Beschreibung

Festwert - Linear (fester 
Satz)

Wird jährlich berechnet unter Anwendung eines festen Satzes für 
den Kaufwert des Objekts. Diesen Satz erhält man, indem man den 
abzuschreibenden Gesamtprozentsatz (in der Regel 100%) durch die 
Anzahl der Abschreibungsjahre dividiert. Ein Abschreibungsfestwert 
ist angebracht bei Anlagen, deren Ertrag und Unterhaltungskosten 
näherungsweise konstant bleiben über den Zeitraum der Benutzung.

Degressiv - Geometrisch 
(fester Satz)

Wird jährlich berechnet unter Anwendung eines festen Satzes für 
den Buchwert, der abzuschreiben bleibt (Restwert).  Der fallende 
Abschreibungsbetrag respektiert das allgemeine Vorsichtsprinzip, das 
emp�ehlt lieber die Gegenwart als die Zukunft zu belasten. Ausserdem 
ist dieser Satz besonders angemessen bei Anlagen wie Maschinen, deren 
Ertrag im Laufe der Zeit abnimmt bei steigenden Unterhaltungskosten.

Die nachfolgende Tabelle zeigt den Betrag an, der jährlich abgeschrieben werden kann in 
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�$�E�K�l�Q�J�L�J�N�H�L�W���G�H�U���$�E�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H���I�•�U���I�R�O�J�H�Q�G�H�V���2�E�M�H�N�W�����0�D�V�F�K�L�Q�H���L�P���:�H�U�W���Y�R�Q��
Fr. 50’000.00 (Anschaffungswert) mit einer Abschreibungsdauer von 5 Jahren:

Vergleich der Abschreibungsmethoden

Jahr Festwert - Linear (fester Satz) 
Satz : 20 % sur la valeur d’acquisition

Degressiv - Geometrisch (fester Satz) 
Satz: 40 % auf Restwert

1 10’000.00 20’000.00

2 10’000.00 12’000.00

3 10’000.00 7’200.00

4 10’000.00 4’320.00

5 9’999.00 6’479.00

●�” Dauer in Jahren. Damit ist die Anzahl Jahre gemeint, über die Sie Ihr Sachgut 
abschreiben möchten. Die Dauer hängt vor allem vom ausgewählten Jahressatz ab.

●�” Jahressatz. Dieser Jahressatz bestimmt den Prozentsatz, den Sie nach der von Ihnen 
ausgewählten Berechnungsmethode abschreiben wollen. Der Fiskus erlaubt maximale 
Sätze, die nur unter bestimmten Bedingungen überstiegen werden dürfen und nachdem Sie 
dies bei der ESTV beantragt haben.

●�” Abschreibung prorata temporis. �0�D�U�N�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H�V���.�l�V�W�F�K�H�Q�����X�P���G�L�H���$�E�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J��
�S�U�R�U�D�W�D���W�H�P�S�R�U�L�V���G�H�V���.�D�X�I�G�D�W�X�P�V���G�H�V���2�E�M�H�N�W�V���]�X���E�H�U�H�F�K�Q�H�Q�����)�D�O�O�V���G�D�V���.�l�V�W�F�K�H�Q���Q�L�F�K�W��
markiert ist, wird die Abschreibung ab dem 1. Januar des Kaufjahrs berechnet.

●�” Anfangskaufwert. Wert des Objekts bei seinem Kauf in einem früheren Geschäftsjahr. 
Falls das Objekt während des laufenden Geschäftsjahrs angeschafft wurde, können Sie 
eine neue Investierung anlegen und es wird automatisch eine Buchung generiert. Falls das 
Objekt im laufenden Geschäftsjahr erworben wurde und Sie einen Anfangskaufwert ohne 
Investierung angeben, dann wird keine Buchung generiert.

●�” Investitionen, Anlagenabgänge. Zeigt den Wert der Investierungen und 
Anlangenabgänge des Objekts an.

●�” Abgeschriebener Buchungswert zu Beginn. Sie können angeben, welchen Betrag 
Sie bereits auf dieses Sachgut abgeschrieben haben. Dieser Wert wird benutzt, um den 
abzuschreibenden Restwert zu bestimmen.

●�” Wert am Ende der Abschreibung.���:�H�Q�Q���P�D�Q���V�L�F�K���Q�D�F�K���G�H�P���3�U�L�Q�]�L�S���G�H�U���%�L�O�D�Q�]�Z�D�K�U�K�H�L�W��
richtet, dann müssen die Sachgüter, die völlig abgeschrieben sind, zur Information mit dem 
�%�H�W�U�D�J���)�U���������������M�H���S�R�V�L�W�L�R�Q���L�Q���G�H�U���%�L�O�D�Q�]���H�U�V�F�K�H�L�Q�H�Q��
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7.   Geben Sie in der Registerkarte Verbuchung die Informationen an, die mit der Verbuchung des 
Objekts verbunden sind:

Abb. 132 - Dialog Anlage - Registerkarte Verbuchung

●�” Technik der Eintragung in die Buchhaltung. Die Abschreibungsbuchung besteht aus 
�G�H�P���(�L�Q�W�U�D�J���H�L�Q�H�V���.�R�V�W�H�Q�S�X�Q�N�W�H�V���D�X�I���G�H�U���6�R�O�O���6�H�L�W�H���X�Q�G���D�X�V���H�L�Q�H�U���$�N�W�L�Y�D���5�H�G�X�]�L�H�U�X�Q�J���D�X�I��
�G�H�U���+�D�E�H�Q���6�H�L�W�H��

Der �.�R�V�W�H�Q�S�X�Q�N�W���N�D�Q�Q���L�Q���H�L�Q�H�P���$�E�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J�V�N�R�Q�W�R���I�•�U���D�O�O�H���$�Q�O�D�J�H�J�•�W�H�U���D�X�I�J�H�Q�R�P�P�H�Q��
werden oder in individuelle Konten für jede Anlage-Kategorie (Abschreibung Fahrzeuge, 
Abschreibung Gebäude, etc.).

Die Aktiva-Abnahme kann entweder direkt im betreffenden Aktivkonto aufgenommen 
�Z�H�U�G�H�Q�����G�L�U�H�N�W�H���0�H�W�K�R�G�H�������R�G�H�U���L�Q�G�L�U�H�N�W���L�Q���H�L�Q�H�P���$�E�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J�V�I�R�Q�G�V���$�N�W�L�Y�D��
�.�R�U�U�H�N�W�L�Y�N�R�Q�W�R�����L�Q�G�L�U�H�N�W�H���0�H�W�K�R�G�H�������/�H�W�]�W�H�U�H���/�|�V�X�Q�J���H�U�O�D�X�E�W���L�P���$�N�W�L�Y�D���.�R�Q�W�R���G�H�Q��
Kaufwert des Objektes zu behalten.

Methode Beschreibung

Direkte Das Aktivkonto wird direkt kreditiert und zeigt den Restwert an.

Indirekt Das Abschreibungsfonds-Aktiva-Korrektivkonto wird kreditiert und das Aktivkonto 
zeigt immer den Kaufwert an. 
Das Korrektivkonto zeigt die Häufung der ausgeführten Abschreibungen in den 
verschiedenen Geschäftsjahren. Den Restwert erhält man über die Di�erenz. 
Das Korrektivkonto kann unabhängig davon in das Aktiva oder Passiva der Bilanz 
eingefügt werden. 

Wählen Sie die gewünschte Technik für die Eintragung in die Buchhaltung mittels 
der Buttons «Direkte Abschreibung» und «Indirekte Abschreibung». Je nach 
gewählter Eintragungstechnik, wird eine der Bezeichnungen «Aktivkonto» oder 
«Abschreibungsfond» neben dem ersten zu definierenden Konto angezeigt.
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●�” Kostenstellenkonto. Ermöglicht es, das Kostenstellenkonto auszuwählen, in dem 
Abschreibung verbucht wird.

●�” Aktivkonto und Aufwandkonto.  Wählen Sie die Konten abhängig von der ausgewählten 
�9�H�U�E�X�F�K�X�Q�J�V�W�H�F�K�Q�L�N���D�X�V�����G�L�U�H�N�W�H���R�G�H�U���L�Q�G�L�U�H�N�W�H���0�H�W�K�R�G�H����

●�” Proposition. WinBIZ berechnet automatisch den Betrag, den man abschreiben müsste, 
damit der buchhaltungsmässige Restbetrag den theoretischen Restbetrag erreicht. 
Der theoretische Restbetrag ist der Anschaffungswert des Objekts, gemindert um die 
Abschreibungen, die auf der Basis der vom Benutzer ausgewählten Berechnungsmethode 
vorgenommen hätten werden müssen.

●�” Betrag zu verbuchen. Geben Sie den Betrag an, den Sie sich vorgenommen haben, für 
dieses Objekt abzuschreiben.

●�” Differenz. �6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���•�E�H�U�S�U�•�I�H�Q�����Z�D�V���G�L�H���'�L�I�I�H�U�H�Q�]���L�V�W���]�Z�L�V�F�K�H�Q���G�H�P���Y�R�U�J�H�V�F�K�O�D�J�H�Q�H�Q��
Betrag und dem Betrag, den Sie beschlossen haben zu verbuchen.

8.   Die Registerkarte Investitionen ermöglicht Ihnen die Investitionen und Desinvestitionen 
einzugeben, die bei diesem Objekt ausgeführt wurden.

Abb. 133 - Dialog Anlage - Registerkarte Investitionen

9.   Klicken Sie auf den Button Neu, um eine Investition oder eine Desinvestition zu kreieren.
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10.  Der Dialog «Investitionen, Anlagenabgänge» geht auf. Wählen Sie die auszuführende 
�2�S�H�U�D�W�L�R�Q���D�X�V��

Abb. 134 - Dialog Investitionen, Anlagenabgänge

●�” Investition. �(�V���Z�L�U�G���H�L�Q�H���,�Q�Y�H�V�W�L�W�L�R�Q���D�P���2�E�M�H�N�W���D�X�V�J�H�I�•�K�U�W�����N�R�P�S�O�H�W�W�H���R�G�H�U���7�H�L�O�L�Q�V�S�H�N�W�L�R�Q����
Austausch von Teilen, etc.).

●�” Teilweiser Anlagenabgang. Teilweiser Anlagenabgang am Objekt (Verkauf eines Teils 
des Objekts, etc.).

●�” Gesamter Anlagenabgang. Gesamter Anlagenabgang des Objekts (Verkauf des Objekts, 
etc.).

11.  Wählen Sie die Buchungsmethode aus:

●�” Dokument.���'�H�U���%�H�W�U�D�J���G�H�U���2�S�H�U�D�W�L�R�Q���Z�L�U�G���D�O�V���9�H�U�N�D�X�I�V�G�R�N�X�P�H�Q�W�����$�Q�O�D�J�H�Q�D�E�J�D�Q�J�����R�G�H�U��
Kaufdokument (Investition) übernommen. Die Nummer des Dokuments muss im Feld 
Beleg-Nr. eingegeben werden.

●�” Buchung. Für die Investition oder den Anlagenabgang wird eine Buchung kreiert. 
Geben Sie die Details für die Buchung in den Feldern Beleg-Nr., Datum, Betrag und 
�%�X�F�K�X�Q�J�V�W�H�[�W���H�L�Q�����*�H�E�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���9�H�U�E�X�F�K�X�Q�J���G�D�V���*�H�J�H�Q�S�R�V�W�H�Q���.�R�Q�W�R���H�L�Q��
�X�Q�G���G�L�H���0�Z�6�W���3�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�X�Q�J��

12.  Geben Sie falls nötig die «Änderung der Dauer in Jahren» ein. Klicken Sie auf OK, um die 
�2�S�H�U�D�W�L�R�Q���]�X���V�S�H�L�F�K�H�U�Q��
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13.  Die Registerkarte «Ausserordentliche Abschreibungen» erlaubt Ihnen die 
ausserordentlichen Abschreibungen, die für dieses Objekt gemacht wurden, einzugeben. 
Klicken Sie auf den Button Neu, um die ausserordentliche Abschreibung einzugeben.

Abb. 135- Dialog Anlage - Registerkarte «Ausserordentliche Abschreibungen»

14. Die Registerkarte «Abschreibungstabelle» erlaubt die Abschreibungstabelle des Objekts 
anzuzeigen. Diese Tabelle steht zu jeder Zeit zur Verfügung. Es handelt sich um ein wertvolles 
Werkzeug bei der Wahl der Berechnungsmethode:

Abb. 136 - Dialog Anlage - Registerkarte Abschreibungstabelle



133WinBIZ Accounting

10.2	 Abzuschreibende Beträge festlegen

Um die Abschreibungen des laufenden Jahres verbuchen zu können, muss der abzuschreibende 
�%�H�W�U�D�J���M�H�G�H�V���2�E�M�H�N�W�H�V���G�H�¿�Q�L�H�U�W���Z�H�U�G�H�Q��

Die abzuschreibenden Beträge manuell de�nieren
1.    �0�H�Q�•���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�����$�Q�O�D�J�H�Q��
2.   Wählen Sie ein Objekt aus.
3.   Klicken Sie auf den Button «Öffnen».
4.   Öffnen Sie die Registerkarte «Verbuchung».
5.   Geben Sie im Feld «Zu verbuchender Betrag» den zu verbuchenden Betrag an:

Abb. 137 - Dialog Anlage - Registerkarte Verbuchung

6.   Klicken Sie auf OK.

Die abzuschreibenden Beträge automatisch festlegen
1.    �0�H�Q�•���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�����$�Q�O�D�J�H�Q��
2.   Klicken Sie auf den Button Berechnen.
3.   Der Dialog «Abschreibung berechnen» geht auf:

Abb. 138 - Dialog «Abschreibung berechnen»
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4.    �/�H�J�H�Q���6�L�H���G�L�H���$�X�V�Z�D�K�O�R�S�W�L�R�Q�H�Q���G�H�U���2�E�M�H�N�W�H���I�H�V�W��
●�” Objekt . Wählen Sie das Objekt aus, für das Sie den zu verbuchenden Betrag automatisch 

definieren wollen.
●�” Gruppe�����:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���*�U�X�S�S�H���D�X�V�����]�X���G�H�U���G�L�H���2�E�M�H�N�W�H���J�H�K�|�U�H�Q�����I�•�U���G�L�H���6�L�H���G�L�H���]�X��

�Y�H�U�E�X�F�K�H�Q�G�H�Q���%�H�W�U�l�J�H���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���I�H�V�W�O�H�J�H�Q���Z�R�O�O�H�Q�����$�O�O�H���2�E�M�H�N�W�H�����G�L�H���]�X���G�L�H�V�H�U���*�U�X�S�S�H��
gehören, werden verändert werden.

●�” Standort. Wählen Sie den Standort aus, mit dem die Objekte verbunden sind, für die Sie 
den zu verbuchenden Betrag automatisch festlegen wollen. Alle Objekte, die mit diesem 
Standort verbunden sind, werden automatisch geändert werden.

●�” Die bestehenden Werte ersetzen.���'�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q���H�U�O�D�X�E�W���H�V�����G�L�H���]�X���Y�H�U�E�X�F�K�H�Q�G�H�Q���%�H�W�U�l�J�H����
die in den Objekten manuell festgelegt wurden, durch den Betrag, der automatisch von 
WinBIZ vorgeschlagen wird, zu ersetzen.

5.   Klicken Sie auf Starten.

10.3	 Verbuchung der Abschreibungsbuchungen

Um die Abschreibungsbuchungen automatisch zu generieren:
1.    �0�H�Q�X���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�����%�X�F�K�X�Q�J�����5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���$�Q�O�D�J�H�Q��
2.   Legen Sie das Buchungsdatum der Anlagen und das Valutadatum der Abschreibung fest.
3.   Kreuzen Sie die zu verbuchenden Elemente an.

Abb. 139 - Dialog Verbuchung - Registerkarte Anlagen

4.   Klicken Sie auf den Button Verbuchen.
5.   Sie können die generierten Buchungen im Fenster Buchungen sehen:
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10.4	 Druckoperationen, die die Anlagen betre�en

Um die Listen zu drucken, die mit den Anlagen verbunden sind:
1.    �0�H�Q�X���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�����%�H�U�L�F�K�W�H�����$�Q�O�D�J�H�Q

oder klicken Sie auf den Button Ausdrucken des Fensters Anlagen:

Abb. 140 - Dialog «Ausdruck: Anlagen»

●�” Auszudruckendes Dokument. Wählen Sie das Dokument aus, das Sie drucken möchten:

Liste der abzuschreibenden Objekte Gibt die Liste aller abzuschreibenden Objekte aus.

Abschreibungen des Geschäftsjahres Gibt die Liste der abzuschreibenden Objekte aus für das 
laufende Geschäftsjahr mit der Summe der Abschreibungen.

Verlauf der Abschreibung jedes 
Objekts

Diese Liste zeigt die für jedes Objekt ausgeführte 
Abschreibung.

Versicherte Werte Zeigt die Liste der Objekte mit dem versicherten Wert an.

●�” Anschaffung von... bis... Diese Auswahl erlaubt Ihnen einen Zeitraum festzulegen, indem 
Sie ein Anfangsdatum und ein Enddatum angeben.

●�” Objekte seit... bis... Diese Comboboxen ermöglichen Ihnen einen Teil der 
abzuschreibenden Objekte auszuwählen.

●�” Sortierung. Wählen Sie die gewünschte Sortierung aus.
●�” Abgeschriebene Objekte.���'�L�H���2�S�W�L�R�Q���©�9�R�O�O�V�W�l�Q�G�L�J���D�P�R�U�W�L�V�L�H�U�W�H���2�E�M�H�N�W�H���H�L�Q�V�F�K�O�L�H�V�V�H�Q�ª��

erlaubt die teilweise oder ganz abgeschriebenen Objekte zu drucken.
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Übungen

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres

�%�H�Y�R�U���6�L�H���P�L�W���G�H�Q���h�E�X�Q�J�H�Q���G�L�H�V�H�V���.�D�S�L�W�H�O�V���E�H�J�L�Q�Q�H�Q�����Z�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U��
�©�5�]���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�N���$�*�������$�E�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J�H�Q�ª�����G�H�U���V�L�F�K���L�P���2�U�G�Q�H�U���©�&���?�:�L�Q�%�,�=���$�F�F�R�X�Q�W�L�Q�J�������h�E�X�Q�J�H�Q�?
�5�]���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�N���$�*�������$�E�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J�H�Q�ª���E�H�¿�Q�G�H�W��

Für mehr Informationen über die Wiederherstellung eines Buchungsordners, siehe Abschnitt auf 
Seite 40.

Kreieren von abzuschreibenden Objekten

��„ Legen Sie die folgenden abzuschreibenden Objekte an:

��ƒ Gebrauchtwagen Audi A3 - Km 37500 - Jahr 2010 - Farbe blau:

�.�D�X�I�S�U�H�L�V����			  �����)�U�������������������� 
Abschreibungsdauer		  : 5 Jahre 
�$�E�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J�V�V�D�W�]����			 ������������ 
Berechnungsmethode		  : konstant - linear 
Eingabe-Technik  			   : Direkte Abschreibung

��ƒ Bürotisch aus massiver Eiche:

�.�D�X�I�S�U�H�L�V����			  �����)�U������������������ 
�$�E�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J�V�V�D�W�]����			 ������������������ 
Berechnungsmethode		  : konstant - linear 
Eingabe-Technik	   		  : Direkte Abschreibung

��ƒ �6�R�Q�\���/�D�S�W�R�S�������I�•�U���G�D�V���6�H�N�U�H�W�D�U�L�D�W��

�.�D�X�I�S�U�H�L�V����			  �����)�U������������������ 
Abschreibungsdauer   		  : 3 Jahre 
�$�E�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J�V�V�D�W�]����			 ������������ 
Berechnungsmethode		  : Degressiv - Geometrisch (fester Satz) 
Eingabe-Technik	   		  : Direkte Abschreibung
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��ƒ Gebäude:

�.�D�X�I�S�U�H�L�V����			  �����)�U�����������¶������������ 
�$�E�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J�V�V�D�W�]����			 ���������� 
�0�H�W�K�R�G�H				   �����N�R�Q�V�W�D�Q�W�������O�L�Q�H�D�U 
Eingabe-Technik 	  		  : Direkte Abschreibung

Das Aktivkonto «1600 Betriebsgebäude» und das Aufwandkonto «6850 Abschreibungen / 
Betriebsgebäude» sind zu erstellen.

Das Korrektur-Aktivkonto «1609 Kumulierte Abschreibung / Betriebsgebäude» ist auch 
�]�X���H�U�V�W�H�O�O�H�Q�����'�L�H�V�H�V���.�R�Q�W�R���Z�L�U�G���G�L�H���.�X�P�X�O�L�H�U�X�Q�J���G�H�U���E�H�L���G�H�Q���Y�H�U�V�F�K�L�H�G�H�Q�H�Q���h�E�X�Q�J�H�Q��
ausgeführten Abschreibungen anzeigen (indirekte Eingabe-Technik der Abschreibungen).

Verbuchung der Abschreibungsbuchungen

��„ �'�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�Q���H�L�Q�H�U���H�L�Q�]�L�J�H�Q���2�S�H�U�D�W�L�R�Q���G�H�Q���I�•�U���M�H�G�H�V���2�E�M�H�N�W���D�E�]�X�V�F�K�U�H�L�E�H�Q�G�H�Q���%�H�W�U�D�J��

��„ Verbuchen Sie am 31. Dezember alle Abschreibungen, die im vorhergehenden Abschnitt 
kreiert wurden.

Mit den Abschreibungen verbundenes Drucken

��„ Zeigen Sie in der Druckvorschau die folgenden Dokumente an:

��ƒ Liste der abzuschreibenden Objekte.

��ƒ Abschreibungen des aktuellen Geschäftsjahres.

��ƒ �+�L�V�W�R�U�L�H���G�H�U���$�E�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J�H�Q���I�•�U���M�H�G�H�V���2�E�M�H�N�W��
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11	 Mehrwertsteuer (MwSt)

11.1	 Einführung

�'�L�H���0�Z�6�W�����0�H�K�U�Z�H�U�W�V�W�H�X�H�U�����L�V�W���H�L�Q�H���6�W�H�X�H�U���P�L�W���H�L�Q�I�D�F�K�H�P���.�R�Q�]�H�S�W�����$�X�I���M�H�G�H�Q���9�H�U�N�D�X�I���Z�L�U�G���H�L�Q��
Steuer-Prozentsatz angewendet. Der wird vom Verkäufer zugunsten des Staates erhoben und der 
Verkäufer gibt ihn an den Staat weiter. Für jeden ausgeführten Verkauf muss der Verkäufer die 
�6�W�H�X�H�U�����0�Z�6�W�����E�H�U�H�F�K�Q�H�Q���X�Q�G���D�X�V�Z�H�L�V�H�Q���X�Q�G���G�L�H���*�H�V�D�P�W�K�H�L�W���G�H�U���6�W�H�X�H�U���G�D�Q�Q���]�X�P���S�D�V�V�H�Q�G�H�Q��
�=�H�L�W�S�X�Q�N�W���D�Q���G�H�Q���6�W�D�D�W���D�E�I�•�K�U�H�Q��

�8�P���H�L�Q�H���J�H�Z�L�V�V�H���6�W�H�X�H�U�S�U�R�J�U�H�V�V�L�R�Q���]�X���H�U�P�|�J�O�L�F�K�H�Q�����V�L�Q�G���X�Q�W�H�U�V�F�K�L�H�G�O�L�F�K�H�Q���6�l�W�]�H���I�•�U���J�H�Z�L�V�V�H��
Güter-Kategorien anwendbar:

Steuersatz Ab dem 01.01.2011

Normaler Steuersatz 8.0%

Reduzierter Steuersatz (Nahrungsmittel, Bücher, Wasser, Medikament, 
etc.) 

2.5%

Übernachtungsteuersatz 3.8%

�0�D�Q�F�K�H���6�W�H�X�H�U�]�D�K�O�H�U���X�Q�W�H�U�O�L�H�J�H�Q���Q�L�F�K�W���G�H�U���0�Z�6�W�����Z�H�Q�Q���V�L�H���E�H�V�W�L�P�P�W�H���%�H�U�X�I�H���D�X�V�•�E�H�Q�����]���%����
Landwirtschaft) oder falls Ihr Umsatz einen bestimmten Betrag nicht übersteigt (Fr. 100000.00 /
Jahr zum 01.01.2010). Die Eidgenössische Steuerverwaltung (ESTV) hat detaillierte Richtlinien 
�I�•�U���G�L�H���0�H�K�U�K�H�L�W���G�H�U���)�l�O�O�H���D�X�I�J�H�V�W�H�O�O�W��

�'�L�H���%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H���G�H�U���0�Z�6�W���H�U�O�D�X�E�W���G�L�H���$�U�W���I�H�V�W�]�X�O�H�J�H�Q�����Z�L�H���G�H�U���6�W�H�X�H�U�E�H�W�U�D�J���E�H�U�H�F�K�Q�H�W��
�Z�L�U�G�����=�Z�H�L���0�H�W�K�R�G�H�Q���Z�H�U�G�H�Q���Y�R�Q���G�H�U���(�6�7�9���Y�R�U�J�H�V�F�K�O�D�J�H�Q��

●�” �'�L�H���H�I�I�H�N�W�L�Y�H���0�H�W�K�R�G�H��
�'�H�U���6�W�H�X�H�U�E�H�W�U�D�J���Z�L�U�G���E�H�U�H�F�K�Q�H�W�����L�Q�G�H�P���G�L�H���0�Z�6�W���G�H�P���.�X�Q�G�H�Q���L�Q���5�H�F�K�Q�X�Q�J���J�H�V�W�H�O�O�W���Z�L�U�G��
���J�H�V�F�K�X�O�G�H�W�H���0�Z�6�W�����X�Q�G���Y�R�Q���G�L�H�V�H�P���%�H�W�U�D�J���G�L�H���0�Z�6�W���D�E�J�H�]�R�J�H�Q���Z�L�U�G�����G�L�H���E�H�L�P���.�D�X�I���Y�R�Q��
Gütern und Diensleistungen (Vorsteuer) bezahlt wird. Die Differenz zwischen geschuldeter 
�0�Z�6�W���X�Q�G���9�R�U�V�W�H�X�H�U���V�W�H�O�O�W���G�D�Q�Q���G�H�Q���6�W�H�X�H�U�E�H�W�U�D�J���G�D�U��

●�” �'�L�H���0�H�W�K�R�G�H���G�H�U���1�H�W�W�R�V�W�H�X�H�U�V�F�K�X�O�G���6�l�W�]�H�� 
Um die Steuereinnahme zu vereinfachen, bietet die Behörde manchen Kategorien von 
�6�W�H�X�H�U�]�D�K�O�H�U�Q���D�Q�����G�L�H���9�R�U�V�W�H�X�H�U���S�D�X�V�F�K�D�O���D�E�]�X�U�H�F�K�Q�H�Q�����'�L�H�V�H���Q�D�F�K���%�U�D�Q�F�K�H���G�H�I�L�Q�L�H�U�W�H�Q��
�3�D�X�V�F�K�D�O���6�l�W�]�H���Z�H�U�G�H�Q���Y�R�Q���G�H�U���(�6�7�9���I�H�V�W�J�H�O�H�J�W�����'�D�V���)�X�Q�N�W�L�R�Q�V�S�U�L�Q�]�L�S���L�V�W���H�L�Q�I�D�F�K�����-�H�G�H�V��
�4�X�D�U�W�D�O���U�H�F�K�Q�H�Q���6�L�H���G�L�H���6�W�H�X�H�U�V�F�K�X�O�G���D�X�V�����L�Q�G�H�P���6�L�H���G�H�Q���*�H�V�D�P�W�X�P�V�D�W�]�����P�L�W���0�Z�6�W�����P�L�W��
�G�H�P���3�D�X�V�F�K�D�O���6�D�W�]���,�K�U�H�U���%�H�U�X�I�V�E�U�D�Q�F�K�H���P�X�O�W�L�S�O�L�]�L�H�U�H�Q�����X�Q�G���6�L�H���E�H�]�D�K�O�H�Q���G�H�Q���%�H�W�U�D�J���G�L�H�V�H�U��
Steuerschuld an die ESTV. Dieser Pauschalsatz heisst «Netto-Steuerschuldsatz», denn er 
beinhaltet den Abzug der Vorsteuer.

 
�'�L�H���0�Z�6�W���3�D�U�D�P�H�W�H�U���L�Q���:�L�Q�%�,�=���K�l�Q�J�H�Q���Y�R�Q���G�H�U���%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H���D�E�����G�H�U���6�L�H���X�Q�W�H�U�O�L�H�J�H�Q��
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11.2	 MwSt-Typ

�'�L�H���.�R�Q�¿�J�X�U�D�W�L�R�Q���Y�R�Q���0�Z�6�W���7�\�S�H�Q���H�U�O�D�X�E�W���D�O�O�H���Q�|�W�L�J�H�Q���3�D�U�D�P�H�W�H�U���]�X���G�H�¿�Q�L�H�U�H�Q�����X�P���G�L�H���'�H�W�D�L�O�V��
�G�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���P�L�W���0�Z�6�W���]�X���Y�H�U�Z�D�O�W�H�Q�����,�Q���H�L�Q�H�P���7�\�S���Y�R�Q���0�Z�6�W���N�D�Q�Q���P�D�Q���I�R�O�J�H�Q�G�H���(�O�H�P�H�Q�W�H��
�G�H�¿�Q�L�H�U�H�Q��

●�” �0�Z�6�W���$�U�W
●�” �0�Z�6�W���&�R�G�H�����=�D�K�O��
●�” �0�Z�6�W���6�D�W�]
●�” Verbuchungsmethode 
●�” Verbuchungskonto
●�” �0�Z�6�W���$�E�U�X�Q�G�X�Q�J
●�” Berechnungsmethode

Auf die MwSt-Arten zugreifen
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�$�U�W�H�Q���Y�R�Q���0�Z�6�W�ª
2.    �'�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���©�$�U�W�H�Q���Y�R�Q���0�Z�6�W�ª���J�H�K�W���D�X�I��

Abb. 141 - MwSt-Arten

3.    �'�L�H���R�E�L�J�H�Q���0�Z�6�W���$�U�W�H�Q���Z�H�U�G�H�Q���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���Y�R�Q���G�H�U���6�R�I�W�Z�D�U�H���D�Q�J�H�O�H�J�W��

Eine MwSt-Art anlegen oder ändern
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�$�U�W�H�Q���Y�R�Q���0�Z�6�W�ª��
2.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�1�H�X�ª�����X�P���H�L�Q�H���Q�H�X�H���0�Z�6�W���$�U�W���D�Q�]�X�O�H�J�H�Q���R�G�H�U���D�X�I���©�g�I�I�Q�H�Q�ª���X�P��

ein existierendes Element zu ändern.
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3.    �'�H�U���'�L�D�O�R�J���©�$�U�W�H�Q���Y�R�Q���0�Z�6�W�ª���J�H�K�W���D�X�I��

Abb. 142 - Formulaire Type de TVA - Onglet Type de TVA

4.    �)�•�O�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���(�O�H�P�H�Q�W�H���G�H�V���'�L�D�O�R�J�V���©�0�Z�6�W���7�\�S�ª���D�X�V���R�G�H�U���l�Q�G�H�U�Q���6�L�H���V�L�H��
●�” Text. �*�H�E�H�Q���6�L�H���G�H�Q���7�H�[�W���I�•�U���G�H�Q���0�Z�6�W���7�\�S���H�L�Q�����'�L�H�V�H�U���7�H�[�W���Z�L�U�G���L�Q���G�H�Q���&�R�P�E�R�E�R�[�H�Q��

�P�L�W���G�H�Q���0�Z�6�W���7�\�S�H�Q���D�X�I�J�H�I�•�K�U�W���Z�H�U�G�H�Q��
●�” MwSt-Code (Zahl). Wählen Sie die Zahl aus, bei der diese Parametrisierung auf der 

�0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J���H�U�V�F�K�H�L�Q�H�Q���V�R�O�O��
●�” Satz�����*�H�E�H�Q���6�L�H���G�H�Q���0�Z�6�W���6�D�W�]���D�Q��
●�” Verbuchung. Wählen Sie die Netto- oder Brutto-Verbuchungsmethode aus.
●�” Sammelkonto MwSt. Falls Sie die Netto-Verbuchungsmethode ausgewählt haben, 

�P�•�V�V�H�Q���6�L�H���G�D�V���.�R�Q�W�R���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�����L�Q���G�H�P���G�L�H���0�Z�6�W���Y�H�U�E�X�F�K�W���Z�H�U�G�H�Q���V�R�O�O��
●�” MwSt auf/abgerundet.���:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���0�Z�6�W���$�E�U�X�Q�G�X�Q�J���D�X�V��
●�” Berechnung.���'�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q���Z�L�U�G���Q�X�U���E�H�L���]�X�U�•�F�N�]�X�H�U�V�W�D�W�W�H�Q�G�H�U���0�Z�6�W���D�N�W�L�Y�L�H�U�W����

Der Berechnungsmodus «Natürliches Produkt» wird benutzt, um Buchungen und 
�.�D�X�I�V�G�R�N�X�P�H�Q�W�H���H�L�Q�]�X�J�H�E�H�Q�����L�Q�G�H�P���G�L�H���0�Z�6�W���Q�D�F�K���H�L�Q�H�U���V�S�H�]�L�H�O�O�H�Q���0�H�W�K�R�G�H���E�H�U�H�F�K�Q�H�W��
�Z�L�U�G�����G�L�H���I�•�U���Q�D�W�•�U�O�L�F�K�H���3�U�R�G�X�N�W�H���D�Q�J�H�S�D�V�V�W���L�V�W��

5.    �,�Q���G�H�U���5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���©�(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�ª���N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�����R�E���G�H�U���0�Z�6�W���7�\�S���D�N�W�L�Y�L�H�U�W���L�V�W��
�R�G�H�U���Q�L�F�K�W�����6�W�D�Q�G�D�U�G�P�l�V�V�L�J���V�L�Q�G���G�L�H���0�Z�6�W���7�\�S�H�Q���D�N�W�L�Y�L�H�U�W��

Abb. 143 - Dialog «MwSt-Typ» - Registerkarte Einstellungen

6.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���2�.�����X�P���]�X���V�S�H�L�F�K�H�U�Q��
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11.3	 Nicht-MwSt-p�ichtig

�:�H�Q�Q���6�L�H���Q�L�F�K�W���G�H�U���0�Z�6�W���X�Q�W�H�U�O�L�H�J�H�Q�����G�D�Q�Q���G�H�¿�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���G�H�Q��
�0�Z�6�W���7�\�S���©�.�H�L�Q�H���0�Z�6�W�ª�����'�D�Q�Q���Z�L�U�G���E�H�L���G�H�U���(�L�Q�J�D�E�H���H�L�Q�H�U���%�X�F�K�X�Q�J���N�H�L�Q�H���0�Z�6�W���E�H�U�H�F�K�Q�H�W��

Abb. 144  - Konto des Kontoplans:  «Keine MwSt»

�)�•�U���P�H�K�U���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���•�E�H�U���G�L�H���3�D�U�D�P�H�W�H�U���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V�����V�L�H�K�H���$�E�V�F�K�Q�L�W�W���b�Q�G�H�U�X�Q�J���G�H�V��
�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���D�X�I���6�H�L�W�H��������

11.4	 Normale Berechnungsmethode

Aktivieren Sie die MwSt-P�icht
1.    �0�H�Q�•���©�(�[�W�U�D�V�ª�����©�(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�ª��
2.    �$�X�I���G�H�U���O�L�Q�N�H�Q���6�H�L�W�H�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���©�0�Z�6�W�ª��
3.    �,�Q���G�H�U���&�R�P�E�R�E�R�[���©�0�H�K�U�Z�H�U�W�V�W�H�X�H�U���3�I�O�L�F�K�W�ª�����Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���©�8�Q�W�H�U�Z�R�U�I�H�Q�ª���D�X�V��
4.   Klicken Sie auf «OK», um zu bestätigen.

Netto-Verbuchung
�)�D�O�O�V���6�L�H���G�L�H���0�Z�6�W���P�L�W���+�L�O�I�H���G�H�U���Q�R�U�P�D�O�H�Q���0�H�W�K�R�G�H���E�H�U�H�F�K�Q�H�Q�����H�P�S�I�H�K�O�H�Q���Z�L�U���,�K�Q�H�Q�����G�L�H���1�H�W�W�R��
Verbuchungsmethode zu benutzen (siehe nächster Punkt).

�'�L�H���,�Q�Y�H�V�W�L�W�L�R�Q�V�������3�U�R�G�X�N�W�������X�Q�G���.�R�V�W�H�Q�N�R�Q�W�H�Q���Z�H�U�G�H�Q���Q�X�U���G�L�H���1�H�W�W�R�E�H�W�U�l�J�H�������R�K�Q�H���0�Z�6�W������
�D�X�I�Q�H�K�P�H�Q�����'�L�H���J�H�V�F�K�X�O�G�H�W�H���0�Z�6�W���Z�L�U�G���J�O�H�L�F�K�]�H�L�W�L�J���L�Q���H�L�Q�H�P���=�X���E�H�]�D�K�O�H�Q�G�H���0�Z�6�W���.�R�Q�W�R��
�Y�H�U�E�X�F�K�W���X�Q�G���G�L�H���9�R�U�V�W�H�X�H�U���L�Q���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q���I�•�U���D�E�]�L�H�K�E�D�U�H���0�Z�6�W���I�•�U���.�l�X�I�H���X�Q�G���D�E�]�L�H�K�E�D�U�H���0�Z�6�W����
für Investierungen und andere Kosten.
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5.  �/�H�J�H�Q���6�L�H���H�L�Q���.�U�H�G�L�W�R�U�H�Q���.�R�Q�W�R���D�Q�����G�D�V���G�L�H���]�X���E�H�]�D�K�O�H�Q�G�H���0�Z�6�W���Y�H�U�E�X�F�K�W�����I�•�U���G�L�H��
Verbuchung der Steuer für die Lieferung von Gütern und Dienstleistungen). Je nach Wahl 
�G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V�����H�[�L�V�W�L�H�U�W���G�D�V���.�R�Q�W�R���E�H�U�H�L�W�V�� 
�%�H�L�V�S�L�H�O�H���Y�R�Q���.�R�Q�W�H�Q��

Kontenplan Konto-Nr. Konto-Name

Vereinfachter KMU-Kontenplan (alter USAM) 2200 Geschuldete MwSt

Allgemeiner KMU-Kontenplan (neues 
Gesellschaftsrecht 2013)

2200 Zu bezahlende MwSt

6.    �.�U�H�L�H�U�H�Q���6�L�H���]�Z�H�L���Q�H�X�H���'�H�E�L�W�R�U�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�����G�L�H���G�L�H���]�X���H�U�V�W�D�W�W�H�Q�G�H���0�Z�6�W���Y�H�U�E�X�F�K�H�Q����Je nach 
�:�D�K�O���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V�����H�[�L�V�W�L�H�U�H�Q���G�L�H���.�R�Q�W�H�Q���E�H�U�H�L�W�V�� 
�%�H�L�V�S�L�H�O�H���Y�R�Q���.�R�Q�W�H�Q��

Kontenplan Konto-Nr. Konto-Name

Vereinfachter KMU-
Kontenplan (alter USAM)

1170 MwSt: abziehbar für Käufe von Materialien und 
Dienstleistungen

1171 MwSt: abziehbar für Investitionen und andere Kosten

Allgemeiner KMU-
Kontenplan (neues 
Gesellschaftsrecht 2013)

1170 Vorsteuer: MwSt für Material, Waren, Dienstleistungen und 
Energie

1171 Vorsteuer: MwSt für Investitionen und andere Kosten

�,�P���H�E�H�Q���D�X�I�J�H�I�•�K�U�W�H�Q���%�H�L�V�S�L�H�O���Y�H�U�E�X�F�K�W���G�D�V���.�R�Q�W�R�������������G�L�H���D�E�]�L�H�K�E�D�U�H���0�Z�6�W���D�X�V���G�H�P���.�D�X�I��
�Y�R�Q���:�D�U�H�Q���X�Q�G���'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�����'�D�V���.�R�Q�W�R�������������Y�H�U�E�X�F�K�W���G�L�H���D�E�]�L�H�K�E�D�U�H���0�Z�6�W���D�X�V���G�H�Q��
Investitionen und den anderen Betriebskosten. Diese Verteilung der Steuerbeträge wird von der 
Eidgenössischen Steuerverwaltung (ESTV) verlangt.

7.    �3�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���0�Z�6�W���$�U�W�H�Q���I�•�U���G�L�H���.�R�V�W�H�Q�����X�Q�G���3�U�R�G�X�N�W�N�R�Q�W�H�Q�����0�D�Q�F�K�H���$�U�W�H�Q���Y�R�Q��
�0�Z�6�W���Z�H�U�G�H�Q���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���N�U�H�L�H�U�W�����I�D�O�O�V���Q�|�W�L�J�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���V�L�H���l�Q�G�H�U�Q�����)�•�U���P�H�K�U���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q��
�V�L�H�K�H�����0�Z�6�W���7�\�S���D�X�I���6�H�L�W�H����������

8.    �3�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���G�L�H���.�R�V�W�H�Q�N�R�Q�W�H�Q�����G�L�H���3�U�R�G�X�N�W�N�R�Q�W�H�Q���X�Q�G���G�L�H���$�N�W�L�Y�D��
�.�R�Q�W�H�Q�����,�Q�Y�H�V�W�L�H�U�X�Q�J�H�Q�������G�L�H���G�L�H���0�Z�6�W���Y�H�U�Z�D�O�W�H�Q���X�Q�W�H�U���$�Q�J�D�E�H���G�H�U���0�Z�6�W���$�U�W��



144 WinBIZ Accounting

Abb. 145 - MwSt-Parametrisierung für ein Produktkonto

Abb. 146 - MwSt-Parametrisierung für ein Kostenkonto

�8�P���G�L�H���.�R�Q�I�L�J�X�U�D�W�L�R�Q���G�H�U���0�Z�6�W���$�U�W���D�Q�]�X�]�H�L�J�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q. Sie können 
�G�L�H���.�R�Q�I�L�J�X�U�D�W�L�R�Q���I�•�U���H�L�Q���.�R�Q�W�R���l�Q�G�H�U�Q�����G�L�H���0�Z�6�W���$�U�W���Z�L�U�G���G�D�Q�Q���P�L�W���©�3�H�U�V�R�Q�D�O�L�V�L�H�U�W�ª���H�U�V�H�W�]�W��

�)�•�U���P�H�K�U���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���•�E�H�U���G�L�H���0�Z�6�W���3�D�U�D�P�H�W�H�U���L�Q���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V�����V�L�H�K�H���3�X�Q�N�W������
der Seite 52.

9.    �:�H�Q�Q���6�L�H���E�H�L���G�H�U���(�L�Q�J�D�E�H���H�L�Q�H�U���%�X�F�K�X�Q�J���H�L�Q���.�R�Q�W�R���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�����G�D�V���G�L�H���0�Z�6�W���Y�H�U�Z�D�O�W�H�W�����E�L�H�W�H�W��
�G�D�V���3�U�R�J�U�D�P�P���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���G�H�Q���0�Z�6�W���%�H�W�U�D�J���D�Q�����G�H�U���G�H�Q���:�H�U�W�H�Q���H�Q�W�V�S�U�L�F�K�W�����G�L�H���L�P���.�R�Q�W�R��
�S�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�W���V�L�Q�G��



145WinBIZ Accounting

Abb. 147 - Berechnung des MwSt-Betrags bei der Eingabe einer Buchung

10.   �6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�H�Q���E�H�L���G�H�U���$�X�V�Z�D�K�O���G�H�V���.�R�Q�W�R�V���V�W�D�Q�G�D�U�G�P�l�V�V�L�J���D�Q�J�H�E�R�W�H�Q�H�Q���0�Z�6�W���3�D�U�D�P�H�W�H�U��
�l�Q�G�H�U�Q�����L�Q�G�H�P���6�L�H���H�L�Q�H���D�Q�G�H�U�H���0�Z�6�W���$�U�W���L�Q���G�H�U���&�R�P�E�R�E�R�[���©�0�Z�6�W���$�U�W�ª���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q���R�G�H�U���L�Q�G�H�P��
�6�L�H���G�L�H���5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���©�0�Z�6�W�����:�l�K�U�X�Q�J�ª���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q��

Abb. 148 - Eingabe einer Buchung - Änderung der MwSt-Art

1.	 Eingabe des Betrags 
inkl. MwSt

2.	 Der MwSt-Betrag wird 
automatisch berechnet.

Auswahl der MwSt-Art



146 WinBIZ Accounting

Abb. 149 - Eingabe einer Buchung - Registerkarte «MwSt, Währung»

11.   Wenn Sie diesen Dialog bestätigen, wird automatisch eine Buchung erzeugt, die nur den 
�0�Z�6�W���%�H�W�U�D�J���Y�H�U�E�X�F�K�W��

Abb. 150 - MwSt-Buchungen – Netto-Verbuchung

Drucken der MwSt-Abrechnung
�8�P���G�L�H���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J���P�L�W���G�H�U���H
u�H�N�W�L�Y�H�Q���0�H�W�K�R�G�H���]�X���G�U�X�F�N�H�Q��
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�H�U�L�F�K�W�H�ª�����©�0�Z�6�W�ª
2.    �'�H�¿�Q�L�H�U�H�Q���V�L�H���L�P���'�U�X�F�N�H�Q���'�L�D�O�R�J���G�L�H���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���2�S�W�L�R�Q�H�Q��

●�” «Dokument zum Ausdrucken»: «Offizielle Abrechnung mit Rahmen» oder «Offizielle 
Abrechnung»

●�” �©�%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H�ª�����©�(�I�I�H�N�W�L�Y�H���0�H�W�K�R�G�H�ª

MwSt-Parameter, die bei der 
Auswahl des Kontos automat. 
angeboten werden
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Abb. 151 - Drucken der MwSt-Abrechnung - Normale Berechnungsmethode

3.    �0�D�U�N�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���G�H�U���6�D�P�P�H�O�N�R�Q�W�H�Q���0�Z�6�W���H�L�Q�V�F�K�O�L�H�V�V�H�Q�ª�����I�D�O�O�V���6�L�H���G�L�H��
�/�L�V�W�H���D�O�O�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�����G�L�H���G�L�H���0�Z�6�W���.�R�Q�W�H�Q���G�L�U�H�N�W���E�H�W�U�H�I�I�H�Q�����U�H�L�Q�H���0�Z�6�W���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�������D�X�I��
�H�L�Q�H�U���J�H�W�U�H�Q�Q�W�H�Q���6�H�L�W�H���H�U�K�D�O�W�H�Q���P�|�F�K�W�H�Q�����'�L�H�V�H���J�H�W�U�H�Q�Q�W�H���6�H�L�W�H���L�V�W���Z�L�F�K�W�L�J�����Z�H�Q�Q���6�L�H���G�L�H���0�Z�6�W��
abrechnen müssen, die direkt berechnet wird, z.B. bei Einfuhren. 

4.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���©�4�X�D�U�W�D�O�����6�H�P�H�V�W�H�U�ª���G�H�Q���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H�Q���=�H�L�W�U�D�X�P�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���D�X�F�K���H�L�Q�H�Q��
Zeitraum in der Liste «Periode» auswählen oder die Daten der Felder «Von», «bis...» ändern.

5.    �'�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���©�.�R�Q�W�H�Q�ª���G�D�V���R�G�H�U���G�L�H���.�R�Q�W�H�Q�����G�L�H���L�Q���G�D�V���0�Z�6�W���-�R�X�U�Q�D�O���H�L�Q�J�H�I�•�J�W��
�Z�H�U�G�H�Q���V�R�O�O�H�Q�����8�P���P�H�K�U�H�U�H���.�R�Q�W�H�Q���D�X�V�]�X�Z�l�K�O�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���G�L�H����
�/�L�V�W�H���©�.�R�Q�W�H�Q�ª���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���©�0�H�K�U�I�D�F�K�D�X�V�Z�D�K�O�ª��

6.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�$�Q�V�L�F�K�W�ª�����X�P���G�L�H���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J���D�Q�]�X�]�H�L�J�H�Q��
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Abb. 152 - MwSt-Abrechnung - Effektive Berechnungsmethode
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Drucken des MwSt-Journals
�8�P���G�D�V���0�Z�6�W���-�R�X�U�Q�D�O���Q�D�F�K���G�H�U���Q�R�U�P�D�O�H�Q���0�H�W�K�R�G�H���]�X���G�U�X�F�N�H�Q��
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�H�U�L�F�K�W�H�ª�����©�0�Z�6�W�ª
2.    �'�H�¿�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�P���'�U�X�F�N�H�Q���'�L�D�O�R�J���G�L�H���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���2�S�W�L�R�Q�H�Q��

●�” �©�'�R�N�X�P�H�Q�W���]�X�P���$�X�V�G�U�X�F�N�H�Q�����©�-�R�X�U�Q�D�O���0�Z�6�W�ª
●�” �©�%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H�ª�����©�(�I�I�H�N�W�L�Y�H���0�H�W�K�R�G�H�ª

Abb. 153 - Drucken des MwSt-Journals - Normale Berechnungsmethode

3.    �0�D�U�N�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H���2�S�W�L�R�Q���©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���G�H�U���6�D�P�P�H�O�N�R�Q�W�H�Q���0�Z�6�W���H�L�Q�V�F�K�O�L�H�V�V�H�Q�ª�����I�D�O�O�V���6�L�H���D�X�I��
�H�L�Q�H�U���J�H�W�U�H�Q�Q�W�H�Q���6�H�L�W�H���G�L�H���/�L�V�W�H���D�O�O�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���H�U�K�D�O�W�H�Q���Z�R�O�O�H�Q�����G�L�H���G�L�H���0�Z�6�W���.�R�Q�W�H�Q���E�H�W�U�H�I�I�H�Q��
���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���G�H�U���U�H�L�Q�H�Q���0�Z�6�W�������'�L�H�V�H���J�H�W�U�H�Q�Q�W�H���6�H�L�W�H���L�V�W���Z�L�F�K�W�L�J�����Z�H�Q�Q���6�L�H���G�L�H���0�Z�6�W���D�E�U�H�F�K�Q�H�Q��
müssen, die direkt berechnet wird, z.B. bei Einfuhren. 

4.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���©�4�X�D�U�W�D�O�����6�H�P�H�V�W�H�U�ª���G�H�Q���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H�Q���=�H�L�W�U�D�X�P�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���D�X�F�K���H�L�Q�H�Q��
Zeitraum in der Liste «Periode» auswählen oder die Daten der Felder «Von», «bis» ändern.

5.    �'�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���©�.�R�Q�W�H�Q�ª���G�D�V���R�G�H�U���G�L�H���.�R�Q�W�H�Q�����G�L�H���L�Q���G�D�V���0�Z�6�W���-�R�X�U�Q�D�O���H�L�Q�J�H�I�•�J�W��
�Z�H�U�G�H�Q���V�R�O�O�H�Q�����8�P���P�H�K�U�H�U�H���.�R�Q�W�H�Q���D�X�V�]�X�Z�l�K�O�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���G�L�H����
�/�L�V�W�H���©�.�R�Q�W�H�Q�ª���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���©�0�H�K�U�I�D�F�K�D�X�V�Z�D�K�O�ª��

6.   Klicken Sie auf «Drucken».
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11.5	 Pauschalmethode (Netto-Steuerschuld-Satz)

�8�P���G�L�H�V�H���0�H�W�K�R�G�H���]�X���E�H�Q�X�W�]�H�Q�����P�•�V�V�H�Q���6�L�H���H�L�Q�H���(�U�O�D�X�E�Q�L�V���G�H�U���(�L�G�J�H�Q�|�V�V�L�V�F�K�H�Q��
�6�W�H�X�H�U�Y�H�U�Z�D�O�W�X�Q�J�����(�6�7�9�����K�D�E�H�Q�����-�H�G�H�V���4�X�D�U�W�D�O���U�H�F�K�Q�H�Q���6�L�H���G�L�H���6�W�H�X�H�U�V�F�K�X�O�G���D�X�V�����L�Q�G�H�P���6�L�H��
�G�H�Q���J�O�R�E�D�O�H�Q���8�P�V�D�W�]�����L�Q�N�O�����0�Z�6�W�������P�L�W���G�H�P���3�D�X�V�F�K�D�O�V�D�W�]���,�K�U�H�U���%�U�D�Q�F�K�H���P�X�O�W�L�S�O�L�]�L�H�U�H�Q�����'�L�H��
�J�H�V�F�K�X�O�G�H�W�H���0�Z�6�W���Z�L�U�G���P�D�Q�X�H�O�O���D�X�V���G�H�Q���8�P�V�D�W�]�N�R�Q�W�H�Q���K�H�U�D�X�V�J�H�D�U�E�H�L�W�H�W���X�Q�G���D�X�I���G�D�V���.�R�Q�W�R���P�L�W��
�G�H�U���]�X���E�H�]�D�K�O�H�Q�G�H�Q���0�Z�6�W���•�E�H�U�W�U�D�J�H�Q��

Die MwSt-P�icht aktivieren

1.    �0�H�Q�•���©�(�[�W�U�D�V�ª�����©�(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�ª
2.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�U���O�L�Q�N�H�Q���6�H�L�W�H���D�X�I���0�Z�6�W��
3.    �7�U�H�I�I�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���&�R�P�E�R�E�R�[���©�0�Z�6�W���3�I�O�L�F�K�W�ª���G�L�H���$�X�V�Z�D�K�O���©�3�O�L�F�K�W�L�J�ª��
4.   Klicken Sie auf OK, um zu bestätigen.

Verbuchungsmethode
�)�D�O�O�V���6�L�H���G�L�H���0�Z�6�W���P�L�W���+�L�O�I�H���G�H�U���3�D�X�V�F�K�D�O�P�H�W�K�R�G�H���E�H�U�H�F�K�Q�H�Q�����H�P�S�I�H�K�O�H�Q���Z�L�U���,�K�Q�H�Q���G�L�H���%�U�X�W�W�R��
Verbuchungsmethode zu benutzen (siehe nächsten Punkt).

1.    �)�•�U���G�L�H���%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J���G�H�U���0�Z�6�W���P�L�W���G�H�U���3�D�X�V�F�K�D�O�P�H�W�K�R�G�H�����S�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�H�Q���7�\�S���G�H�U��
�%�U�X�W�W�R���0�Z�6�W�����G�H�Q���0�Z�6�W���6�D�W�]���X�Q�G���G�H�Q���1�H�W�W�R���6�W�H�X�H�U�V�F�K�X�O�G���6�D�W�]���I�•�U���G�D�V���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W�H���.�R�Q�W�R��

Abb. 154 - Pauschal-Methode - Parameter der Konten, die der MwSt unterliegen

2.    �)�•�U���G�L�H���0�Z�6�W���E�H�I�U�H�L�W�H�Q���.�R�Q�W�H�Q���P�X�V�V���G�H�U���0�Z�6�W���7�\�S���©�9�R�Q���G�H�U���6�W�H�X�H�U���E�H�I�U�H�L�W�ª���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W��
werden.
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Abb. 155 - Pauschal-Methode - Parameter der MwSt-befreiten Konten

Drucken der MwSt-Abrechnung
�8�P���G�L�H���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J���Q�D�F�K���G�H�U���3�D�X�V�F�K�D�O�P�H�W�K�R�G�H���]�X���G�U�X�F�N�H�Q��
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�H�U�L�F�K�W�H�ª�����©�0�Z�6�W�ª��
2.    �'�H�¿�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�P���'�U�X�F�N�H�Q���'�L�D�O�R�J���G�L�H���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���2�S�W�L�R�Q�H�Q��

●�” «Dokument zum Ausdrucken»: «Offizielle Abrechnung mit Rahmen» oder  «Offizielle 
Abrechnung»

●�” �©�%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H�ª�����©�0�H�W�K�R�G�H���6�D�O�G�R���6�W�H�X�H�U�V�D�W�]�ª

Abb. 156 - Drucken der MwSt-Abrechnung - Pauschalmethode
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3.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���©�6�D�W�]���G�H�U���1�H�W�W�R���6�W�H�X�H�U�V�F�K�X�O�G�ª���G�L�H���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H���2�S�W�L�R�Q��

Druckoptionen Beschreibung

In den Konten festgelegte Sätze Die in den Produktkonten des Kontenplans de�nierten Netto-
Steuerschuld-Sätze werden während des Druckens der MwSt-
Abrechnung benutzt.

Die Konten und die Buchungen «Von der Steuer befreit» werden in 
der MwSt-Abrechnung getrennt summiert (siehe nachfolgendes Bild).

Wenn kein Netto-Steuerschuld-Satz in einem Produktkonto des 
Kontenplans de�niert ist, wird der in diesem Dialog eingegebene  
Satz beim Drucken der MwSt-Abrechnung benutzt.

Einmaliger Satz, ausserhalb des 
Steuerfelds

Der in diesem Dialog eingegebene Netto-Steuerschuld-Satz wird 
beim Drucken der MwSt-Abrechnung auf alle Umsatz-Konten 
angewendet.

Die Konten und Buchungen «ausserhalb des Steuerfelds» werden in 
der MwSt-Abrechnung getrennt summiert (siehe nachfolgendes Bild).

Einmaliger Satz Der in diesem Dialog eingegebene Netto-Steuerschuld-Satz wird 
beim Drucken der MwSt-Abrechnung auf alle Umsatz-Konten 
angewendet.

4.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���©�4�X�D�U�W�D�O�����6�H�P�H�V�W�H�U�ª���G�H�Q���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H�Q���=�H�L�W�U�D�X�P���D�X�V�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���D�X�F�K��
einen Zeitraum definieren über die Liste «Periode» oder die Felder «Von» und «bis».

5.    �'�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���.�R�Q�W�H�Q���G�D�V���R�G�H�U���G�L�H���.�R�Q�W�H�Q�����G�L�H���L�Q���G�H�U���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J��
�H�L�Q�]�X�V�F�K�O�L�H�V�V�H�Q���V�L�Q�G�����8�P���P�H�K�U�H�U�H���.�R�Q�W�H�Q���D�X�V�]�X�Z�l�K�O�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H��
�D�X�I���G�L�H���/�L�V�W�H���.�R�Q�W�H�Q���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���©�0�H�K�U�I�D�F�K�D�X�V�Z�D�K�O�ª���D�X�V��

6.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�$�Q�V�L�F�K�W�ª���X�P���G�L�H���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J���]�X���V�H�K�H�Q�����%�H�L�V�S�L�H�O���H�L�Q�H�U���P�L�W��
�G�H�U���2�S�W�L�R�Q���©�,�Q���G�H�Q���.�R�Q�W�H�Q���I�H�V�W�J�H�O�H�J�W�H���6�l�W�]�H�ª���G�H�I�L�Q�L�H�U�W�H���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�X�Q�J��



153WinBIZ Accounting

Abb. 157 - MwSt-Abrechnung - Pauschalmethode
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Drucken des MwSt-Journals
�8�P���G�D�V���0�Z�6�W���-�R�X�U�Q�D�O���Q�D�F�K���G�H�U���Q�R�U�P�D�O�H�Q���0�H�W�K�R�G�H���]�X���G�U�X�F�N�H�Q��
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�H�U�L�F�K�W�H�ª�����©�0�Z�6�W�ª
2.    �'�H�¿�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�P���'�U�X�F�N�H�Q���'�L�D�O�R�J���G�L�H���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���2�S�W�L�R�Q�H�Q��

●�” �©�'�R�N�X�P�H�Q�W���]�X�P���$�X�V�G�U�X�F�N�H�Q�ª�����©�-�R�X�U�Q�D�O���0�Z�6�W�ª
●�” �©�%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H�ª�����©�0�H�W�K�R�G�H���6�D�O�G�R�V�W�H�X�H�U�V�D�W�]�ª

Abb. 158 - Drucken des MwSt-Journals - Pauschal-Methode

3.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���©�4�X�D�U�W�D�O�����6�H�P�H�V�W�H�U�ª���G�H�Q���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H�Q���=�H�L�W�U�D�X�P���D�X�V�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���D�X�F�K��
einen Zeitraum definieren über die Liste «Periode» oder die Felder «Von» und «bis».

4.    �'�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���L�Q���G�H�U���/�L�V�W�H���©�.�R�Q�W�H�Q�ª���G�D�V���R�G�H�U���G�L�H���.�R�Q�W�H�Q�����G�L�H���L�Q���G�H�U���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J��
�H�L�Q�]�X�V�F�K�O�L�H�V�V�H�Q���V�L�Q�G�����8�P���P�H�K�U�H�U�H���.�R�Q�W�H�Q���D�X�V�]�X�Z�l�K�O�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H��
�D�X�I���G�L�H���/�L�V�W�H���©�.�R�Q�W�H�Q�ª���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���©�0�H�K�U�I�D�F�K�D�X�V�Z�D�K�O�ª���D�X�V��

5.   Klicken Sie Drucken.
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Übungen

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres

�%�H�Y�R�U���6�L�H���P�L�W���G�H�Q���h�E�X�Q�J�H�Q���G�L�H�V�H�V���.�D�S�L�W�H�O�V���E�H�J�L�Q�Q�H�Q�����Z�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U��
�©�5�]���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�N���$�*�������0�H�K�U�Z�H�U�W�V�W�H�X�H�U�ª�����G�H�U���V�L�F�K���L�P���2�U�G�Q�H�U���©�&���?�:�L�Q�%�,�=���$�F�F�R�X�Q�W�L�Q�J�������h�E�X�Q�J�H�Q�?
�5�]���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�N���$�*�������0�H�K�U�Z�H�U�W�V�W�H�X�H�U�ª���E�H�¿�Q�G�H�W��

Für mehr Informationen bzgl. der Wiederherstellung eines Buchungskontos, siehe Abschnitt   auf 
Seite 40.

Parametrisierung der Konten für die MwSt

��„ Bitte konfigurieren Sie im wiederhergestellten Geschäftsjahr die nachfolgenden Konten. Geben 
�6�L�H���I�•�U���M�H�G�H�V���.�R�Q�W�R���G�L�H���S�D�V�V�H�Q�G�H���0�Z�6�W���$�U�W���D�Q���X�Q�W�H�U���%�H�U�•�F�N�V�L�F�K�W�L�J�X�Q�J���G�H�U���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���L�Q��
�M�H�G�H�U���6�S�D�O�W�H��

Konto-
Nr.

Konto-Name MwSt-Satz MwSt-Art

3210 Material-Verkauf 8.0% Dienstleistung zum normalen Satz

3220 Software-Verkauf 8.0% Dienstleistung zum normalen Satz

3810 Skonto 8.0% Dienstleistung zum normalen Satz

1520 Büromaschinen, Informatik, 
Kommunikationstechnologie

8.0% Kauf zum normal Satz Invest. und andere 
Kosten

1530 Fahrzeuge 8.0% Kauf zum normal Satz Invest. und andere 
Kosten

4210 Materiel-Kauf 8.0% Kauf zum normal Satz Material und 
Dienstleistungen

4220 Software-Kauf 8.0% Kauf zum normal Satz Material und 
Dienstleistungen

6500 Büromaterial 8.0% Kauf zum normal Satz Invest. und andere 
Kosten

6510 Telefon 8.0% Kauf zum normal Satz Invest. und andere 
Kosten

6530 Buchführungshonorare         8.0% Kauf zum normal Satz Invest. und andere 
Kosten

6650 Repräsentierungskosten 8.0% Kauf zum normal Satz Invest. und andere 
Kosten

��„ �/�D�V�V�H�Q���6�L�H���V�L�F�K���L�Q���G�H�U���'�U�X�F�N�Y�R�U�V�F�K�D�X���G�L�H���/�L�V�W�H���G�H�U���0�Z�6�W���.�R�Q�W�H�Q���D�Q�]�H�L�J�H�Q��
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Eingabe von MwSt-Buchungen

��„ �6�R�E�D�O�G���6�L�H���G�L�H���.�R�Q�W�H�Q���I�•�U���G�L�H���0�Z�6�W���S�D�U�D�P�H�W�U�L�V�L�H�U�W���K�D�E�H�Q�����J�H�E�H�Q���6�L�H���I�R�O�J�H�Q�G�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���H�L�Q��

Datum Beschreibung Betrag 
inkl. MwSt

12. Januar LogiPlus, Montreux - Barkauf von Software. 250.80

15. Januar Kreditverkauf von 12 Laptops an Dupont SA (Rechnung-Nr.�1567). 25’870.00

31. Januar Telefonrechnung von Orange bekommen - Januar. 278.55

21. Feb. Computer SA, Lausanne - Kreditkauf von Computern (Rechnung-Nr. 
32362).

6’750.00

26. Feb. Kauf eines Gebrauchtwagens. Die Bezahlung wird mit dem UBS-Konto 
bezahlt.

12’000.00

28. Feb. Dupont SA begleicht seine Rechnung (Rech.-Nr. 1567) auf das UBS-Konto. 
Bitte berücksichtigen Sie das Skonto von CFR 70.00.

25’800.00

1. März Barverkauf von Computer-Software. 1’950.00

2. März Barkauf eines Bürotischs. 1’250.00

2. März Bezahlung der Telefonrechnung von Orange - Januar über UBS. 278.55

22. März Bar-Erstattung von Repräsentierungskosten. 499.50

30. März Bezahlung über die Sparkasse des Zeitungsabonnements Le Temps. 
Verbuchen Sie diese Kosten über das Konto 6500 Bürokosten zum MwSt-
Satz von 2.5%.

384.00

Druckvorgänge für die MwSt

��„ �/�D�V�V�H�Q���6�L�H���V�L�F�K���L�Q���G�H�U���'�U�X�F�N�Y�R�U�V�F�K�D�X���G�L�H���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���'�R�N�X�P�H�Q�W�H���I�•�U���G�D�V���������4�X�D�U�W�D�O���D�Q�]�H�L�J�H�Q��

��ƒ �'�D�V���0�Z�6�W���-�R�X�U�Q�D�O���I�•�U���D�O�O�H���.�R�Q�W�H�Q��

��ƒ �'�D�V���0�Z�6�W���-�R�X�U�Q�D�O���I�•�U���G�D�V���.�R�Q�W�R�������������0�D�W�H�U�L�D�O�Y�H�U�N�D�X�I��

��„ �'�U�X�F�N�H�Q���6�L�H���G�L�H���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J���I�•�U���G�D�V���������4�X�D�U�W�D�O���P�L�W���G�H�U���%�H�U�H�F�K�Q�X�Q�J�V�P�H�W�K�R�G�H���1�R�U�P�D�O��
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��„ �)�•�O�O�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���:�L�Q�%�,�=���0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J���G�L�H�V�H���R�I�I�L�]�L�H�O�O�H���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J���D�X�V��
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��„ �'�H�U���0�Z�6�W���%�H�W�U�D�J���Z�L�U�G���D�P�����������0�D�L���•�E�H�U���G�D�V���8�%�6���.�R�Q�W�R���E�H�]�D�O�W�����)�•�U���G�L�H���9�H�U�E�X�F�K�X�Q�J���G�H�U��
�J�H�V�F�K�X�O�G�H�W�H�Q���0�Z�6�W�����J�H�K�H�Q���6�L�H���I�R�O�J�H�Q�G�H�U�P�D�V�V�H�Q���Y�R�U��

��ƒ �h�E�H�U�Z�H�L�V�H�Q���6�L�H���G�H�Q���0�Z�6�W���%�H�W�U�D�J���G�H�U���.�R�Q�W�H�Q���©�����������*�H�V�F�K�X�O�G�H�W�H���0�Z�6�W�ª�����©�����������0�Z�6�W����
�$�E�]�L�H�K�E�D�U���I�•�U���.�D�X�I���Y�R�Q���0�D�W�H�U�L�D�O�����X�Q�G���'�L�H�Q�V�W�O�H�L�V�W�X�Q�J�H�Q�ª���X�Q�G���©�����������0�Z�6�W�������$�E�]�L�H�K�E�D�U���I�•�U��
�,�Q�Y�H�V�W�L�H�U�X�Q�J�H�Q���X�Q�G���D�Q�G�H�U�H���.�R�V�W�H�Q�ª���D�X�I���G�D�V���.�R�Q�W�R���©�����������]�X���E�H�]�D�K�O�H�Q�G�H���0�Z�6�W�ª��

��ƒ �*�H�E�H�Q���6�L�H���G�L�H���8�%�6���=�D�K�O�X�Q�J���H�L�Q�����L�Q�G�H�P���6�L�H���Y�R�P���.�R�Q�W�R���©�����������]�X���E�H�]�D�K�O�H�Q�G�H���0�Z�6�W�ª��
abbuchen.
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12	 Abschluss des Geschäftsjahres

12.1	 Einführung

�$�P���(�Q�G�H���,�K�U�H�V���*�H�V�F�K�l�I�W�M�D�K�U�H�V���Z�H�U�G�H�Q���6�L�H���H�L�Q���Q�H�X�H�V���*�H�V�F�K�l�I�W�M�D�K�U���|
u�Q�H�Q���X�Q�G���G�L�H���6�D�O�G�H�Q��
der Konten in dieses Geschäftjahr übernehmen. Beim Abschluss werden einige Buchungen 
automatisch durch WinBIZ erzeugt:

●�” Ergebnis-Buchung im abgeschlossenen Geschäftsjahr.
●�” Anfangssalden-Buchungen im neuen Geschäftjahr.
●�” Regularisierungsbuchungen im neuen Geschäftsjahr: Falls Sie das  Stornierungs-Journal den 

Regularisierungsbuchungen (vorläufige Buchungen) im abzuschliessenden Geschäftsjahr 
zugewiesen haben, dann werden diese Buchungen zu Beginn des nächsten Geschäftjahrs 
automatisch storniert.

12.2	 Abschluss des Geschäftsjahres

Falls WinBIZ im Netz installiert ist, müssen alle Benutzer das Programm verlassen. Nur eine 
�H�L�Q�]�L�J�H���3�H�U�V�R�Q���N�D�Q�Q���G�L�H�V�H���2�S�H�U�D�W�L�R�Q���D�X�V�I�•�K�U�H�Q��

Um ein Geschäftsjahr abzuschliessen, gehen Sie wie folgt vor:
1.    �0�H�Q�•���©�'�D�W�H�L�ª�����©�g�I�I�Q�H�Q�ª���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q�� und wählen Sie «Öffnen».
2.   Wählen Sie im Fenster «Buchungsordner» den Buchungsordner und das gewünschte 

Geschäftsjahr aus und klicken Sie auf den Button «Abschliessen» :

Abb. 159 - Abschluss eines Geschäftsjahres

3.   Der Abschluss-Assistent wird gestartet. Klicken Sie auf den Button «Weiter».



160 WinBIZ Accounting

4.    �%�H�L�P���6�F�K�U�L�W�W�������G�H�V���$�V�V�L�V�W�H�Q�W�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�3�U�•�I�H�Q�ª�����:�L�Q�%�,�=���S�U�•�I�W�����R�E���G�D�V��
Geschäftsjahr bereit ist für den Abschluss:

Abb. 160 - Abschluss des Geschäftsjahres - Schritt 1

5.   Bei Schritt 2 des Assistenten, definieren Sie die Abschlusskonten. Sie finden nachfolgend 
�H�L�Q �%�H�L�V�S�L�H�O�����G�D�V���D�X�I���G�H�P���Q�H�X�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���I�•�U���.�0�8���E�H�U�X�K�W�����Q�H�X�H�V���*�H�V�H�O�O�V�F�K�D�I�W�V�U�H�F�K�W��������������

Abb. 161 - Allgemeiner Kontenplan für KMU (neues Gesellschaftsrecht 2013)

●�” Konto Eröffnungsbilanz. Wählen Sie das Eingabekonto aus, das dazu dient, die Buchungen 
der Anfangssalden bei der Eröffnung des nächsten Geschäftsjahres automatisch zu übergeben. 
Dieses Konto kann zur Klasse Abschluss gehören.

●�” Buchungstext Eröffnungsbuchungen. Bei Abschluss des Geschäftsjahres und 
�G�H�U���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K�H�Q���h�E�H�U�W�U�D�J�X�Q�J���G�H�U���%�X�F�K�X�Q�J�V�V�D�O�G�H�Q�����Z�L�U�G���H�L�Q�H���(�U�|�I�I�Q�X�Q�J�V�E�X�F�K�X�Q�J��
automatisch für jedes Bilanz-Eingabekonto kreiert. Sie können den Buchungstext für jede 
Eröffnungsbuchung angeben. Diesem Text folgt automatisch der Name des Kontos.
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●�” Konten, die bei Gewinn verwendet werden. Wählen Sie das Konten-Passiva und das 
Aufwendungs- oder Abschlusskonto aus, in das die Abschlussbuchung im Fall eines Gewinns 
während dieses Geschäftjahres übernommen wird.

●�” Konten, die bei Verlust verwendet werden. Wählen Sie das Konten-Aktiva und das Produkt- 
oder Abschluss-Konto aus, in das die Abschlussbuchung im Fall eines Verlusts während dieses 
Geschäftjahres übernommen wird.

�'�L�H�V�H���3�D�U�D�P�H�W�H�U���Z�H�U�G�H�Q���J�H�V�S�H�L�F�K�H�U�W���X�Q�G���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���E�H�L�P���Q�l�F�K�V�W�H�Q���$�E�V�F�K�O�X�V�V���I�•�U���G�L�H�V�H�Q��
Buchungsordner vorgeschlagen.

6.   Klicken Sie auf den Button «Weiter». Im Schritt 3, füllen Sie die Abschluss- und 
Öffnungsfelder des nächsten Geschäftsjahres aus:

Abb. 162 - Abschluss des Geschäftjahres - Schritt 3

●�” Das Geschäftsjahr sperren.���:�H�Q�Q���6�L�H���G�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q���D�Q�N�U�H�X�]�H�Q�����N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���L�P��
Geschäftsjahr, das Sie schliessen, keine Daten mehr ändern oder hinzufügen. Ein 
�J�H�V�S�H�U�U�W�H�V���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U���E�H�G�H�X�W�H�W�����G�D�V���H�V���N�R�P�S�O�H�W�W���L�V�W���X�Q�G���N�H�L�Q�H���b�Q�G�H�U�X�Q�J���P�H�K�U���K�L�Q�]�X��
kommt. Falls Sie beim Geschäftsjahr, das Sie schliessen wollen, noch Änderungen 
vornehmen wollen, aktivieren Sie dieses Kästchen nicht.

�6�L�H���K�D�E�H�Q���L�P�P�H�U���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W���G�H�Q���$�E�V�F�K�O�X�V�V���H�L�Q�H�V���J�H�V�S�H�U�U�W�H�Q���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�H�V��
zurückzunehmen. Wählen Sie im Fenster «Buchungsordner» das Geschäftsjahr und klicken Sie 
�D�X�I���©�$�X�À�|�V�H�Q�ª��

Abb. 163 - Ein gesperrtes Geschäftsjahr entsperren
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●�” Geschäftsjahr öffnen.���'�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q���Z�L�U�G���Q�X�U���D�N�W�L�Y�L�H�U�W�����Z�H�Q�Q���G�D�V���Q�H�X�H���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U���Q�R�F�K��
�Q�L�F�K�W���H�[�L�V�W�L�H�U�W�����,�Q���G�H�U���5�H�J�H�O���D�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q���X�Q�G���V�W�H�O�O�H�Q���V�L�F�K�H�U�����G�D�V�V���G�D�V���-�D�K�U��
und die Daten vom Anfang und vom Ende des neuen Geschäftsjahrs korrekt sind. Diese 
�2�S�W�L�R�Q���L�V�W���Q�L�F�K�W���D�X�V�Z�l�K�O�E�D�U�����I�D�O�O�V���G�D�V���Q�H�X�H���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U���V�F�K�R�Q���H�[�L�V�W�L�H�U�W��

●�” Ergebnis-Buchung kreieren.���$�N�W�L�Y�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�L�H�V�H���2�S�W�L�R�Q�����I�D�O�O�V���6�L�H���Z�•�Q�V�F�K�H�Q�����G�D�V�V���G�L�H��
Ergebnis-Buchung des Geschäftsjahrs kreiert wird.

7.   Der Schritt 4 wird nur angezeigt, falls das nächste Geschäftsjahr bereits kreiert wurde. Sie 
können die Daten und Salden auswählen, die Sie in das nächste Geschäftsjahr übertragen 
wollen.
Alle Daten und Salden werden automatisch beim ersten Abschluss übertragen.
Falls Sie jedoch Änderungen am alten Geschäftjahr vornehmen, können Sie sie im neuen 
�*�H�V�F�K�l�I�W�M�D�K�U���D�X�I���G�H�Q���Q�H�X�H�V�W�H�Q���6�W�D�Q�G���E�U�L�Q�J�H�Q�����L�Q�G�H�P���6�L�H���G�L�H���.�l�V�W�F�K�H�Q���©�h�E�H�U�W�U�D�J�X�Q�J���G�H�U��
Daten und Salden» und die zu übertragenden Daten aktivieren (z.B. die Anfangssalden, die 
Abschreibungen, etc.):

Abb. 164 - Abschluss des Geschäftjahrs - Schritt 4

�'�H�U���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���Z�L�U�G���Q�X�U���E�H�L�P���H�U�V�W�H�Q���$�E�V�F�K�O�X�V�V���•�E�H�U�W�U�D�J�H�Q�����)�D�O�O�V���6�L�H���b�Q�G�H�U�X�Q�J�H�Q���L�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q��
�G�H�V���Y�R�U�K�H�U�J�H�K�H�Q�G�H�Q���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�V���Y�R�U�Q�H�K�P�H�Q�����P�•�V�V�H�Q���6�L�H���G�L�H���b�Q�G�H�U�X�Q�J�H�Q���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���L�P��
neuen Geschäftsjahr manuell ausführen.
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8.   Klicken Sie auf «Weiter». Im letzten Schritt des Assistenten, klicken Sie auf den Button 
«Beenden». Das neue Geschäftsjahr wurde kreiert und wird im Fenster «Buchungsordner» 
angezeigt:

Abb. 165 - Anzeige des neuen Geschäftsjahrs im Fenster «Buchungsordner»

12.3	 Die Abschluss-Dokumente drucken

Am Ende des Geschäftsjahres können Sie alle für den Abschlusse benötigten Dokumente in einer 
�H�L�Q�]�L�J�H�Q���2�S�H�U�D�W�L�R�Q���G�U�X�F�N�H�Q��
1.    �0�H�Q�X���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�����%�H�U�L�F�K�W�H��
2.   Wählen Sie Abschlussdokumente.
3.   Der Dialog Abschlussdokumente wird angezeigt:

Abb. 166 - Druckdialog - Abschlussdokumente

4.   Wählen Sie die zu druckenden Dokumente aus.
5.   Klicken Sie auf Ausdrucken.

Auf dem Deckblatt werden die Daten des Bevollmächtigten (Treuhand) angezeigt. Um diese 
Informationen einzugeben, gehen Sie zu «Datei, Eigenschaften» und klicken Sie auf Treuhand.
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Übungen

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres

�%�H�Y�R�U���6�L�H���P�L�W���G�H�Q���h�E�X�Q�J�H�Q���G�L�H�V�H�V���.�D�S�L�W�H�O�V���E�H�J�L�Q�Q�H�Q�����Z�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�X�F�K�X�Q�J�V�R�U�G�Q�H�U��
«Rz Informatik AG - Abschluss des Geschäftsjahres», der sich im Ordner «C:\WinBIZ 
�$�F�F�R�X�Q�W�L�Q�J�������h�E�X�Q�J�H�Q�?�5�]���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�N���$�*�������$�E�V�F�K�O�X�V�V���G�H�V���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�H�V�ª���E�H�¿�Q�G�H�W��

Für mehr Informationen bzgl. der Wiederherstellung eines Buchungsordners, siehe Abschnitt  auf 
Seite 40.

Eingabe von Regularisierungsbuchungen

��„ Geben Sie die nachfolgenden einfachen Buchungen in der allgemeinen Buchhaltung ein. 
Befolgen Sie dabei die folgenden Anweisungen:

��ƒ Verbuchen Sie diese Buchungen in den vorläufigen Konten «1300 Bezahlter Aufwand des 
Folgejahres » und «2300 Noch nicht bezahlter Aufwand »

��ƒ Wenden Sie die Aktion «Journal», «Rückgängig zu machen» (Stornieren) auf diese 
Buchungen an, damit sie automatisch storniert werden bei der Öffnung des nächsten 
Geschäftsjahr.

Datum Beschreibung Betrag

31. Dezember Zu bezahlende Rechnung: Zürich Versicherungen - Rechnung für 
Fahrzeugversicherung

950.00

31. Dezember Bereits Bezahlte Rechnung: EnergyPlus SA, Martigny - 
Stromrechnung für Dezember bis Januar (Betrag mit MwSt).

2’152.00

31. Dezember Nicht-erhaltene Rechnung: Kompensationskasse - Rechnung AVS 
Dezember.

1’650.00

31. Dezember Nicht-erhaltene Rechnung: Swisscom, Lausanne - Telefon 
Dezember (Betrag ohne MwSt).

322.00

��„ Lassen Sie in der Druckvorschau das Journal der zu stornierenden Buchungen anzeigen.
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Abschluss eines Geschäftsjahres

��„ Führen Sie den Abschluss des Geschäftsjahres aus und berücksichtigen Sie die Punkte:

��ƒ Parametrisieren Sie die Abschluss-Konten wie folgt:

Abb. 167 - Abschluss des Geschäftjahres - Schritt 2 - Abschluss-Konto

��ƒ �6�S�H�U�U�H�Q���6�L�H���G�D�V���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U���Q�L�F�K�W�����G�H�Q�Q���Q�L�F�K�W���D�O�O�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���G�H�V���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�H�V���Z�X�U�G�H�Q��
eingegeben.

��ƒ Öffnen Sie das Geschäftsjahr für den Zeitraum vom 1. Jan. bis zum 31 Dez.

��ƒ Kreieren Sie die Ergebnis-Buchung.

��ƒ Stornieren Sie die Buchungen am 2 Januar.

��„ Öffnen Sie, sobald der Abschluss vorgenommen wurde, das neue Geschäftjahr und schauen Sie 
sich in der Vorschau die Bilanz am 1. Januar an. Sie werden bemerken, dass das Anfangssaldo 
des Konto «1000 Kasse» CFR 1230.80 beträgt.

��„ Öffnen Sie das vorhergehende Geschäftsjahr und schauen Sie sich in der Druckvorschau die 
folgenden Dokumente an:

��ƒ Bilanz am 31. Dezember.

��ƒ Gewinn-und-Verlust-Konten am 31. Dezember

��„ Geben Sie im vorhergehenden Geschäftsjahr die folgenden Buchungen ein:

Datum Beschreibung Betrag ink. MwSt

20 Dezember Barverkauf von Laptops. 9’500.00

20 Dezember Anwaltshonorare bezahlt von UBS. Verbuchen Sie diese 
Kosten unter dem Konto 6532 Honorare für juristische 
Beratung (zu erstellendes Konto).

3’500.00
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��„ �)�•�K�U�H�Q���6�L�H���Z�L�H�G�H�U���G�H�Q���$�E�V�F�K�O�X�V�V���G�H�V���Y�R�U�K�H�U�J�H�K�H�Q�G�H�Q���*�H�V�F�K�l�I�W�V�M�D�K�U�H�V���D�X�V�����6�S�H�U�U�H�Q���6�L�H���G�D�V��
Geschäftsjahr beim Abschluss und übertragen Sie die Anfangssalden in das neue Geschäftsjahr.

��„ Öffnen Sie das neue Geschäftsjahr und schauen Sie sich in der Druckvorschau die Bilanz zum 1. 
Januar an. Prüfen Sie, dass das Konto «1000 Kasse» auf Fr. 10730.80 aktualisiert wurde.
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13	 Analytische Buchhaltung

13.1	 Einführung

�'�L�H���D�Q�D�O�\�W�L�V�F�K�H���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J���L�V�W���H�L�Q���]�X�V�l�W�]�O�L�F�K�H�V���9�H�U�Z�D�O�W�X�Q�J�V�Z�H�U�N�]�H�X�J�����S�D�U�D�O�O�H�O�����]�X�U��
Finanzbuchhaltung. Sie stellt ein Führungs- und Entscheidungshilfswerkzeug dar für den 
�/�H�L�W�H�U���G�H�V���8�Q�W�H�U�Q�H�K�P�H�Q�V�����6�L�H���J�L�E�W���L�K�P���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W���V�H�L�Q�H���.�R�V�W�H�Q���]�X���N�H�Q�Q�H�Q�����L�Q�V�E�H�V�R�Q�G�H�U�H��
�Q�D�F�K���3�U�R�G�X�N�W�����Q�D�F�K���$�E�W�H�L�O�X�Q�J�����Q�D�F�K���%�D�X�V�W�H�O�O�H�����H�W�F�������X�Q�G���J�L�E�W���L�K�P���V�R���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W���V�H�L�Q�H��
�9�H�U�N�D�X�I�V�S�U�H�L�V�H���I�H�V�W�]�X�O�H�J�H�Q�����V�L�H���]�X���l�Q�G�H�U�Q���I�D�O�O�V���Q�|�W�L�J�����U�H�Q�W�D�E�O�H���$�N�W�L�Y�L�W�l�W�H�Q���D�X�V�]�X�I�•�K�U�H�Q���X�Q�G���]�X��
entwickeln, und über die Zukunft von Verlust-Aktivitäten zu entscheiden.

Wenn Sie z.B. die Einnahmen und Ausgaben je Baustelle kennen wollen, dann müssen Sie die 
Buchungen der Finanzbuchhaltung (Warenkauf, Löhne, Einnahmen, etc.) auf die  verschiedenen 
analytischen Konten (bzw. Kostenstellenkonten) verteilen (auf die verschiedenen Baustellen), um 
danach das Resultat nach Baustelle anzeigen zu können.

13.2	 Starten der analytischen Buchhaltung

Das Starten und Benutzen der analytischen Buchhaltung geht über die folgenden Schritte:
1.    �'�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q���G�H�U���D�Q�D�O�\�W�L�V�F�K�H�Q���.�R�Q�W�H�Q���L�P���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q��
2.   Die Verteilungsschemas definieren.
3.   Die Schemas oder analytischen Konten den Konten der Finanzbuchhaltung zuweisen.
4.   Die analytischen Buchungen eingeben.
5.   Auszüge erstellen für analytische Konten.

13.3	 Analytischer Plan

Der analytische Plan enthält die analytischen Konten. Um ein neues analytisches Konto zu 
kreieren:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�.�R�V�W�H�Q�V�W�H�O�O�H�ª�����©�.�R�V�W�H�Q�V�W�H�O�O�H�Q�S�O�D�Q�ª
2.    �,�P���)�H�Q�V�W�H�U���©�.�R�V�W�H�Q�V�W�H�O�O�H�Q�����.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�ª�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q���©�1�H�X�ª�����'�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���]�X�P��

�+�L�Q�]�X�I�•�J�H�Q���H�L�Q�H�V���Q�H�X�H�V���.�R�V�W�H�Q�V�W�H�O�O�H�Q�N�R�Q�W�R�V���H�U�V�F�K�H�L�Q�W��

Abb. 168 - Hinzufügen eines Kostenstellenkontos
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�:�L�H���I�•�U���G�H�Q���)�L�Q�D�Q�]�N�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���Z�L�U�G���D�X�F�K���G�H�U���D�Q�D�O�\�W�L�V�F�K�H���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���K�L�H�U�D�U�F�K�L�V�F�K���D�X�I�J�H�E�D�X�W��

●�” Nummer. Die Konten werden in der Reihenfolge ihrer Nummer aufgeführt. Die Anzahl 
�G�H�U���=�L�I�I�H�U�Q���O�H�J�W���G�H�Q���.�R�Q�W�R���7�\�S���I�H�V�W��

Anzahl Zi�ern Beschreibung

1 Zi�er Summierungs-Klasse (Titel)

2 Zi�ern Summierungs-Gruppe (Titel)

3 Zi�ern Summierungs-Untergruppe (Titel)

4-10 Zeichen Eingabekonto (Konto)

●�” Text. Geben Sie den Titel des analytischen Kontos an.

3.    �/�H�J�H�Q���6�L�H���Z�H�L�W�H�U�K�L�Q���D�Q�D�O�\�W�L�V�F�K�H���.�R�Q�W�H�Q���D�Q�����.�O�D�V�V�H�����*�U�X�S�S�H�����8�Q�W�H�U�J�U�X�S�S�H���X�Q�G���.�R�Q�W�R�����D�E�K�l�Q�J�L�J��
von den Informationen, die Sie zu extrahieren wünschen: Ergebnis nach Baustelle, nach 
Abteilung, nach Produkt, etc.
�,�P���Q�D�F�K�I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���%�H�L�V�S�L�H�O���Z�R�O�O�H�Q���Z�L�U���O�H�G�L�J�O�L�F�K���G�L�H���(�L�Q�Q�D�K�P�H�Q���X�Q�G���G�L�H���$�X�V�J�D�E�H�Q���M�H���$�E�W�H�L�O�X�Q�J��
kennen:

Abb. 169 - Beispiel eines analytischen Plans

13.4	 Verteilungsschemas

Die Verteilungsschemas ermöglichen Ihnen die Verteilung des Betrags einer Buchung auf 
mehrere analytische Konten zu automatisieren (z.B. kann der Betrag einer Vermietung auf 
verschiedene analytische Konten verteilt werden). Sie vermeiden so, dass Sie die Verteilung 
manuell für jede Buchung eingeben müssen.

Um ein Verteilungsschema zu kreieren:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�.�R�V�W�H�Q�V�W�H�O�O�H�ª�����©�9�H�U�W�H�L�O�V�F�K�H�P�D�ª
2.    Im Fenster «Kostenstellen: Verteilschema», klicken Sie auf den Button «Neu».
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3.    �,�P���)�H�Q�V�W�H�U���]�X�P���+�L�Q�]�X�I�•�J�H�Q���H�L�Q�H�V���9�H�U�W�H�L�O�V�F�K�H�P�D�V��
●�” Beschreiben Sie das Verteilschema im Feld «Verteilschema».
●�” Fügen Sie mit dem Button «Neu» analytische Konten und den üblichen Verteilungssatz für 

diese Konten hinzu.

Abb. 170 - Dialog Verteilschema

�(�L�Q���9�H�U�W�H�L�O�X�Q�J�V�V�F�K�H�P�D���N�D�Q�Q���P�D�[�L�P�D�O�������������9�H�U�W�H�L�O�X�Q�J���E�H�V�L�W�]�H�Q��

13.5	 Zuweisung der Analytik an die Buchungskonten

Damit die analytischen Buchungen bei der Eingabe von Buchungen automatisch generiert 
werden, können Sie ein analytisches Konto oder ein analytisches Schema einem Konto des 
�)�L�Q�D�Q�]�N�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���]�X�Z�H�L�V�H�Q��

�8�P���H�L�Q���6�F�K�H�P�D���R�G�H�U���H�L�Q���D�Q�D�O�\�W�L�V�F�K�H�V���.�R�Q�W�R���H�L�Q�H�P���.�R�Q�W�R���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���]�X�]�X�Z�H�L�V�H�Q��
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�ª��
2.   Öffnen Sie das betroffene Produkt- oder Kostenkonto. Sie können lediglich den Produkt- oder 

Kostenkonten ein analytisches Konto oder Schema zuweisen.
3.    In der Liste «Kostenstellenkonto oder Schema», wählen Sie ein Element aus 

(Kostenstellenkonto oder Schema):
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Abb. 171 - Zuweisung der Analytik an ein Buchungskonto

4.    �8�Q�W�H�U���©�2�S�W�L�R�Q�H�Q���.�R�V�W�H�Q�V�W�H�O�O�H�Q�ª�����Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���D�X�V�����R�E���G�L�H���$�Q�D�O�\�W�L�N���I�•�U���G�D�V���D�X�V�J�H�Z�l�K�O�W�H���.�R�Q�W�R��
�R�E�O�L�J�D�W�R�U�L�V�F�K���R�G�H�U���R�S�W�L�R�Q�D�O���L�V�W�����)�D�O�O�V���6�L�H���©�2�E�O�L�J�D�W�R�U�L�V�F�K�ª���D�X�V�Z�l�K�O�H�Q�����N�D�Q�Q���E�H�L���G�H�U���.�U�H�L�H�U�X�Q�J��
�H�L�Q�H�U���%�X�F�K�X�Q�J���I�•�U���G�L�H�V�H�V���.�R�Q�W�R���G�L�H���%�X�F�K�X�Q�J���Q�L�F�K�W���J�H�V�S�H�L�F�K�H�U�W���Z�H�U�G�H�Q�����V�R�O�D�Q�J�H���G�L�H���$�Q�D�O�\�W�L�N��
nicht eingegeben ist.

13.6	 Eingabe der analytischen Buchungen

Die Eingabe der analytischen Buchungen wird über den Dialog zur Eingabe von Einfach- oder 
�0�H�K�U�I�D�F�K���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���Y�R�U�J�H�Q�R�P�P�H�Q��

Um die analytischen Buchungen einzugeben:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�X�F�K�X�Q�J�H�Q�ª
2.    Im Fenster Buchungen, klicken Sie auf die Buttons «Einfach» oder «Sammel» und geben Sie 

normalerweise die Buchung der Finanzbuchung ein.
3.   Falls analytische Konten erzeugt worden sind oder falls Sie ein Produkt- oder Kosten-

Konto ausgewählt haben, wird die Registerkarte «Kostenstelle» geöffnet und Sie können sie 
aktivieren:
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Abb. 172 - Eingabe von analytischen Buchungen

4.   Falls nötig, wählen Sie ein Konto oder ein analytisches Schema in der Liste «Schema oder 
analytisches Konto» aus:

Abb. 173 - Zuweisung eines Kontos oder analytischen Schemas an eine Buchung
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Sie können auch manuell eine Verteilung zwischen verschiedenen analytischen Konten 
definieren. Um dies zu machen, wählen Sie den Eintrag «Die Verteilung manuell definieren» 
in der Liste «Schema oder analytisches Konto» und fügen Sie anschliessend die analytischen 
Konten hinzu unter Angabe ihrer Verteilungssätze oder ihres Betrags:

Abb. 174 - Manuelle Verteilung der Buchung auf analytischen Konten

5.    Im Fenster «Buchungen» sind die Buchungen, die analytische Buchungen enthalten, 
identifizierbar mit dem Symbol ���L�Q���G�H�U���6�S�D�O�W�H���$�Q�D�O�\�W�L�N��

Abb. 175- Identifikation der analytischen Buchungen
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�'�D�V���7�R�R�O���©�'�L�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���¿�O�W�H�U�Q�ª���H�U�O�D�X�E�W���,�K�Q�H�Q�����Q�X�U���G�L�H���D�Q�D�O�\�W�����%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���D�Q�]�X�]�H�L�J�H�Q�����)�•�U���G�L�H��
�%�H�Q�X�W�]�X�Q�J���G�H�U���)�L�O�W�H�U�����V�L�H�K�H���3�X�Q�N�W�����������'�L�H���%�X�F�K�X�Q�J�H�Q���¿�O�W�H�U�Q���D�X�I���6�H�L�W�H����������

Abb. 176 - Nur die analytischen Buchungen filtern

13.7	 Drucken der Auszüge von analytischen Konten

Um die analytischen Ergebnisse oder die Parametrisierung Ihrer analytischen Buchhaltung zu 
drucken:
1.    �0�H�Q�•���©�%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª�����©�%�H�U�L�F�K�W�H�ª�����©�.�R�V�W�H�Q�V�W�H�O�O�H�ª
2.    Im Drucken-Dialog, wählen Sie das zu druckende Dokument in der Liste «Liste zu drucken» 

aus.
●�” Kontoauszug
●�” Auszug sortiert nach Buchungskonto
●�” Saldenliste
●�” �6�D�O�G�H�Q���S�U�R���%�X�F�K�X�Q�J�V�N�R�Q�W�R
●�” Salden nach Kostenstellenkonto
●�” �.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q
●�” Schemenliste
●�” Detaillierte Zuordnungen
●�” Zusammengefasste Zuordnungen
●�” Zusammengefasste Zuordnungen: Summen
●�” �=�X�V�D�P�P�H�Q�J�H�I�D�V�V�W�H���=�X�R�U�G�Q�X�Q�J�H�Q�����0�R�Q�D�W�V�V�X�P�P�H�Q

�'�L�H���/�L�V�W�H�Q�����G�H�Q�H�Q���G�H�U���7�H�[�W���©�.�R�V�W�H�Q���=�H�Q�W�U�H�Q�ª���Y�R�U�D�Q�J�H�K�W�����E�H�W�U�H
u�H�Q���I�U�•�K�H�U�H���9�H�U�V�L�R�Q�H�Q���Y�R�Q��
WinBIZ.

�)�•�U���P�H�K�U���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���•�E�H�U���G�L�H���'�U�X�F�N�R�S�W�L�R�Q�H�Q�����V�L�H�K�H���.�D�S�L�W�H�O���'�U�X�F�N�H�Q���X�Q�G���H�[�S�R�U�W�L�H�U�H�Q���6�H�L�W�H��
181.
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Übungen

Wiederherstellung eines Geschäftsjahres

�%�H�Y�R�U���6�L�H���P�L�W���G�H�Q���h�E�X�Q�J�H�Q���G�L�H�V�H�V���.�D�S�����E�H�J�L�Q�Q�H�Q�����Z�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�X�F�K�����R�U�G�Q�H�U���©�5�]��
Informatik SA - Analytische Buchhaltung», der sich im Ordner «C:\WinBIZ Accounting - 
�h�E�X�Q�J�H�Q�?�5�]���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�N���6�$�������$�Q�D�O�\�W�L�V�F�K�H���%�X�F�K�K�D�O�W�X�Q�J�ª���E�H�¿�Q�G�H�W��

Für mehr Informationen über die Wiederherstellung eines Buchungsordners, siehe Abschnitt  auf 
Seite 40.

Erstellung des analytischen Plans

Das Unternehmen Rz Informatique SA entscheidet sich, eine analytische Buchhaltung 
�H�L�Q�]�X�I�•�K�U�H�Q�����X�P���G�L�H���(�L�Q�J�D�E�H�Q���X�Q�G���$�X�V�J�D�E�H�Q���V�H�L�Q�H�U���$�E�W�H�L�O�X�Q�J�H�Q���K�H�U�D�X�V�]�X�¿�Q�G�H�Q��
●�” Abteilung Kundendienst.
●�” Abteilung Ladenverkauf.
●�” Abteilung Software-Entwicklung

��„ Kreieren Sie einen analytischen Plan für alle 3 Abteilungen:

��„ �/�D�V�V�H�Q���6�L�H���V�L�F�K���L�Q���G�H�U���'�U�X�F�N�Y�R�U�V�F�K�D�X���G�H�Q���D�Q�D�O�\�W�L�V�F�K�H�Q���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q���D�Q�]�H�L�J�H�Q��

Anlegen des Verteilungsschemas

��„ Legen Sie die nachfolgenden analytischen Verteilungsschemas an:

��ƒ �'�L�H���0�L�H�W�H���Z�X�U�G�H���D�O�V���)�X�Q�N�W�L�R�Q���G�H�U���P�������G�L�H���Y�R�Q���G�H�Q���Y�H�U�V�F�K�L�H�G�H�Q�H�Q���$�E�W�H�L�O�X�Q�J�H�Q���E�H�Q�X�W�]�W��
werden, folgendermassen verteilt:

Abteilung Quadratmeter

Kundendienst 45 m2

Ladenverkauf 180 m2

Software-Entwicklung 75 m2
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��ƒ Die Löhne verteilen sich folgendermassen:

Abteilung % Löhne

Kundendienst 25 %

Ladenverkauf 35 %

Software-Entwicklung 40 %

��„ Schauen Sie sich in der Druckvorschau die Liste der analytischen Schemas an.

Parametrisierung der Konten des Kontenplans

��„ Weisen Sie die angelegten analytischen Verteilungsschemas den betroffenen Konten des 
�.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���]�X��

��„ Das analytische Konto jeder Abteilung muss auch dem jeweiligen Konto für den materiellen 
�8�P�V�D�W�]���G�H�V���.�R�Q�W�H�Q�S�O�D�Q�V���]�X�J�H�Z�L�H�V�H�Q���Z�H�U�G�H�Q�����'�D�V���V�L�Q�G���I�R�O�J�H�Q�G�H���.�R�Q�W�H�Q��

Konten des Kontenplans, die mit einem analyt. Konto verbunden sind.

3210 Verkauf Material Laden

3211 Verkauf Material Kundendienst

3212 Verkauf Material Software-Entwicklung

Eingabe von Buchungen, die die analytischen Konten betre�en

��„ Geben Sie die folgenden Buchungen ein unter Berücksichtigung der in der analytischen 
Buchhaltung auszuführenden Verteilungen:

Datum Beschreibung Betrag 
ink. MwSt

12. Juni Barverkäufe von Material durch die Kundendienst-Abteilung 9000.00

15. Juni Kreditverkäufe von Material durch die Ladenverkaufs-Abteilung 12000.00

22. Juni Barverkäufe von Material durch die Abteilung Software-Entwicklung 3000.00

29. Juni Löhne des Monats Juni bezahlt durch UBS 14350.00

29. Juni Miete des Monats Juli bezahlt durch UBS 6000.00

3. Juli Telefonkosten bezahlt durch UBS: Swisscom-Rechnung, Juni
Die Verteilung wird wie folgt ausgeführt:

Abteilung Kundendienst  :  500.00

Abteilung Ladenverkauf :  200.00

Abteilung Software-Entwicklung :  300.00

1076.00
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Drucken der Auszüge von analytischen Konten

��„ Lassen Sie sich in der Druckvorschau die folgenden analytischen Dokumente anzeigen:

��ƒ Konto-Auszug

��ƒ Konto-Auszug sortiert nach Buchhaltungskonto

��ƒ Salden-Liste

��ƒ Salden-Liste nach Buchhaltungskonto
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14	 Drucken und exportieren

14.1	 Drucken-Dialog

Wenn Sie ein Dokument drucken, ist die Vorgehensweise gewöhnlich folgende:
1.    �g�I�I�Q�H�Q���6�L�H���G�H�Q���'�U�X�F�N�H�Q���'�L�D�O�R�J���I�•�U���G�H�Q���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H�Q���%�H�U�L�F�K�W�����0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J����

Kontoauszug, Bilanz - Gewinn-und-Verluste, etc.) :

Abb. 177 - Drucken-Dialog: MwSt

2.    �'�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q���6�L�H���G�D�V���]�X���G�U�X�F�N�H�Q�G�H���'�R�N�X�P�H�Q�W�����=���%�����N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���I�•�U���G�L�H���0�Z�6�W���G�L�H���S�H�U�L�R�G�L�V�F�K�H��
�0�Z�6�W���$�E�U�H�F�K�Q�X�Q�J���G�U�X�F�N�H�Q�����G�D�V���0�Z�6�W���-�R�X�U�Q�D�O���R�G�H�U���G�L�H���/�L�V�W�H���G�H�U���0�Z�6�W���.�R�Q�W�H�Q��

3.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�L�H���'�U�X�F�N�R�S�W�L�R�Q�H�Q�����X�P���G�L�H���]�X���G�U�X�F�N�H�Q�G�H�Q���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���J�H�Q�D�X���]�X���G�H�I�L�Q�L�H�U�H�Q�����]���%����
�G�H�Q���=�H�L�W�U�D�X�P�����G�L�H���.�R�Q�W�H�Q�����H�W�F���������G�L�H���'�U�X�F�N�R�S�W�L�R�Q�H�Q���V�L�Q�G���D�E�K�l�Q�J�L�J���Y�R�P���'�U�X�F�N�H�Q���'�L�D�O�R�J��
�0�D�Q�F�K�H���D�O�V���/�L�V�W�H�Q���D�X�I�J�H�I�•�K�U�W�H���2�S�W�L�R�Q�H�Q���H�U�O�D�X�E�H�Q���H�L�Q�H���R�G�H�U���P�H�K�U�H�U�H���(�O�H�P�H�Q�W�H���D�X�V�]�X�Z�l�K�O�H�Q����
Um mehrere Elemente einer Liste auszuwählen, klicken Sie auf die Liste mit der rechten 
�0�D�X�V�W�D�V�W�H���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�H�I�H�K�O���©�0�H�K�U�I�D�F�K�D�X�V�Z�D�K�O�ª��

Abb. 178 - Drucken-Dialog: Mehrfachauswahl
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Definieren Sie danach im Dialog, der aufgeht, die beim Drucken einzufügenden Elemente:

Abb. 179 - Auswahl der zu druckenden Elemente

14.2	 Druck- und Export-Optionen

Die Buttons auf der linken Seite des Drucken-Dialogs sind bei jedem Drucken-Dialog vorhanden:

Abb. 180 - Druck- und Export-Buttons

●�” Ansicht. Zeigt die Druckvorschau für das Dokument an. 
�,�P���'�U�X�F�N�Y�R�U�V�F�K�D�X���0�R�G�X�V���Z�L�U�G���D�X�W�R�P�D�W�L�V�F�K���H�L�Q�H���:�H�U�N�]�H�X�J�O�H�L�V�W�H���D�Q�J�H�]�H�L�J�W�����6�L�H���E�L�H�W�H�W���G�L�H��
Werzeuge, um sich im Dokument zu bewegen, um anzuzeigen und zu drucken:

Abb. 181 - Werkzeugleiste Druckvorschau
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Button Beschreibung

Zeigt die erste Seite des Dokuments an.

Zeigt die vorhergehende Seite an.

Zeigt die Nummer der angezeigten Seite an und erlaubt zu einer gewünschten Seite zu 
springen.

Zeigt die nächste Seite an.

Zeigt die letzte Seite des Dokuments an.

Erlaubt die Änderung des Zooms.

Schliesst die Druckvorschau

Druckt das Dokument.

●�” Ausdrucken. Druckt das Dokument.
●�” Senden. Erlaubt eine Email zu erzeugen mit dem Ausdruck als Datei-Anhang oder  als 

�'�D�W�H�L���D�P���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H�Q���2�U�W�����©�'�H�V�N�W�R�S�ª�����©�0�H�L�Q�H���'�R�N�X�P�H�Q�W�H�ª�����:�L�Q�G�R�Z�V���2�U�G�Q�H�U�����H�W�F�������L�Q��
�Y�H�U�V�F�K�L�H�G�H�Q�H�Q���)�R�U�P�D�W�H�Q�����$�F�U�R�E�D�W���'�R�N�X�P�H�Q�W�����3�'�)�������0�L�F�U�R�V�R�I�W���:�R�U�G�����'�2�&�������H�W�F����

Abb. 182 - Senden-Dialog

Option Beschreibung

Datei Name der generierten Datei

Zielort Zielort der Datei: Email, Ordner «Meine Dokumente», Desktop, auszuwählender Ordner, 
etc.

Ordner Auswahl des Ordners, in dem die Datei generiert werden soll, falls der Eintrag «Ordner» in 
der Liste «Zielort» ausgewählt  wurde

Email-Adresse Falls das Ziel «Empfänger (Email)» ausgewählt wurde, geben Sie die Email-Adresse des 
Ziels an.

Dokument-Typ Generierter Dokument-Typ: Acrobat (PDF) , Microsoft Word (DOC), etc.)
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�'�H�U���'�R�N�X�P�H�Q�W���7�\�S���3�'�)���L�V�W���D�X�I���D�O�O�H�Q���&�R�P�S�X�W�H�U�Q���O�H�V�E�D�U�����P�D�Q���P�X�V�V���Q�X�U���G�L�H���N�R�V�W�H�Q�O�R�V�H���$�G�R�E�H��
Reader Software installieren) und kann nach der Generierung nicht mehr geändert werden. Falls 
�$�G�R�E�H���5�H�D�G�H�U���Q�L�F�K�W���D�X�I���,�K�U�H�P���&�R�P�S�X�W�H�U���L�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�W���L�V�W�����N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���L�K�Q���Y�R�Q���G�H�U���$�G�R�E�H���6�L�W�H�����Z�Z�Z��
adobe.fr downloaden.

●�” Exportieren.���(�U�O�D�X�E�W���G�L�H���'�R�N�X�P�H�Q�W���'�D�W�H�Q���X�Q�W�H�U���Y�H�U�V�F�K�L�H�G�H�Q�H�Q���)�R�U�P�D�W�H�Q���]�X���H�[�S�R�U�W�L�H�U�H�Q����
�0�L�F�U�R�V�R�I�W���(�[�F�H�O�����;�/�6�������0�L�F�U�R�V�R�I�W���:�R�U�G�����'�2�&�������H�W�F��

Abb. 183 - Dialog «Die Tabelle oder Anfrage Exportieren»

Option Beschreibung

Datei speichern in Gibt an, wo die exportierte Datei generiert werden soll. Klicken Sie auf den 
Button «Durchsuchen», um den Zielort zu ändern.

Dateiname Name der zu generierenden Datei.

Dateityp Typ der generierten Datei: Microsoft Excel (XLS) Sheet, Mailing Microsoft 
Word (DOC), etc.

Der Befehl «Senden» erlaubt, eine Datei gemäss dem gedruckten Dokument zu erzeugen, 
�Z�l�K�U�H�Q�G���G�H�U���%�H�I�H�K�O���©�(�[�S�R�U�W�L�H�U�H�Q�ª���H�L�Q�H���'�D�W�H�L���P�L�W���G�H�Q���4�X�H�O�O�G�D�W�H�Q���G�H�V���J�H�G�U�X�F�N�W�H�Q���'�R�N�X�P�H�Q�W�V���L�Q��
Listenform erstellt.
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15	 Anhänge

15.1	 Tastenkürzel

Tastenkürzel Beschreibung

Tastenkürzel, die in den Fenstern benutzt werden:

<Del> Löschen-Button

<Insert> Neu-Button

<Enter> Ö�nen- oder Ändern-Button

<Tab> Zum nächsten Eingabefeld springen

<Umschalt+Tab> Zum vorhergehenden Eingabefeld springen

<Page Up> Eine Seite nach oben bewegen

<Page Down> Eine Seite nach unten bewegen

Fenster Buchungen:

<Ctrl+Home> Zur ersten Buchung gehen

<Ctrl+End> Zur letzten Buchung gehen

<Ctrl+Page Up> Zeigt das vorhergehende Konto an

<Ctrl+Page Down> Zeigt das nächste Konto an.

<Ctrl+f> ou <F3> Das Fenster «Suchen» ö�nen

<Ctrl+i> Das Fenster «Information» ö�nen

<Ctrl+u> Die Liste «Ein Konto oder alle Konten anzeigen» aufmachen

<Ctrl+d> Die ausgewählte Buchung duplizieren

<Ctrl+k> Eine Buchung sperren oder entsperren

<Insert> Anlegen einer einfachen Buchung

<Ctrl+Insert> Anlegen einer Sammelbuchung

<Alt+r> Die Registerkarte «Buchung» im Buchungseingabe-Fenster anzeigen

<Alt+t> Die Registerkarte «MwSt, Währung» im Buchungseingabe-Fenster anzeigen

Tastenkürzel in den Drucken-Dialogen:

<Ctrl+p> Das Drucken starten

<Ctrl+i> Die Druckvorschau anzeigen

<Ctrl+e> Die Dialogbox «Senden nach» ö�nen

<Ctrl+g> Die Dialogbox «Exportieren» ö�nen
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15.2	 Die Übungen downloaden und installieren

�8�P���G�L�H���Q�|�W�L�J�H�Q���6�W�D�U�W�G�D�W�H�L�H�Q���I�•�U���G�L�H���h�E�X�Q�J�H�Q���Y�R�Q���G�L�H�V�H�P���+�D�Q�G�E�X�F�K���]�X���L�Q�V�W�D�O�O�L�H�U�H�Q�����I�R�O�J�H�Q���6�L�H��
folgenden Schritten:
1.   Starten Sie Ihren Webbrowser.
2.   Geben Sie folgende Adresse ein: www.winbiz.ch/exercices.
3.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���©�(�[�H�U�F�L�F�H�V���:�L�Q�%�,�=���$�F�F�R�X�Q�W�L�Q�J�����&�R�P�S�W�D�E�L�O�L�W�p�ª��

4.   Klicken Sie auf den Button «Ausführen» um den Download der Datei zu starten.
5.   Sobald der Download beendet ist, klicken Sie auf «Ausführen».
6.   Befolgen Sie die Installationsinstruktionen, die am Bildschirm angezeigt werden. Bestätigen 

Sie die verschiedenen Schritte, indem Sie auf Weiter klicken.
7.   Wenn die Installation korrekt abgelaufen ist, wird eine Nachricht Sie über den Erfolg des 

Vorgangs informieren. Klicken Sie auf OK.
8.    �'�L�H���6�W�D�U�W�G�D�W�H�L�H�Q���V�L�Q�G���Y�R�P���2�U�G�Q�H�U���©�&���?�:�L�Q�%�,�=���&�R�P�S�W�D�E�L�O�L�W�p�������(�[�H�U�F�L�F�H�V�ª���D�X�V���]�X�J�l�Q�J�O�L�F�K��

Wiederherstellung der Übungen
1.   Starten Sie die WinBIZ-Software.
2.    �*�H�K�H�Q���6�L�H���]�X�P���0�H�Q�•���©�'�D�W�H�L�ª�����©�6�L�F�K�H�U�X�Q�J�����:�L�H�G�H�U�K�H�U�V�W�H�O�O�X�Q�J�ª���R�G�H�U���N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q��

Button  und wählen Sie «Sicherung, Wiederherstellung».
3.   Öffnen Sie die Registerkarte «Wiederherstellen» und klicken Sie auf den Button 

«Durchsuchen»:
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4.    �*�H�K�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�L�H���6�X�F�K�H���Q�D�F�K���G�H�Q���6�L�F�K�H�U�X�Q�J�V�G�D�W�H�L�H�Q���L�P���$�U�E�H�L�W�V�S�O�D�W�]�����O�R�N�D�O�H���3�O�D�W�W�H���& ��
5.    �g�I�I�Q�H�Q���6�L�H���G�H�Q���2�U�G�Q�H�U���©�:�L�Q�%�,�=���&�R�P�S�W�D�E�L�O�L�W�p���±���(�[�H�U�F�L�F�H�V�ª���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���2�U�G�Q�H�U���D�X�V����

den Sie wiederherstellen wollen (z.B. «RZ Informatique SA / Ecritures»).

6.   Sobald der Ordner ausgewählt ist, klicken Sie auf den Button OK.
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7.   Treffen Sie in «Zielort» die Auswahl «Wiederherstellen in einen neuen Ordner oder in ein 
neues Geschäftsjahr».

8.    In Ordner wird der Name des Buchungsordners angezeigt. Sie können den «Neu - » entfernen, 
der vor dem Beginn des Ordnernamens erscheint.

9.   Klicken Sie auf den Button «Starten».
10.  Wenn die Wiederherstellung beendet ist, wird eine Bestätigungsnachricht angezeigt. 

Klicken Sie auf OK.

11.  Schliessen Sie das Fenster «Sicherung, Wiederherstellung».

12.  �*�H�K�H�Q���6�L�H���]�X�P���0�H�Q�•���©�'�D�W�H�L�ª�����©�g�I�I�Q�H�Q�ª���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���1�D�P�H�Q���G�H�V���2�U�G�Q�H�U�V�����G�H�Q���6�L�H��
gerade wiederherstellen haben.

13.  Klicken Sie auf «Öffnen».

15.3	 Anzeige-Optionen

�,�Q���G�L�H�V�H�P���.�D�S�L�W�H�O���Z�H�U�G�H�Q���6�L�H���)�X�Q�N�W�L�R�Q�D�O�L�W�l�W�H�Q���H�Q�W�G�H�F�N�H�Q�����G�L�H���,�K�Q�H�Q���H�U�O�D�X�E�H�Q���G�L�H���)�H�Q�V�W�H�U���Y�R�Q��
�:�L�Q�%�,�=���H
v�]�L�H�Q�W���]�X���9�H�U�Z�D�O�W�H�Q���X�Q�G���L�K�U���$�X�V�V�H�K�H�Q���]�X���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�V�L�H�U�H�Q�����'�L�H�V�H�V���.�D�S�L�W�H�O���J�H�K�W���D�X�F�K��
�D�X�I���G�L�H���:�L�F�K�W�L�J�N�H�L�W���G�H�U���%�H�Q�X�W�]�X�Q�J���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���H�L�Q�����X�P���H�L�Q���L�Q�W�X�L�W�L�Y�H�V���X�Q�G���H
v�]�L�H�Q�W�H�V��
Benutzen des Programms zu ermöglichen.

Anzeige des Menüs
�:�L�Q�%�,�=���E�L�H�W�H�W���]�Z�H�L���Y�H�U�V�F�K�L�H�G�H�Q�H���0�H�Q�•���%�H�Q�X�W�]�H�U�V�F�K�Q�L�W�W�V�W�H�O�O�H�Q���D�Q��
●�” �0�H�Q�X�E�D�Q�G���X�Q�G���7�K�H�P�H�Q��

Abb. 184 - WinBIZ-Schnittstelle mit den Bändern
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●�” �.�O�D�V�V�L�V�F�K�H�V���0�H�Q�•��

Abb. 185 - WinBIZ-Schnittstelle mit den klassischen Menüs

�'�L�H���:�D�K�O���G�H�U���6�F�K�Q�L�W�W�V�W�H�O�O�H���N�D�Q�Q���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�V�L�H�U�W�����G���K�����D�Q���M�H�G�H�Q���%�H�Q�X�W�]�H�U���D�Q�J�H�S�D�V�V�W���Z�H�U�G�H�Q�����8�P���G�L�H��
�$�Q�]�H�L�J�H���G�H�U���0�H�Q�•�V���]�X���l�Q�G�H�U�Q��
1.  �0�H�Q�•���©�(�[�W�U�D�V�ª�����©�(�L�Q�V�W�H�O�O�X�Q�J�H�Q�ª

2.  �,�Q���G�H�U���5�H�J�L�V�W�H�U�N�D�U�W�H���©�0�H�Q�•�ª�����Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�D�V���0�H�Q�•���,�K�U�H�U���:�D�K�O���D�X�V��

Abb. 186 - Optionen der Anwendung - Auswahl der Menü-Anzeige

3.  Klicken Sie auf den Button OK.

Die Bänder personalisieren
�:�H�Q�Q���6�L�H���G�L�H���6�F�K�Q�L�W�W�V�W�H�O�O�H���:�L�Q�%�,�=���P�L�W���G�H�Q���%�l�Q�G�H�U�Q���E�H�Q�X�W�]�H�Q�����N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���M�H�G�H�V���0�H�Q�•��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�L�V�L�H�U�H�Q�����8�P���G�L�H���0�H�Q�•�V���]�X���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�V�L�H�U�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���%�X�W�W�R�Q��  in der 
�0�H�Q�•�O�H�L�V�W�H��

Abb. 187 - Zugang zum Dialog zur Personalisierung der Bänder

�'�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���]�X�U���3�H�U�V�R�Q�D�O�L�V�L�H�U�X�Q�J���G�H�U���%�l�Q�G�H�U���J�H�K�W���D�X�I���X�Q�G���H�U�O�D�X�E�W���,�K�Q�H�Q���M�H�G�H�V���0�H�Q�•���]�X���l�Q�G�H�U�Q��
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Abb. 188 - Bänder personalisieren 

Verwaltung der Fenster
�:�L�Q�%�,�=���H�U�O�D�X�E�W���G�D�V���J�O�H�L�F�K�]�H�L�W�L�J�H���g
u�Q�H�Q���P�H�K�U�H�U�H�U���)�H�Q�V�W�H�U�����,�P���I�R�O�J�H�Q�G�H�Q���%�L�O�G���]���%�����Z�X�U�G�H�Q���G�L�H����
Fenster «Buchungen» und «Konten» nebeneinander angeordnet mit gleichem Flächenanteil für 
jedes Fenster:

Abb. 189 - Gleichzeitiges Öffnen von mehreren Fenstern
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�'�D�V���0�H�Q�•���©�)�H�Q�V�W�H�U�ª���H�U�O�H�L�F�K�W�H�U�W���G�L�H���9�H�U�Z�D�O�W�X�Q�J���G�H�U���J�H�|
u�Q�H�W�H�Q���)�H�Q�V�W�H�U��

Abb. 190 - Menu Fenster

Button Beschreibung

Alle Fenster schliessen Schliesst alle geö�neten Fenster.

Weiter Zeigt das nächste geö�nete Fenster an. Wenn z.B. mehrere Fenster über 
den ganzen Bildschirm geö�net sind, kann man mit diesem Befehl von 
einem Fenster zum nächsten springen.

Alles umorganisieren Ordnet alle geö�neten Fenster nebeneinander an.

Überlappend Ordnet alle geö�neten Fenster überlappend an.

Mehr Fenster Zeigt eine Liste an mit den im Programm geö�neten Fenstern.

Buttons der Werkzeugleisten

Sie können das Aussehen der Buttons der Werkzeugleisten der Fenster ändern:

1.    �:�H�Q�Q���6�L�H���L�Q���H�L�Q�H�P���E�H�O�L�H�E�L�J�H�Q���)�H�Q�V�W�H�U���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���H�L�Q�H�Q���G�H�U���%�X�W�W�R�Q�V���G�H�U��
�:�H�U�N�]�H�X�J�O�H�L�V�W�H���G�U�•�F�N�H�Q�����J�H�K�W���H�L�Q���0�H�Q�•���D�X�I��

2.    �:�l�K�O�H�Q���6�L�H���L�P���0�H�Q�•���G�L�H���J�H�Z�•�Q�V�F�K�W�H���$�Q�]�H�L�J�H���D�Q�����6�L�H���N�|�Q�Q�H�Q���G�D�V���(�U�J�H�E�Q�L�V���M�H�G�H�U���2�S�W�L�R�Q���K�L�H�U��
sehen:

Abb. 191 - Änderung der Anzeige der Buttons der Werkzeugleisten

Diese Änderung wird auf alle Werkzeugleisten des Programms angewendet.

Fenster-Anzeige-Optionen
�,�Q���G�H�Q���P�H�L�V�W�H�Q���)�H�Q�V�W�H�U�Q���V�W�H�K�H�Q���$�Q�]�H�L�J�H���2�S�W�L�R�Q�H�Q���]�X�U���9�H�U�I�•�J�X�Q�J�����8�P���G�D�U�D�X�I���]�X�]�X�J�U�H�L�I�H�Q����
�N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���P�L�W���G�H�U���U�H�F�K�W�H�Q���0�D�X�V�W�D�V�W�H���D�X�I���G�D�V���)�H�Q�V�W�H�U���X�Q�G���Z�l�K�O�H�Q���6�L�H���G�H�Q���%�H�I�H�K�O���Ä�$�Q�]�H�L�J�H�³�����'�L�H��
�$�Q�]�H�L�J�H���2�S�W�L�R�Q�H�Q���K�l�Q�J�H�Q���Y�R�P���M�H�Z�H�L�O�L�J�H�Q���)�H�Q�V�W�H�U���D�E��
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Abb. 192 - Änderung der Anzeige des Fensters

Verschiebung der Spalten
�,�Q���G�H�Q���/�L�V�W�H�Q���Y�R�Q���:�L�Q�%�,�=�����]���%�����5�H�F�K�Q�X�Q�J�H�Q�����$�G�U�H�V�V�H�Q�����H�W�F�������N�|�Q�Q�H�Q���6�L�H���G�L�H���6�S�D�O�W�H�Q���E�H�Z�H�J�H�Q��

1.   Öffnen Sie eine Liste mit Elementen (z.B. Rechnungen, Adressen, etc.), klicken Sie auf den 
�7�L�W�H�O���G�H�U���6�S�D�O�W�H�����G�L�H���6�L�H���E�H�Z�H�J�H�Q���Z�R�O�O�H�Q���X�Q�G���K�D�O�W�H�Q���6�L�H���G�L�H���0�D�X�V�W�D�V�W�H���J�H�G�U�•�F�N�W��

2.    �:�H�Q�Q���G�H�U���0�D�X�V�]�H�L�J�H�U���V�L�F�K���l�Q�G�H�U�W�����]�L�H�K�H�Q���6�L�H���G�L�H���6�S�D�O�W�H���Q�D�F�K���O�L�Q�N�V���R�G�H�U���U�H�F�K�W�V���E�L�V���]�X�U��
gewünschten Stelle.

Abb. 193 - Spalten verschieben

Spalten sortieren
1.    �8�P���H�L�Q�H���6�S�D�O�W�H���]�X���V�R�U�W�L�H�U�H�Q�����N�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���D�X�I���G�H�Q���6�S�D�O�W�H�Q�W�L�W�H�O�����Z�H�Q�Q���G�H�U���0�D�X�V�]�H�L�J�H�U���V�L�F�K���L�Q��

einen Pfeil umwandelt .
2.    �.�O�L�F�N�H�Q���6�L�H���H�L�Q���]�Z�H�L�W�H�V���0�D�O�����Z�H�Q�Q���6�L�H���G�L�H���5�H�L�K�H�Q�I�R�O�J�H���G�H�U���6�R�U�W�L�H�U�X�Q�J���l�Q�G�H�U�Q���Z�R�O�O�H�Q��

Personalisieren des Hintergrunds (Farbe, Bild, Text)
�8�P���G�H�Q���+�L�Q�W�H�U�J�U�X�Q�G���Y�R�Q���:�L�Q�%�,�=���]�X���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�V�L�H�U�H�Q�����]���%�����(�L�Q�I�•�J�H�Q���H�L�Q�H�V���%�L�O�G�V�����b�Q�G�H�U�X�Q�J���G�H�U��
�+�L�Q�W�H�U�J�U�X�Q�G���)�D�U�E�H���R�G�H�U���b�Q�G�H�U�X�Q�J���G�H�V���7�H�[�W�I�R�U�P�D�W�V��

1.    �5�H�F�K�W�H�U���.�O�L�F�N���D�X�I���H�L�Q�H���O�H�H�U�H���6�W�H�O�O�H���G�H�V���+�L�Q�W�H�U�J�U�X�Q�G�V���Y�R�Q���:�L�Q�%�,�=�����©�$�Q�S�D�V�V�H�Q�������ª��
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Abb. 194 - Personalisierung des Hintergrunds von WinBiZ

2.   Die gewünschten Änderungen ausführen:

Abb. 195 - Personalisierung des Hintergrunds

3.    �%�H�V�W�l�W�L�J�H�Q���6�L�H���G�X�U�F�K���G�U�•�F�N�H�Q���Y�R�Q���2�.�����1�X�U���G�H�U���+�L�Q�W�H�U�J�U�X�Q�G���G�H�V���J�H�U�D�G�H���E�H�Q�X�W�]�W�H�Q��
Buchungsordners wird geändert.
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