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1 WinBIZ

11  Einfihrung

Die Buchhaltungswerkzeuge WinBIZ informieren Sie zu jeder Zeit Giber den Verlauf Ihre
$NWLYLWIW 6LH VLQG HLQIDFK OHLVWXQJVIIKL) AH[LEHO X
GDVV VLH ,KUH %YHG*UIQLVVH JIQ]J]OLFK EHIULHGLJHQ 6RZRK
mittlere Betriebe vorgesehen, fur Verbéande wie auch fiir Treuhandgesellschaften, bietet dieses
Programm eine unvergleichbare Flexibilitat und Einfachheit.

6LH N|[QQHQ :LQ%,= (QWUHSULVH HUZHUEHQ RGHU QXU GLH C
¢QGHQ QDFKIROJHQG HLQHQ hEHUEOLFN *EHU GLH )XQNWLR(

Modul Beschreibung

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

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

WinBIZ Payroll Verwaltung der Lohnempfénger, Personalisierung der Lohnabrechnung (Rubriken),
Berechnen und Drucken der Lohne, Lohnabrechnungen (Gehaltsbescheinigungen
fur Steuererklarung, Urlaubsabrechnungen, UVG-, AHV-, BVG-, KTG-, UVGZ-
Abrechnungen...), Lohnzahlungsanweisungen (EZAG und DTA), elektronische
Ubertragung der Abrechnungen, Verbuchung, Report-Generator (personalisierte
Seitenlayouts).

WinBIZ Entreprise WinBIZ Enterprise umfasst folgende drei Anwendungen in einer Umgebung:
Professionnal * WInBIZ Accounting

» WinBIZ Commerce

* WinBIZ Payroll
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Einflhrung

WinBIZ Entreprise Basic

WinBIZ Entreprise Ultimate

WinBIZ Cash

WinBIZ Projects

WinBIZ Mobile

WinBIZ Accounting

WinBIZ Enterprise Basic erlaubt alle Aspekte eines kleinen Unternehmens zu
verwalten (Buchhaltung, Einkaufe, Verkaufe, Lagerbestande und Léhne). Manche
Funktionalitaten von WinBIZ Entreprise sind beschrankt oder stehen in WinBIZ
Enterprise Basic nicht zur Verfiigung. Eine detaillierte Tabelle der Funktionalitéaten
steht auf www.winbiz.ch zur Verfigung.

WinBIZ Entreprise Ultimate integriert die nachfolgenden Anwendungen in
derselben Umgebung:

* WinBIZ Accounting

* WinBIZ Commerce

* WinBlZPayroll & HR

* WinBIZ Projects

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

WinBIZ Mobile ist eine portable Anwendung, die auf programmierbaren Terminals
lauft. Die WinBIZ Mobile Anwendung, einmal auf einem Terminal installiert,
ermdglicht es mittels des integrierten Laser-Lesegeréts 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.

8P IXVIW]OLFKH 'LHQVWOHLVWXQJHQ YRQ /D *HVWLRQ (OHFW
NIQQHQ 6LH HLQHQ RGHU PHKUHUH 9HUWUIJH LQ $QVSUXFK ¢

Vertrag

Beschreibung

Software-Vertrag

Support-Vertrag

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

Diese Dienstleistung gibt Ihnen Anspruch auf eine telefonische Unterstiitzung ohne
Zusatzkosten und ohne Begrenzung der Anzahl der Anrufe.

U PHKU ,QIRUPDWLRQHQ *EHU GLH YHUVFKLHGHQHQ ORGXO

www.winbiz.ch
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Installation und Aktivierung

Installation auf einem autonomen Computer

Wenn Sie die Installations-CD flir die Software erhalten, kbnnen Sie die Installation vornehmen.
'LH NRPSOHWWH 9HUVLRQ GHU 6RIWZDUH NDQQ DEHU DXFK Y
geladen werden. Die Installationsschritte sind die gleichen wie mit einer CD.

1.

/HIJHQ 6LH GLH &' 520 LQ ,KU &' RGHU '9' IDXIZHUN 'HU ,Q
automatisch.

Der erste Schritt ermdglicht Ihnen, den Installationsassistent zu starten. Klicken Sie dazu den
Button «Weiter».

Beim Schritt Endbenutzer-Lizenz, lesen Sie bitte den Software-Lizenzvertrag. Falls Sie den
9HUWUDJ DN]JHSWLHUHQ PDUNLHUHQ 6LH GLH 2SWLRQ ©,Fl
klicken Sie auf den Button «Weiter».

# WinBIZ 9.0 Setup
Endbenutzer Lizenzvereinbarung
Bitte lesen Sie nachfolgende Lizenzvereinbarung sorgfiltig durch.

COMTRAT DE LICENCE UTILISATEUR FINAL POUR LES LOGICIELS WINBIZ =~ ~

IMPORTANT - A LIRE ATTENTIVEMENT

Le présent CONTRAT de licence constitue un CONTRAT entre vous (personne
physique ou personne morale unique) et La Gestion Electronique SA portant
sur le Logiciel (le "Logiciel WinBIZ") accompagnant ce CONTRAT, qui inclut
des programmes d'ordinateur et qui est susceptible de contenir des supports
associés, des documents imprimés et de la documentation "en ligne" ou sous
farme électronique. v

1924

() Ich stimme der Lizenzvereinbarung NICHT zu

Advanced Installer

< Zurlick Abbrechen

Abb. 1- Installation der Software — Endbenutzer-Lizenzvereinbarung

'"HU 6 FKULWW ©,QVWDOODWLRQVSIDG ZIKOHQ® HUP|JOLFKW
die Software. Defaultmassig wird die Software in den Ordner C:\Program Files\La Gestion
Electronique SA\WInBIZ 9.0 installiert. Sie kdnnen diesen Pfad andern, indem Sie auf den

Button «Durchsuchen» klicken.
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pE WinBIZ 9.0 Setup - o
Installationsverzeichnis wahlen
Installationsverzeichnis von WinBIZ 9.0.

Um in das angegebene Verzeichnis zu installieren, kiicken Sie bitte “Weiter™, Fir ein
alternatives Installationsverzeichnis wahlen Sie bitte ein anderes Verzeichnis tber
“Whlen®,

Werzeichnis:
[c:\Program Fies\La Gestion Electronique SAWNBLZ 9.0} waklen...

Advanced Installer
<zuick || Weiter > | | Abbrechen

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 tiber den Erfolg der Installation
informieren.

7. 'DV :LQ%,= 6\PERO ZXUGH DXl ,KUHP '"HVNWRS DQJHOHJV
Symbol, um die Software zu starten.

8. %HLP 6WDUW GHU 6RIWZDUH ZLUG GDV )RUPXODU A6SHLFK
Sie auf den OK-Button, um die Datenbank anzulegen. Fur mehr Informationen bzgl. der
Datenbank, siehe Seite 11.

= Standort der Datenbank @

Datenbank

Bitte wahlen Sie den Speicherort der Datenbank aus

[a 3
5// C\WinBIZ Datat v | Durchs..

C:\WinBIZ Data

Abbrechen

Abb. 3- Speicherort der Datenbank

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

Die Datenbank enthélt die Buchungsordner (die verschiedenen Firmen, die Sie in WinBIZ
verwalten), die Geschéftsjahre der Buchungsordnern und die Dateien, die bendétigt werden fur das
Funktionieren der Anwendung. Sie muss deshalb vor den Buchungsordnern angelegt werden. Sie
kdnnen mehrere Datenbanken anlegen, deren Inhalte unabhéngig sind.

(IKUHQG GHU ,QVWDOODWLRQ YRQ :LQ%,= ZLUG GLH 'DWH/!
'LQ%,= 'DWD? ,KUHU )HVWSODWWH DQJHOHJW 6LH N|IQQHQ G

Anderung des Speicherorts der Datenbank

8P GHQ 6SHLFKHURUW GHU 'DWHQEDON ]X IQGHUQ

1. OHQe © DWHL2 ©'DWHQEDQN 2 RGHUuNQ#ifeni$i@d@eLH DXl GH
Datenbank aus.

2. ,P 'LDORJ I*U GHQ 6SHLFKHURUW GHU :LQ%,= 'DWHQEDQN
Button und wahlen Sie den Ordner flr lhre Datenbank aus (z.B. C:\BIZ fir eine lokale
Verwendung oder \\Server\WinBIZ Datal\ fur eine Verwendung im Netzwerk):

= Standort der Datenbank ==

Datenbank.

Eitte wahlen Sie den Speicherort der D atenbank aus

a >
1
// CAWInBIZ Datah v| | Duchs

C:W/inBLZ Datat,

Abbrechen

Abb. 4- Speicherort der Datenbank

)DOOV HV VLFK XP HLQHQ QHXHQ 6SHLFKHURUW IU GLH 'D
ob Sie die neue Datenbank an diesem Ort anlegen wollen. Bestatigen Sie, indem Sie auf OK

klicken:

WinBIZ - Rz informatik AG 2014

Der folgende Ordner enthilt keine Datenbank: CAWinBIZ Data',
Michten Sie an dieser Stelle eine neue leere Datenbank erstellen?

Abb. 5- Bestatigung fiir das Anlegen der Datenbank

3. 6REDOG GHU 6SHLFKHURUW GHU 'DWHQEDQN JHIQGHUW ZzZX
angezeigt.
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Falls Sie eine neue Datenbank angelegt haben, enthalt das Fenster Buchungsordner noch keiner
Ordner (keine Firma). Sie kdnnen jetzt eine neue Firma anlegen (Siehe Punkt 5.1 Anlegen eines

Buchungsordners der Seite 29):

Buchungsordner = (2w
O e

Offnen Suchen  Aktualisieren | Neu Eigenzchafter  Ldschen Auzdiucken Sicherung  Abschliessen Schlieszen

Ordner [ [Pz on Telefon _ | Geschaftsishie_| Beiicht | Beginn | Ende |

<

Kein Element

Abb. 6- Liste der Buchungsordner

2.3 Aktivierung

8P GLH 6RIWZDUH YRU LOOHJDOHP .RSLHUHQ ]X VFK*W]HQ E
Lizenznummer mit einem dazugehdorigen Aktivierungsschliissel. Die Lizenznummer steht auf der

Rechnung fir die Software.
Solange Sie den Aktivierungsschliissel nicht eingegeben haben, funktioniert die Anwendung nur

eingeschrankt und Sie kdnnen nicht drucken. Die anderen Funktionalitaten stehen jedoch alle zur
.RQWHQSODQ GH;{QLHUHQ 5HFKQXQJHQ DQOHJIHC

]

gern

P 9HUI1JXQJ
1. 'RSSHONOLFNHQ 6LH DXI GDV :LQ%,= 6\PERO GDV VLFK DXI
Dialog wird Sie dann fragen, ob Sie die Software aktivieren wollen. Klicken Sie auf Ja. Der

Aktivierungsassistent wird gestartet.

Kund

WinBIZ
o Ihre Software ist nocht nicht aktiviert, Machten Sie jetzt aktivieren?

Abb. 7- Aktivierungsanfrage fir die Software

2. Schritt 1 : Geben Sie die allgemeinen Informationen zu lhrer Firma ein. Die Felder, die mit
einem kleinen roten Pfeil versehen sind, missen ausgefullt werden.
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3.
BURGXNWYV
eingeben mussen :
= Assistent zur Reqgistrierung und Aktivierung der Software @
Etappe 2
Lizenznurmer
Bitte geben Sie lhie Lizenznummer an
|
[] Die Lizenz wird von einem anderen Computer iibertragen
Abbrechen < Zuriick feiter > Beenden
Abb. 9- Aktivierungsassistent — Schritt 2
4. Klicken Sie auf ,Weiter.

= Assistent zur Reqgistrierung und Aktivierung der Software
Etappe 1

Bitte identifizieren Sie sich, um Ihre Software zu registrieren
Firmenname * Rz Infarmatik AG
Kontakt
Strasse und Nr.
PLZ, Ort » | 8022 Ziiich
Telefan * 0441234567 Fax 044 1234 4568
E-Mail
Firmenzweig > Sonstiges “
Wia hsben Sie von diessr Software gsht > | Tyaunander =

Abbrechen < Zurlick Wieiter > Beenden

==

Abb. 8 - Aktivierungsassistent — Schritt 1

Installation und Aktivierung 13

Schritt 2 : Auf der Rechnung fur den Kauf der Software finden Sie die Lizenznummer Ihres
'LHVH 1XPPHU HQWVSULFKW GHU /LIHQ]QXPPHU

)DOOV GLH $NWLYLHUXQJ QLFKW RQOLQH YRUJHQRPPHQ ZHU

,GHQWL{NDWLRQVQXPPHU DQJH]JHLIJW 3,1
YRQ /D *HVWLRQ (OHFWURQLTXH 6% SHU (PDLO

6LH PeVVHQ GLH
)D[ 3RVW RG

einen Aktivierungsschliissel erhalten, den Sie beim Schritt 4 des Installationsassistenten eingeben.
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5. Wenn die Aktivierung korrekt abgeschlossen wurde, wird eine Glickwunsch-Nachricht
angezeigt.

= Assistent zur Registrierung und Akiivierung der Software IEI

Gratulation!

Resultat der Aklivierung

Sie haben die Software aktiviert, und alle Einschrankungen ~
wurden heraufgesetzt., Falgende Anwendungen sind verfiigbar.

-Accounting
- Commerce
- Payrol

Auf 'Beenden' klicken um den Assistenten au schiiessen

Abbrechen < Zuniick Weiter > Beenden

Abb. 10- Aktivierungsassistent — Ende des Assistenten
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Installation im Netzwerk

Um mehreren Benutzern das gleichzeitig Bearbeiten der gleichen Daten zu erlauben, kdnnen Sie
GLH 6RIWZDUH DXI HLQHP :LQGRZV NRPSDWLEOHQ 1HW]ZHUN

Vorteile einer Benutzung im Netzwerk

" Die Benutzer kénnen gleichzeitig entweder mit dem gleichen Buchungsordner oder auch mit
verschiedenen Ordnern arbeiten.

" Die Daten werden freigegeben und allen Benutzern zur Verfligung gestellt. Die Benutzer-
Verwaltung ermdglicht es, den Zugang zu den verschiedenen Ordnern und deren
Funktionalitaten zu regeln.

" 'LH 9RUJIQJH GHV 6LFKHUQV N|QQHQ JHQWUDOLVLHUW ZHU

Freigabe des Datenbank-Ordners

Damit alle Benutzer des Netzwerks die gleiche Datenbank benutzen kdnnen, muss der WinBIZ-
Datenbank-Ordner freigegeben werden. In der Regel sollte man einen oder mehrere Ordner

GHV 6HUYHUV JHPHLQVDP EHQXW]HQ XQG QLFKW HLQH JDQ]}
Grinden wie z.B.:

" ODQFKH %HWULHEVV\VWHPH HUODXEHQ GDV JHPHLQVDPH 1
nicht.

" :HQQ 6LH GHQ +DXSWRUGQHU HLQHU 30DWWH LP 1HW]ZHU]
Netzwerks Zugriff auf alle Dateien lhrer Platte, und zwar auch auf die Konfigurations- und
Startdateien lhres Rechners, auf die Systemordner des Betriebssystems und lhrer Programme,
XVvz 'DV /[[VFKHQ RGHU bQGHUQ GLHVHU 'DWHLHQ VHOEVW
auf lhrem Server fihren und alle damit verbundenen Benutzer blockieren.

Anlegen und gemeinsame Nutzung eines Ordners mit Windows Vista, 7, 8 und spéateren Versionen
1. glIQHQ 6LH GHQ :LQGRZV $UEHLWVSODW]

2. Wahlen Sie die Platte aus fur 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. Wahlen Sie nach einem Rechtsklick auf den Ordner die Eigenschaften aus.
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Offnen Sie die Registerkarte Freigabe.

Erwveiterte Freigabe @

[V Diesen Ordner freigeben

Einstellungen

Ereigabename:
WInBIZ Data
Hinzufiigen Entfarnen
Zugelassene Benutzeranzahl einschranken 2
auf:
Kommentare:
Berechtigungen ] [ Zwischenspeichern ]

[ QK ] [ Abbrechen ] [Ubemehmen

Abb. 11- Erweiterte Freigabe

5. Klicken Sie auf «Erweiterte Freigabe...».

6. ODUNLHUHQ 6LH GDV .IVWFKHQ ©LHVHQ 2UGQHU IUHLJHEH(

7. .OLFNHQ 6LH DXI ©O%HUHFKWLJIJXQJHQ?* XQG JHEHQ 6LH GHQ
die mit der Buchhaltungsanwendung arbeiten werden, einen vollstandigen Zugriff.

Berechtigungen fur "WinBIZ Data"
Sicherheit
Objektname:  C:\WinBIZ Data
Gruppen- oder Benutzemamen

2 Jeder

Hinzufigen... Entfemen

Berechtigungen fir "Jeder” Zuassen  Verweigem

Vollzugrf O &
Andem O
Lsssn, Ausfiibren O
Ordnerinhalt anzeigen O
Lesen O

v

Weitere Informationen dber Zuarifssteuening und Berechtigungen

fobrechen | bemehmen

Abb. 12- Berechtigungen

'LH 6RIWZDUH PXVV ORNDO DXI MHGHP &RPSXWHU LQVWDOOI
wno  Installation, siehe Sei@
gern

™ Festlegung des Speicherorts fir die Datenbank

)*U MHGHQ &RPSXWHU DXI| GHP :LQ%,= LQVWDOOLHUW LVW
1. Starten Sie die WinBIZ-Anwendung.

2. OHQX ©'DWHL?2 ©'DWHQEDQN 7%M®&hléni@¢D%ltéme1k6.LH DXI
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3. .OLFNHQ 6LH DXI A'XUFKVXFKHQ?®* XP GHQ 6SHLFKHURUW G|
auszuwahlen. Sie kdnnen eine UNC-Adresse (z.B. \\server\data\WinBIZ_Data) oder ein
Netzwerk-Laufwerk (z.B. S:\WinBIZ Data\) benutzen :

{= Standort der Datenbank ==

Datenbank.

N Bitte wahlen Sie den Speicherort der D atenbank aus

‘// hgerveridatati/inBlZ_Datah v Durchs.

WhserverdatatwinBlZ_Data

Abbrechen

Abb. 13- Speicherort der Datenbank

Zusatzliche Lizenzen

6LH P-VVHQ HLQH +DXSWOL]JHQ] I*U GHQ HUVWHQ &RPSXWHU
&RPSXWHU NDXIHQ GHU GLH 6RIWZDUH LP 1HW]JZHUN EHQXW
bei Threm Software-Fachhandler oder direkt bei La Gestion Electronique SA erwerben.
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Wartung 19

Wartung

Update

OLW :LQ%,= NDQQ GLH ,QVWDOODWLRQ GHU 8SGDWHYV DXI
%HLP $XIUXI GHU 6RIWZDUH ZLUG HLQ $VVLVWHQW ,KQHQ
NRQ¢JXULHUHQ 'DV 3URJUDPP ¢«EHUSU<IW EHLP MHGHP 6WD
VWHKW 6ROOWH GLHV GHU )DOO VHLQ ZLUG :LQ%,= ,KQHQ
installieren.

8P YRQ GLHVHQ 8SGDWHV ]X SUR{WLHUHQ PeVVHQ 6LH VLFK
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. OHQes ©"2 ©hEHU?

Home Projekte Extras Fenster 3
- —
@ i 0 [ vorfalle... % £ Lizenzubertragung gg ]/
" =7 E-Mail an den technischen Support -

Hilfe, Benutzerhandbuch | WinBIZ Software-Aktivierung | o Lizenz erweitern  Aktualisierung... (Ober I}_
Dokumentation imWeb gR?"‘UtE Support... = WinBIZ

Dokumentation Ssupport Lizenz Information

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

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

(& Oper wingiz 5

Wession | Lizenz | Techrischer Suppod | Disteien

N Beschieiburg Wil
\[J Version 902277914
[c) 15332015 La Gestion Elechioniqus S8
Hirweeis: Dieses Programm ist sufgrund des Urhebenechts und -~
inleiniationaler Vedliage gaschidzt Eine VVerviell Stgurg oder Yeiteling dai
Softwaie, ganz oder iz, in welcher i hii st shiikhe.
unteszagh.
‘Wer gegen desa WVersinbarung verstissl machi sich der Falschung strafbar
und kann stralnechtich verolgh werden

w

Info Lizenzen Systeminfos?
[ Sehieszen_||

Abb. 15- «Uber WinBIZ»
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Die automatischen Updates Ubers Internet aktivieren
8P YRQ GLHVHQ 8SGDWHV ]X SUR¢{¢WLHUHQ PeVVHQ 6LH VLFK

Software Vertrag angemeldet haben. Fir mehr Informationen tber den Software Vertrag, siehe
Seite 8 GLHVHYV +DQGEXFKV

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

{5 Automatische Aktualisierung £3

Bleiben Sie aktuell

WwinBIZ enthalt eine automatische Update-Funktion®,

Sie werden informiert sobald eine neus Yersion |hrer Saftware verflighar ist.
Klicken Sie auf OK. um den Assistenten zu starten,

*“oraussetzung ist sin Software-Yertrag

b Fiir weitere Informationen klicken Sie hier...

Abb. 16- Automatisches Update
.OLFNHQ 6LH DXI 2. XP GHQ .RQILIJXUDWLRQVDVVLVWHQWH (
konfigurieren.

Der Assistent startet. Klicken Sie auf «Weiter».
4., %9HLP 6FKULWW PDUNLHUHQ 6LH GLH 2SWLRQ ©-D PLU %l

8SGDWHV ][X LQVWDOOLHUHQ?®

w

,i Automatische Aktualisierung x
Etappe 1
Automatische Updates
Machten Sie benachrichtigh werden, wenn es fur diese Software eine neue Version gibt?
(@ Ja, mich infarmieren und die Installation des Updates vorschlagen
() Mein, das automatische Lpdate nicht verwenden
Abbrechen Beenden

Abb. 17- Automatisches Update — Schritt 1

5. Klicken Sie auf «Weiter».
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6. *HEHQ 6LH EHL 6FKULWW GLH hEHUSU<«IXQJVKIXILINHLW Q
& Automatische Aktualisierung x
Etappe 2

Periodizitat
In welchen Absténden soll die Software nach neuen Versionen suchen?
Einmal pro‘wache [Standard)

e

Abb. 18- Automatisches Update — Schritt 2

7. %HLP 6FKULWW

ZIKOHQ 6LH GLH JHZ*QVFKWH 2SWLRQ DX
Standalone-Computer (ein einziger Computer). IKOHQ 6LH GLHVH 2SWLRC

GLH 6RIWZDUH DXl HLQHP HLQ]JLJHQ &RPSXWHU LQVWD
GHU DXWRPDWLVFI&t®2868SGDWHY VLHKH

Netzwerk (mehrere verbundene Computer).. IKOHQ 6LH GLHVH 2SWLRQ LC

6RIWZDUH DXI PHKUHUHQ &RPSXWHUQ GHU JOHLFKHQ
8. Der Schritt 4 wird nur angezeigt, wenn die Software im Netzwerk installiert ist. Dieser Schritt

HUP|JOLFKW ,KQHQ IHVW]XOHJHQ RE ,KU &RPSXWHU GHU +
'HU +DXSWFRPSXWHU NePPHUW VLFK XP GDV 'RZQORDGHQ ¢
+DXSWFRPSXWHU PLW GHP ,QWHUQHW YHUEXQGHQ LVW

8 Automatische Aktualisierung

x

Etappe 4
Hauptarbeitsplatz

Bei einer Netzwerkinstallation werden die neuen Yersionen auf sinen einzigen
Computer heruntergeladen und den anderen Ar

|5t dieser Computer der hauptsachliche Arbeitsplatz fiir das Update dieser Software im Metzwerk?
@ Ja
) Mein

Es wird empfohlen, diese Rolle sinem Computer zuzuteilen, der lber einen
Internetzugang verfligh und auf dem die Software

[z ] [

Abb. 19- Automatisches Update — Schritt 4

Beenden

9. Klicken Sie auf «Weiter»
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10. 'HU 6FKULWW ZLUG QXU DQJH]JHLJW ZHQQ 6LH VLFK DXI
ZHQQ 6LH EHLP YRUKHUJHKHQGHQ 6FKULWW GLH 2SWLRQ
©'XUFKVXFKHQ?2 XP GHQ 6SHLFKHURUW IHVW]XOHJHQ ZR
ZHUGHQ VROO 'LHVHU 6SHLFKHURUW PXVV [«U DOOH %HC

& Automatische Aktualisierung x

Etappe &
Download-Ordner des Updates

In welchern Ordner soll das Update nach dem Herunterladen gespeichert werden?

CAWINBIZ Data\Update

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».

& Automatische Aktualisierung x

Letzte Etappe
Sie haben auf alle Fragen geantwortet, die der Assistent benitigt

Mtichten Sie, dass die Software jetzt nach einer neuen Yersion
sucht

@ Ja

Mein

Auf 'Beenden’ klicken um den Assistenten 2u schliessen

Abb. 21- Automatisches Update — Letzter Schritt
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Die Parameter flr das automatische Aktualisieren andern
'"HU .RQ¢JXUDWLRQVDVVLVWHQW |IeU GDV DXWRPDWLVFKH ,Q

EHLP HUVWHQ 6WDUW GHU $QZHQGXQJ DQJH]HLJW )DOOV 6L

Sie folgendermassen vor:

1.

2

3.

OHQes ©O([WUDV2 ©O(LQVWHOOXQJHQ?
. Offnen Sie die Registerkarte «Aktualisierung».
bQGHUQ 6LH GLH 3DUDPHWHU IU DXWRPDWLVFKH 8SGDWH

= Einstellungen @

* Anwendung Menii | Anzeige | Mitzilng | Regionale Einstellungen | Telefoniz | Swstem | [Aktuglisisning! | Schnittstelle

Archivierung Aktualisierung der Arwendung
Zusitze Einstellungen Update-Kontrolle aktivieren
Notizbuch
St

¥ Buchhaltung

b Handsl
B Libiic Aklualisierungsserver CAWINBIZ Diatatl pdated v | Durchs

(®) Disser PC kann die Aktualisierungsn fiir diese Software downloaden
() Dieser PT ist an sinem Sekundérstandort

b Projekte Periodizitat Einmal pro Woche (Standard) v
Nachste Aktualisierung [[] Baim néchsten Start die Aktualizisnung susfiihren

Abonnement Das &bornement ... Meu initialisieren

oK Abbrechen

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

" Update-Kontrolle aktivieren. ODUNLHUHQ 6LH GLHVHV .IVWFKHQ XP
Aktualisierungen zu aktivieren.
Dieser PC kann die Aktualisierungen fir diese Software downloadeBei der
9HUZHQGXQJ GHU DXWRPDWLVFKHQ $NWXDOLVLHUXQJ G
8SGDWH YRP QWHUQHW XQG UHJLVWULHUW GLH 'DWHL |
" Dieser PC ist an einem Sekundéarstandortt HU 1HEHQFRPSXWHU PXVV =XJ
JLUPHQ 1HW]ZHUN KDEHQ XP GLH 8SGDWH 'DWHL KHUXQ
" Aktualisierungsserver. /[ HJHQ 6LH GHQ 6SHLFKHURUW IHVW ZR GL
werden soll. Dieser Ordner muss fiir alle Benutzer der Software zuganglich sein. Klicken
6LH DXl © XUFKVXFKHQ?® XP GLHVHQ 6SHLFKHURUW ]X Gt
" Periodizitdt. +I XILIJNHLW IeU GLH hEHUSU*IXQJ RE 8SGDWHV Y
" Nachste Aktualisierung. ODUNLHUHQ 6LH GLHVHV .IVWFKHQ ZHQQ
3URJUDPPVWDUW GDV 9RUKDQGHQVHLQ HLQHY 8SGDWH)
" Abonnement.  OLFNHQ 6LH DXI ©9HUWUDJ *EHUSU<IHQ?2 XP GL
]X *sEHUSU*IHQ 8P GLH 3DUDPHWHU IeU GLH DXWRPDWLYV
klicken Sie auf den Button «Neu initialisieren». Beim nachsten Start der Software wird der
8SGDWHV .RQILJIXUDWLRQVDVVLVWHQW DQJH]HLJIW

Klicken Sie auf OK
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Ein Update installieren

1. %YHLP 6WDUW GHU 6RIWZDUH SU*IW :LQ%,= RE HLQH QHXH
ist, wird die folgende Nachricht angezeigt:

& Automatische Aktualisierung 52

Meue Version

Eine neue Yersion ist verfugbar (9.0.1851.496)

Klicksn Sie auf OK, um das Update zu installieren

r Die Liste der Neuheiten anzeigen,
4 Ihw &bonnement ist giiltig bis 10.04.2015. Weitere Informationen
WYorgang
(@ Jetzt installieren

() Mich daran erinnem Eeim nachsten Start der Anwendung

Abbrechen

Abb. 23- Automatisches Aktualisieren beim Start der Anwendung

2. .OLFNHQ 6LH DXI 2. XP GLH 8SGDWH ,QVWDOODWLRQ [X VW
3. 'LH $QZHQGXQJ ZLUG JHVFKORVVHQ XQG GLH ,QVWDOODWL
4. Starten Sie WInBIZ neu, wenn die Installation beendet ist.

)DOOV 6LH LP 1HW]ZHUN DUEHLWHQ LVW HV ZLFKWLJ GLH $N
Bemex\ku\'\g YRU]XQHKPHQ 'LH 9HUVLRQ GHU 6RIWZDUH PXVV DXI MHGHP

™ sein.
3.2 Uberprifung der Datenbank

,P )DOO YRQ BUREOHPHQ PLW GHU 'DWHQEDQN <EHUSU-*IHQ ¢
Fallen:

I1DFK HLQHP 6WURPQHW]DXVIDOO ]X GHVVHQ =HLWSXQNW
I1DFK HLQHP SO|W]OLFKHQ $EVFKDOWHQ HLQHV &RPSXWHU'

$ Unterbrechen Sie nie diesen Vorgang. Sie erhalten eine Nachricht, wenn die Arbeit beendet ist.
TS )DOOV 6LH PLW GHU 6RIWZDUH LP 1HW]ZHUN DUEHLWHQ PeV'
™ schliessen, bevor Sie mit dem Vorgang beginnen.
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8P GLH 'DWHQEDQN ]X *EHUSU-IHQ

1. OHQ+ ©([WUDV2 ©hEHUSU+IXQJ GHU 'DWHQEDQN?

2. ,P 'LDORJ AhREHUSU+IXQJ GHU 'DWHQEDQN?® OHJHQ 6LH IHVW
*HVFKIITWVMDKU H 6LH sEHUSU+<IHQ P|FKWHQ

‘=] Kontrolle der Datenbank - &

(@  EneKonirole des Distenbank nach enem Stomaustall oder enem inkceiekiem Programmstop starten. [ie
Fenliole stell slls rdesdateian de Srwendurs wieder het.

Dzt Voigang kann einiga Miruten deusn urd dad racht urderbrochen weeden. Sie weiden banschiichiiol
wern die Arbeit bearded ist.

() Gesamte Datenbank konlroberen falle Dateien und ale Geschillsiahee]
() Die 2u priifenden Geschailsahie suswahlen

&[] Eirstebs
@0 Sitves End

Arwendung

[ e Diateien bei des Kartiolle kompeimieter

Starten Schessan

Abb. 24 - Uberpriifung der Datenbank

Option Beschreibung

Aktueller Ordner und Geschéftsjahr Nur Uberpriifung des Geschéftsjahrs fiir den Buchungsordner, der
gerade benutzt wird.

Uberprifung der gesamten Alle Buchungsordner und Geschéftsjahre uberprifen. Dieser Vorgang
Datenbank kann eine gewisse Zeit in Anspruch nehmen, wenn Sie mehrere
Buchungsordner haben.

Wabhlen Sie die zu Gberprifenden  Ermdglicht, die zu tberprifenden Ordner und/oder die
Geschaftsjahre aus. Geschaftsjahre im unteren Bereich auszuwahlen.

3. ODUNLHUHQ 6LH GLH 2SWLRQ © DWHLHQ NRPSULPLHUHQ?

-HGHV 0DO ZHQQ 6LH LP 3URJUDPP HLQ (OHPHQW O|VFKHQ E
qetund  der Software erhalten, taucht aber am Bildschirm und beim Drucken nicht auf. Es wird nur als
i ©JHO|VFKW?2 DQJH]HLJW :HQQ 6LH GLH 'DWHLHQ NRPSULPLHL
geldscht und die Grosse der Dateien Ihrer Datenbank wird verringert.

[ —

4. .OLFNHQ 6LH DX| GHQ ©6WDUWHQ?2 %XWWRQ XP GLH hEHUS
9RUJDQJ NDQQ PHKUHUH OLQXWHQ LQ $QVSUXFK QHKPHQ
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4 Programmestart

41  Programmstart von WinBIZ Accounting

8P PLW :LQ%,= &RPSWDELOLWp ULFKWLJ DQ]JXIDQJHQ IROJH

1.

w N

/HIHQ 6LH HLQHQ % XFKXQJVRUGQHU DQ VLHKH .DSLWHO ¢
3DVVHQ 6LH GHQ .RQWHQSODQ DQ VLHKH .DSLWHO .RQWH
%HUHLWHQ 6LH GLH .RQWHQ YRU GLH GHU 0Z6W XQWHUOL
auf Seite 139).

*HEHQ 6LH GLH % XFKXQJHQ HLQ VLHKH .DSLWHO %XFKXQ
Drucken Sie die Bilanzen, Gewinn-und-Verlust-Konten, Kontoausziige, Journalen von
Buchungen, etc. (siehe Abschnitt 7.14 Drucken auf Seite 88).

'"UXFNHQ 6LH GLH 0Z6W $EUHFKQXQJ VLHKH $EVFKQLWW
Seite 146).
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Buchungsordner

Ein Buchungsordner enthélt die Gesamtheit aller Geschaftsjahre und aller Daten zu einer Person
RGHU HLQHU *HVHOOVFKDIW .RQWHQSODQ %XFKXQJHQ $GlL
etc.

Anlegen eines Buchungsordners

1. OHQe 'DWHL 1HX RGHU NOLFN Hd@ wihleh SiXNeGHQ % XWWRQ

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:

&) Artikel - Andern - WinBIZ Entreprise, Professional, lic. princ

Menge /niangssalda 0.0000

Gesamiwert des Anfangsbestandes 0.0000

Im Lager vor Menge am 31.08.2017 136.0000

Nachbestellschwele 0.0000
0.0000
0

0] Tegle)

Methode zur Lagerbenertung Gewichteler Mitelwert der Kife [=]

“wertverlust in Prozent wahiend des Geschitsjahis

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 geoffnet ist.

" Adresse.Sie kdnnen eine mehrzeilige Adresse eingeben.

" PLZ und Ort. Postleitzahl und Stadt, in der sich die Gesellschaft oder ihr Sitz befindet.

" Leiter. Name der geschéftsfihrenden Person dieser Gesellschaft. Diese Feld ist informativ
und wird standardmassig auf den WinBIZ-Listen nicht gedruckt.

" Aktivitat. Art der Aktivitat der Gesellschaft. Dieses Feld ist informativ und wird
standardmassig auf den WinBIZ-Listen nicht gedruckt.
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4. Aktivieren Sie die Registerkarte «<Kommunikationen» und fullen Sie die Felder aus:

‘E; Informationen WinBIZ Entreprise, Professional, lic. princ. = = 3

WinBIZ Entreprise Professional (Comptabilité, Stock. D ébiteurs, Créanciers, Salaires), icence -
principale

Bewertungsdatum |31.08.2017 lz‘

Intarmationen | Lieferant ” Reserviert ” in Auftrag. Produktion ” Lager |

Lager
Total an Lager -136.0000
Reserviert 0.0000
Werfiigbar fir den Verkauf -136.0000

Lieferscheine 30000

Arbeitsblatter 0.0000

Nachbestellschwelle

0.0000

Abb. 26- Schritt 1 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

Telefon. Telefonnummer der Gesellschatt.

Fax. Fax der Gesellschaft

Email-Adresse.Email-Adresse der Gesellschaft. Falls Ihr Email-Konto konfiguriert ist,
wird ein Klick auf dieses Feld bei gedriickter Umschalt-Taste das Erstellen einer neuen
Email an diese Gesellschaft bewirken.

URL. Website-Adresse der Gesellschaft. Ein Kbk dieses Feld bei gedriickter
Umschalt-Taste wird das Offnen der Website der Gesellschaft bewirken.

5. Aktivieren Sie die Registerkarte «ldentifizierung» und fillen Sie die Felder aus:

2 A

& X -G | M Teien - | @ Qs GlVelar (0cher | - Aktermn | ¢
e A

&
SOFTLOGADD
soFTLoG Z1s800

Abb. 27- Schritt 1 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

Erkennung Unternehmen.Unternehmensidentifikationsnummer.
Handelsregister-Nr. +DQGHOVUHJLVWHUQXPPHU GHV 8QWHUQHK

" MwStNr. 'LHVH 1XPPHU ZLUG LQVEHVRQGHUH EHLP "UXFNHC(
der Debitoren-Rechnungen verwendet.

BUR. Betriebs- und Unternehmensregister.
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" AHV-Nr.der Firma. OLWJOLHGVY 1U GHVY 8QWHUQHKPHQV EHL G|
*EHUWUDJHQ DXI GLH $+9 $EUHFKQXQJ GHV :LQ%,= /|KQH

" Ordner-Nr. (intern). Diese Nr. wird von WinBIZ verwendet, um die Struktur der
6SHLFKHURUGQHU GHU %XFKXQJVGDWHLHQ IHVW]XOHJH
fuhren, kdnnen 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 Geschéaftsjahres definieren:

& Arkel

0FILOG
= SOFILOGADD
sofTLos

SOFTLGEADD
SOFTLGE
SOFTLGE 60000 pee oo
SOFTLGEPARTNER
SOFTLGE
SOFTLGEPARTNER 000 pee. 000 -

Abb. 28- Schritt 2 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

" Erstes GeschéftsjahrAnzeige des ersten Geschéaftsjahres

" Beginn des Geschéftsjahres, Ende des GeschaftsjahrBaten bzgl. Beginn und Ende
GHV *HVFKIIWVMDKUHYV 'LH =HLWUIXPH VLQG IUHL YRQ |
und sie kdnnen nachtraglich geéandert werden.

Die Datenkdnnenin WinBIZ manuell eingegeben werden oder Sie konnen auf den Pfeil klicken
und das gewiinschte Datum im angezeigten Kalender auswahlen:

il | Kanten, Mt | Serenir. | Kostarstelle | Rechentabele | Logieik | Verschiedanes | Bid | Spanne.
Datum e
At Fondant 0512013 A0CVS (605013 | 48 - Vargang

Beschrebung

Verighar17

Fendent 502 2013400 VS

Abb. 29- Eingabe eines Datums in WinBIZ

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

Bei der Eingabe von Buchungen kann weder ein friiheres Datum eingegeben werden als der
%HJILQQ GHV *HVFKIIWVMDKUHY QRFK HLQ VSIWHUHY 'DWXP



32 Buchungsordner WinBIZ Accounting

Zuschlag: Nach der Offnung eines Buchungsordners, wird die Titel-Leiste von WinBIZ

die Firmenbezeichung des gedffneten 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. .OLFNHQ 6LH DXI GHQ ©:HLWHU?2 %XWWRQ ,P 6FKULWW ZII
.RQWHQSODQ LVW GLH VWUXNWXULHUWH /LVWH DOOHU .RQ

fal Finstellungen %

Abb. 30- Schritt 3 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

Einen vordefinierten Kontenplan auswéahlenVerwendung eines vordefinierten
.RQWHQSODQV 6LH NJQQHQ LKQ VSIWHU QRFK IQGHUQ >
6LH NJQQHQ DXFK GLH 6SUDFKH GHVY .RQWHQSODQV DXV
Franzésisch (FR) und Deutsch (DE) zur Verfligung.

$ Es ist nicht mdglich einen Buchungsordner zu &ndern, sobald der Ordner einmal erstellt ist; Sie
gemetki™ konnen ihn nur &ndern. Deshalb ist es wichtig ihn korrekt auszuwéhlen.

[

3 )DOOV 6LH *EHU NHLQHQ .RQWHQSODQ YHUI*JHQ UDWHQ ZLU
=] .RQWHQSODQ I+U .08 QHX 86%$0 2 DXV]XZIKOHQ XQG ,KQ DQ ,k
@ -ODVVHQ GLHVHV .RQWHQSODQV VLQG GLH IROJHQGHQ

Klasse Beschreibung

1 Aktiv

2 Passiv

3 Umsatz beim Verkauf (Verkaufskonten
4 Warenkosten (Einkauf-Konten)

5 Personalkosten (Lohn-Konten)
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Weitere Betriebskosten
Produkte und Kosten nicht betrieblicher Art (Geb&ude)

Aussergewohnliche Ergebnisse, die Betriebsfremd sind

© 00 N o

Abschluss (Abschluss-Konten)

Den Plan eines existierenden Ordners Ubernehmewiederverwendung des
.RQWHQSODQV HLQHY DQGHUHQ EHUHLWYV H[LVWLHUHQG
2SWLRQ DNWLYLHUHQ N|QQHQ 6LH DXFK GLH (OHPHQWH
]X s EHUQHKPHQ VLQG GLH QDFKIROJHQGHQ (OHPHQWH 7
DQJHVSURFKHQ

Abb. 31- Optionen fiir die Wiederverwendung eines existierenden Ordners

”

Mit einem leeren Kontenplan beginnen.: IKOHQ 6LH GLHVH 2SWLRQ DXV
,KUHQ .RQWHQSODQ HLQJHEHQ ZROOHQ *UXSSHQ 8QWH
" Ubersicht-Button. 9LVXDOLVLHUXQJ GHV DXVJHZIKOWHQ .RQWH

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

[ Arbeitsblitier

Abb. 32- Schritt 4 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

" Diese Firma ist MwSt-pflichtig. )DOOV GLH )LUPD GHU 0Z6W XQWHUO
dieses Feld. Lassen Sie es andernfalls leer.
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Berechnungsmethode der MwsSt.

Berechnungsmethode

Beschreibung

Normale Berechnung

Saldosteuersatz (Netto-
Steuerschuldensatz)

Die ubliche Methode, die MwSt zu berechnen, beruht auf den

MwSt-Séatzen der Eidgendssischen Steuerverwaltung (ESTV): 8.0%,
3.8%, 2.5%.

Die MwSt wird berechnet, indem ein reduzierter Satz auf den
Gesamtumsatz inkl. MwSt multipliziert wird. Der Satz, der von

der ESTV angewendet wird, hangt von der Branche ab, in der die
Gesellschaft arbeitet.

Abrechnungsmethode flr die

MwSt.

Abrechnungsmethode

Beschreibung

Vereinbarte Gegenleistungen

Erhaltene Gegenleistungen

Das Datum der Rechnungsstellung ist der entscheidende
Zeitpunkt fir die MwSt-Abrechnung.

Das Datum des Zahlungseingangs ist der entscheidende Zeitpunkt
fur die Abrechnung der MwSt. Diese Methode impliziert die
Erlaubnis der Eidgendssischen Steuerverwaltung (ESTV).

9. Klicken Sie auf den «Weiter»-Button. Im Schritt 5, wahlen Sie die zu aktivierenden

$QZHQGXQJIHQ I*U GHQ %XFKXQJVRUGQHU

'LHVH :DKO NDQ

Dokumerte | Einstelungen

‘Whlen Sie de Dokumente, di Fi die Scheffung des neuen
Datum N Belrag

I Referenz

£ 271

135
571715 Atega AU-200 216 PLZ 8303

tein ple 5035
sberg PLZ 5035

21492 Asrebau Freberbick PLZ 5035
& 722755 Lager PLZ 5035
3765.97 Konstantiidis PLZ 5035

#= Augwahlen F=Alles ausw. = Keins Wahl

Dak

Dokument

Atten von Dokumenten

Abb. 33- Schritt 5 des Anlegens eines neuen Buchungsordners

10. Klicken Sie auf den Weiter-Button, Im Schritt 6 kdnnen Sie automatisch Daten definieren:

=DKOXQJVPHWKRGHQ

=DKOXQJVEHGLQJXQJHQ $GUHVVH
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'LHVH (OHPHQWH ZHUGHQ KDXSWVIFKOLFK YRP ORGXOH &R
DQVFKOLHVVHQG DQ ,KUH %HG+UIQLVVH DQJHSDVVW ZHUG
aktivieren:

& Auftragsbestatigungen
O Fr:?'_ Wow | cEEaednicban B Ancickt (S8
Mr

Meues Dokurmnent an mehrere Empfanger

Meues pericdisches Dokurnent

— Periodische Dokurnente erzeugen...

Serienmaissige Rechnungstellung...

Senenbestellungen...

Abb. 34- Schritt 6 des Anlegens eines Buchungsordners

11. .OLFNHQ 6LH DXI ©HLWHU?2 P 6FKULWW GHV $VVLVWHQ
%XFKXQJVRUGQHU IHVWOHJIJHQ GLH 6SUDFKH LVW GLH Y

Abb. 35- Schritt 7 des Anlegens eines Buchungsordners

12. .OLFNHQ 6LH DXI ©:HLWHU?2 ,Q 6FKULWW ©(UZHLWHUWH
die zugelassenen Benutzer und die Berufsldsungen vorkonfigurieren.
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v Handsl | Esfassen von Dokumenten

Lager

jl] Erstellen einer neven Zele verhindem, wenn die Leistung 2 MwSt Satzen urterstell st

Eine Séule aesamtes Lagerhaus in der Linie von Dokument anzeigen

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 dariiber informieren, wenn das Anlegen des neuen
Ordners beendet ist.

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

Tl

Dakumente | Einsteflungen !
Daturn 26 olol.2m?  fw)| bisaumostpgoor? | '
I Matum Tun Mr Adrezrr

Cade Retran ~ '
Abb. 37- Anzeige von Namen und Geschéftsjahr des benutzten Buchungsordners
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Anderungen der Eigenschaften des Buchungsordners

Sie kdnnen die beim Anlegen des Buchungsordners eingegebenen Eigenschaften andern. Sie
kdnnen auch andere mit dem Buchungsordner verbundenen Informationen &ndern und die
6LFKHUKHLWVRSWLRQHQ SDUDPHWULVLHUHQ

1. OHQe 'DWHL (LJHQVFKDIWHQ RGHU 0hO WwahiHSe BigdhsthxflerG HQ ¢
aus. Diese werden fiir den benutzten Buchungsordner angezeigt.

Dokuments | (Einsteiingsn:
Dokumente zu vemienden TR e
Datum der Bestelling Tman7 e

Enstellingen [ Die Avtikel qruppiren
[C] Eine Bestellung pro Obiek! erstellen

[[1Die Rehenfolge der Attikel beibehalien

Starten Schliessen

ausgewhite Dokumente: /225

Abb. 38- Eigenschaften des aktuell verwendeten Buchungsordners

2. Andern 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).

Geschaftsjahr Anderungen des Beginn- und des Ende-Datums vom Geschéftsjahr

Anmerkungen Mdglichkeit, Anmerkungen fur den aktuellen Ordner einzugeben. Sie kénnen auch die
Bemerkungen anzeigen, die Sie bei der O nung des Ordners eingegeben haben.

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

Filialen Ermaoglicht die Eingabe der Daten zu den verschiedenen Filialen des Unternehmens

wie auch der BUR-Nummer.

Ansicht Personalisierung der Desktop-Anzeige des WinBIZ-Bi{sishe Punkt Personalisieren
des Hintergrunds (Farbe, Bild, Text) auf Seite 192).

Logos 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
PDQLSXOLHUHQ DQOHJHQ |uQHQ HQWIHUQHQ IQGHUQ GHU

1. OHQe 'DWHL glIQHQ RGHU NOi_IfNﬁd@élﬂd!ﬂ-Bim%.HQ % XWWRQ

[ &l Bestellvorschlag X 1

Varschiag |

Lieferant

Artikel ohne Listerant oder nicht bestellt

Adks A

Adresse Code Aatkel A
]

[¥] Florian Garteribau GmbH (3¢ FUGKR TYF T Fugenk

v
< >

v

< >

FSpuswihlen  ¥SAle  P=Keine  E=Umkehren

#Spuswitlen  ¥=Ale  P=Keine  F=Umkehien

Abb. 39- Offnen eines Buchungsordners
2. Das Fenster «<Buchungsordner» zeigt die verschiedenen Ordner der Datenbank an. Wenn Sie

einen Ordner in der linken Seite auswahlen, kénnen Sie auf der rechten Seite die dazugehdrigen
Geschéftsjahre sehen:

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

Button Beschreibung

O nen O net das ausgewéhlte Geschéaftsjahr. Sie kénnen ein Geschéftsjahr auch
doppelklicken, um es zu 6 nen. Wenn der Ordner geschitzt ist, geben Sie das Passwort
des Ordners im Dialog, der sich 6 net, ein. Um einem Ordner ein Passwort zuzuordnen,
siehePunkt 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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Buchungsordner 39

Eigenschaften Zeigt die Eigenschaften des ausgewahlten Buchungsordners an.
Léschen Léscht das Geschaftsjahr oder den ausgewahlten Buchungsordner.
Sicherung Sicherung oder Wiederherstellung der Ordner oder Geschéftsjahre (siehe Punkt

Sichern und Wiederherstellen der Buchungsordner auf Seitg 39

Abschliessen Ein Geschéftsjahr abschliessen (siehe KapMedchluss des Geschéftsjahres Seite 159).

Schliessen Fenster schliessen.

Sichern und Wiederherstellen der Buchungsordner

Sichern der Buchungsordner

Diese Prozedur hat das Sichern der Daten auf einer anderen Einheit (Diskette, CD-Rom,
JHVWSODWWH 86% 6WLFN HWF ]XP =LHO 'LHVH 2SHUDWLR
,KUHU )HVWSODWWH HLQH %HHQGLJXQJ ,KUHU 6RIWZDUH ]X
/[ITZVFKHQ YRQ 'DWHQ HWF N|QQHQ MHGHU]JHLW SDVVLHUHQ >
Nur das Sichern erlaubt Ihnen die Wiederherstellung der Daten. Es ist deshalb unbedingt nétig, die
Daten regelmassig zu sichern.

8P ,KUH %XFKXQJVRUGQHU 3DUDPHWHU RGHU =XVWIQGH ZL

1. OHQes ©' DWHL?2 ©6LFKHUXQJ :LHGHUKHUVWHOOM®J2 RGHU 1|
wahlen Sie «Sicherung, Wiederherstellung»

2. In der Registerkarte «Sichern» des Dialogs «Sicherung, Wiederherstellung», wahlen Sie die zu
VLFKHUQGHQ (OHPHQWH DXV ZRKLQ GLH 6LFKHUXQJ HUIRC

= : : : — ; 1. Wahlen Sie die
Wl Mengene SR bl B . zu sichernden
Stichcode Geschaftsjahre aus.

E 2520100
El 2 BEZEH 7.0000 1085.00
El 33071.125 Trennscheibe Pir 3501126 BALWERKZEL( 4.0000 176.00
BalUAWERKZEL( 1.0000 107.50
BaUAWERKZEL( 0.0000 oo

E125007.125.100 Dia Boden 25007125100 BAUWERKZEU( 0.0000 000
E11009 Fieduziering 2u Trery| 1003 BAUWERKZEU( 190000 2275 2. Wibhlen Sie die zu
B 917,125,100 DissSchleite 317,125,100 BAUAWERKZEL 30000 00 )
E11010100 DisHandschisi 1010100 BAUWERKZEL 30000 00 sichernden Daten aus.
E11010.050 DisHandschisik 1010050 EAUW
EI 2020230 Dia-Trennscheibe 2020.230 BaL EU( 1.0000 000
K 3
oK Abbrechen

\ 3. De nieren Sie, wo die

Sicherung angelegt
werden soll.

Abb. 41- Sicherung der Geschéftsjahre

" Ziel. Wahlen Sie den Ort aus, wohin Sie die Daten sichern wollen. Die mdglichen Ziele
sind die folgenden:

Zielort Beschreibung
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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
ausgewahlt wurde.

Ordner Die Sicherung wird in einem WinBIZ-Backup-Ordner vorgenommen,
der im Feld «Ordner» ausgewahlt wurde. Sie kénnen den Ort fur die
Sicherung auswéhlen, indem Sie auf den Button ««Durchsuchen»
klicken.

(“E Inventar % ]

An welchem Datum hat dieses Inventar stattgefunden 31.082017

Abb. 42- Ausfiihrung einer Sicherung in einen Ordner

Empfanger (E-mail) Die Sicherung kann per Email an den Empfanger Ihrer Wahl gesendet
werden. Im Feld Empféanger kdnnen Sie die Email-Adresse des
Empfanger eingeben. Nach der Sicherung wird eine Email in ihrer Email-
Software geo net, die die Sicherung als Anhang enthalt.

3. Klicken Sie auf «Startens.
4 1DFK %HHQGLJXQJ GHU 2SHUDWLRQ ZXUGH GHU :LQ%,= %D/
angelegt. Er enthalt die Sicherungen der ausgewéhlten Geschaftsjahre.

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

PLW OHQes © DWHL? ©(LJHQVFKDIWHQ?® 5HJLVWHUNDUWH ©¢

Das Sichern wird eine Datei erzeugen fir jedes gesicherte Geschaftsjahr. Die Datei wird nach

der Firmenbezeichnung des Buchungsordners und des gesicherten Geschéftsjahrs bezeichnet
KLHU $XEHUJH GHV $0OSHVB ZEBEDFNXS

Abb. 43- Der WinBIZ-Backup-Ordner enthélt die vorgenommenen Sicherungen
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Buchungsordner

Wiederherstellung der Buchungsordner
'LHVH 2SHUDWLRQ HUODXEW HLQH 6LFKHUXQJ ]XU*FN]XKROH

1.

4.

41

OHQ. ©DWHL? ©6LFKHUXQJ :LHGHUKHUVWHOOW®J® RGHU I

wahlen Sie «Sicherung, Wiederherstellung» aus.

In der Registerkarte «Wiederherstellen», klicken Sie auf den Button «Durchsuchen» und wahlen
6LH GHQ 2UGQHU DXV GHU GLH 6LFKHUXQJHQ HQWKIOW L

wahrend der Sicherung angelegt wurde).

)DOOV GDV )HQVWHU ©/LVWH GHU %DFNXSV2 DQJH]HLJW ZL

Geschéftsjahr aus und bestatigen durch klicker-1

Abb. 44- Auswahl des wiederherzustellenden Geschéftsjahres

In der Zielliste, definieren Sie den Ort fir Wiederherstellung:

Ziel-Typ Beschreibung

Wiederherstellen im gleichen Ihre Daten werden die Daten im Originalordner Giberschreiben.
Ordner

Wiederherstellen in einen Ihre Daten werden die Daten des ausgewahlten Originalordners
anderen Ordner oder ein Uberschreiben.
anderes Geschéftsjahr

Wiederherstellen in einen Ilhre Daten landen in einem neuen Buchungsordner.
neuen Ordner oder ein neues
Geschaftsjahr

Sichen | Wiederherstellen

‘W Bhlen Sie den Ordner oder das Laufwerk, das die wisdsrherzustellenden gesicherten Daten enthalt

CAWiNBIZ Accounting - Ubung Duiche.

Bezchieibung

Rz Informatik 4G
Nea

2014
Alle buchhalterischen Daten 24.10.2014 135336

-r, Wiederherstellungsoptionen
Sicki | Wiederherstellen in einen neen Drcner oder ein neues Gescl[w |
Drdner [ Neu - Rz Informatik. AG [v]

Geschéftsish 2014 [v]

A —

Abb. 45- Wiederherstellen eines Geschéftsjahres



42 Buchungsordner WinBIZ Accounting

5. .OLFNHQ 6LH DXI ©6WDUWHQ?2 (LQH 1DFKULFKW ZLUG 6LH -

Bei der Wiederherstellung eines existierenden Ordners ist es wichtig, dass letzterer nicht in WinBIZ
JHIJUQHW LVW

Schutz der Buchungsordner

Der Zugang zu einem Ordner kann durch ein Passwort geschiitzt werden. Aus
Vertraulichkeitsgriinden kdnnen Sie im Buchungsordner-Fenster auch den Namen des
Buchungsordner andern (die Firmenbezeichnung der Gesellschaft).

Passwort beim O nen eines Ordners -

1. OHQe ©  DWHL? ©(LJHQVFKDIWHQ? RGHUni\v@hlen\Bi€tQ 6LH DXI G
«Eigenschaften» aus.

2. Offnen Sie die Registerkarte «Sicherheit».

3. Geben Sie im Feld «Passwort des Ordners» das Passwort ein und dann noch einmal im Feld
«Passwortbestéatigung»:

Beschreibung (Typ) CSY

Trennzeichen Spalten [Felder)

Mr. der Spalte "Artikelcode" 1

Ak

Mr. der Spalte "Menge" 2 =

oKk Abbrechen

Abb. 46- Das Offnen eines Buchungsordners mit einem Passwort schiitzen

4. Klicken Sie auf den OK-Button.

Vertraulichkeit

Im Fenster Eigenschaften ermdoglicht der Bereich «Vertraulichkeit» der Registerkarte «Sicherheit»
den Namen eines Ordners mit einem Namen lhrer Wahl zu ersetzen, um den Inhalt geheim zu
KDOWHQ RGHU ]X SUI]LVLHUHQ (V JLEW GUHL 9HUWUDXOLFK

Option Beschreibung

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

Mittel Der Alias ersetzt den Ordnernamen.

Hoch Der Alias ersetzt den Ordnernamen und die Eigenschaften des Ordners sind nur

zuganglich Uber die Eingabe eines Passworts. Der Schutz des Ordners mit einem
Passwort ist in diesem Fall obligatorisch.
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Ubungen

)»U GLH ,QVWDOODWLRQ GHU 6WDUWGDWHLHQ GLH I+U GLH
EHQ|WLJW ZHUGHQ ELWWH VFKODJHQ 6LH LP $QKDQJ 'LH hE:

P Seite 186 nach.

Einen Buchungsordner sichern und wiederherstellen

%LWWH ZLHGHUKHUVWHOOHQ 6LH GHQ %XFKXQJVRUGQHU C
©& ?:LQ%,= $FFRXQWLQJ hEXQJHQ?0DUWLQ $*2 EHILQGHW
1DPHQ ©0DUWLQ $*2 HQWIHUQHQ 6LH GDV :RUW ©1HX 2 G
«Ordner» dem Ordnernamen vorangestellt wird).

1DFK GHU :LHGHUKHUVWHOOXQJ GHVY 2UGQHUY ©0DUWLQ $
Nachnamen und Vornamen (dndern Sie die Firmenbezeichnung).

6LFKHUQ 6LH GDV *HVFKIIWVMDKU XQG %HU*FNVLFKWLJIXQJ

f 6LFKHUQ 6LH GLH *HVDPWKHLW DOOHU %XFKKDOWXQJVG
L6éhne)

f '"HU 2UW GHU 6LFKHUXQJ LVW GLH )HVWSODWWH &

f $SNWLYLHUHQ 6LH QLFKW GLH 2SWLRQ ©$XWRPDWLVFK GL
(Zahlungsmethode, ...)»

ODFKHQ 6LH HLQH EHOLHELJH bQGHUXQJ LP DNWXHOOHQ *t
Beschéftigte, etc.).

Wiederherstellen Sie die angelegte Sicherung, indem Sie die existierenden Daten ersetzen.
6REDOG GLH :LHGHUKHUVWHOOXQJ HUIROJW LVW <EHUSU-
vorhergehenden Schritt vorgenommen haben, nicht mehr da sind.

Kontrollieren der Datenbank

Kontrollieren Sie die Datenbank fuir das aktuelle Geschéftsjahr.

)DOOV GLH 'DWHQEDQN QXU HLQ SDDU %XFKXQJVRUGQHU H
'DWHQEDQN XQG NRPSULPLHUHQ 6LH GLH 'DWHLHQ ZIKUHQ

"HOFKHQ 1XW]HQ KDW GLH 2SWLRQ ©DWHLHQ NRPSULPLHU

”
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Schutz eines Buchungsordners

» Schitzen Sie den nach Ihrem Nachnamen und Vornamen benannten Ordner mit einem
Passwort.

. Entfernen Sie das Passwort wieder.

. Fihren Sie eine Anderung aus, die dazu fiihrt, dass der nach lhrem Nachnamen und Vornamen
benannte Ordner den Namen Tintin im Buchungsordner-Fenster anzeigt.

., Testen Sie mit dem nach lhrem Nachnamen und Vornamen benannten Ordner die
YHUVFKLHGHQHQ 9HUWUDXOLFKNHLWVRSWLRQHQ

» Loschen Sie den nach lhrem Nachnamen und Vornamen benannten Ordner.
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Kontenplan

EinfGhrung

'HU .RQWHQSODQ LVW GLH VWUXNWXULHUWH /LVWH DOOHU
.RQWHQSODQ VRUJIIOWLJ RUJDQLVLHUHQ ZHUGHQ 6LH NRV\
Situation Ihres Unternehmens erhalten.

GLH VLI
NIQQHQ

6LH N|QQHQ %XFKXQJHQ QXU LQ .RQWHQ HLQJHEHQ
ZLUG EHLP $QOHJHQ GHV 2UGQHUV GH¢QLHUW 6LH

Kontenplan-Fenster

8P ]X GHP .RQWHQSODQ )HQVWHU ]X JHODQJHQ
1. OHQ+ ©%XFKKDOWXQJ2 ©.RQWHQSODQ?

- o R

& ) Themen - [

=M=l WinBIZ - RZ-Informatik AG 2014

E & Verbuchung

Buchhaltung | Projekte  Extras  Fenster 7

Kostenstellenbuchungen

[E kostensteitenpian

B3 wihrungen T Vordefinierte Buchungen %

Tabellen Finanziluss | [l Zinsen 3 Arten von Mwst

Sushunacn | WemESTED)| |l v e thema A Anlagen  [Bf] Periodensperre st
Buchhaltung Kostenstelle Konfiguration
Abb. 47- Offnen des Kontenplans
2. 'DV )HQVWHU .RQWHQSODQ JHKW DXI
‘& Kontenplan = 3| =
O - & X | gtusducken | & [Faktuaisiersn Giafk | o/~ Aklionen | fl*
[ Klasse Konto Kortotyn Saldo Status Wahiung Kostenstele BL A
1 Aktiva Aktiven -
o Aktiva Umlaufvermigen -
100 Aktiva Fliissige Mittel und kurafristig gehaltene Aktiven -
1000 Aktiva Kasse Kasse 4000005
1010 Aktiva COR 12455 Fostkanto 12000005
0eo Aktiva Ubs HE-123.456.0 Barkkonto 20000005
1060 Aktiva Wenschiften -
B Aktiva WB Wettschiten
10 Aktiva Forderungen aus Lieferungen und Leistungen
[ Aktiva Fordenungen aus Liefenungen und Leistungen Debiloren 25000005
1108 Aktiva Delkrede
e Aktiva {ibrige kurzhistige Forderungen
1140 Aktiva Vorschijsse und Darlehen
Cnaa Aktiva WB Vorschiisse und Darlehen
1150 Aktiva Vorauszahlungen an Listeranten -
BLE Aktiva Vorsteuer MU/ST Material, Weren, Diensteistungen, Enet MiSt Material und Die
171 Aktiva Vorsteuer MWST Investitionen, ibiiger Betisbsaufwand | Mt Investiionen uni
e Bktiva Verechnungsstever -
1180 Aktiva Fordenungen gegeriber Soziahversichenungen und Yorsol -
iea Aktiva Quellenstever -
1180 Aktiva Sonstige kurzhistige Forderngen
BLEE] Bktiva WB sonstige kurzhistige Fordemngen
120 Aktiva Vonéite und nicht fakturierte Dienstleistungen
12m Aktiva Handekswaren
1208 Aktiva WB Handelswaren [warenieserve)
1z Aktiva Hilts und Verbrauchsmaterial
1250 Aktiva Handekwaren in Konsignation
1ze0 Bktiva Hicht faklurierte Dienstieistungen - e
< >
352 Elemente

Abb. 48- Kontenplan-Fenster
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Symbol Button Beschreibung
Neu Fugt ein Element (Titel oder Konto) in den Kontenplan ein
O nen O net ein Element, um es zu Andern oder zum Konsultieren.
N Loscht ein Element. Es ist nicht moglich ein Konto zu I6schen, das
Léschen -
Buchungen enthalt.
Drucken Druckt den Kontenplan.
Suchen Ein Element suchen.

Aktualisieren

Gra k

Aktionen

Schliessen

Aktualisiert die Anzeige des Kontenplans.

Generiert eine Gra k tber die Entwicklung der Saldésiehe Punkt Eine
Gra k Uber die Entwicklung der Salden generieren auf Seite 54).

Ermdoglicht im Kontenplan nicht benutzte Konten zu aktivieren oder
deaktivieren oder globale Anderungen an den Konten vorzunehmen.

Schliesst das Fenster.

6.2  Anderung des Kontenplans

1.

N

8P GHP .RQWHQSODQ HLQ (OHPHQW KLQ]X]XI*JHQ NOLFNH!
HILVWLHUHQGHY (OHPHQW GHV .RQWHQSODQV ]X IQGHUQ
DXI GHQ %XWWRQ ©glIQHQ? RGHU GRSSHONOLFNHQ 6LH DX
Der Dialog «Konto - &ndern» geht auf.

Die Registerkarte «Konto» erlaubt die Basis-Informationen zu definieren:

& Konto - dndern =
i Mwst | Budget | Saldo | Abschiuss
Murnmer 3200
Bezeichnung Werkauf van Waren
Klasse Produkte .
Kontolyp Bruttoverkdufs Mwst nomaler Sate ¥
wiahrung Landeswihrng v
Zinsen Micht definiert. 5
Kasterstellenkanto oder Schema Kein.. L
Optionen Kostenstellen Optional ~
Status [ Dieses Konto in den Auswatlisten deaktiviersn
Buchungen [] Erfassen von Buchungen in diesem K.onto verhindzm
0K Abbrechen

Abb. 49- Fenster «Konto - &ndern» - 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:

a7

Anzahl der Zi ern Beschreibung Beispiel

1Zier Totalisierungs-Klasse (Titel) 1 = Aktiva

2 Ziern Totalisierungs-Gruppe (Titel) 10 =Aktiva im Umkreis

3Ziern Sous-groupe de totalisation (titre) 100 = Geldbestande und an Bérse
kotierte Aktiva, Uber die kurzfristig
verflgt wird

4-10 Zeichen Eingabe-Konto (Konto) 1000 = Spar&sse

Sie kénnen Unterkonten kreieren,
indem Sie einen Punkt hinter die
Zeichen des Kontos setzen

1000.1 = SparksseA
1000.2 = SparksseB

Die Titel erlauben das Anzeigen von Summen beim Drucken von Berichten von Bilanz

oder Gewinn-und-Verlust:

RZ INFORMATIK AG 2014

AKTIVEN

Bilanz
31.12.2014

Total

Umlaufvermegen
Flissige Mittel und sty halt Aktiven mit Bor s
Kasse
Paskcheckauthaben
Bank
Wiertschrifien
WB Wertschriften

aus Li und Leit
Ferderungen aus Lieferungen und Leistungen

Abb. 50- Elemente einer Bilanz

4000005
12000.00 5
20000.00 5

0.00 -
0.00 -
36 000.00 5

25000.00 5

¢ i Falls Sie die Nummer eines bereits in einer oder mehreren Buchungen benutzten Kontos (4
geme™ =LUHUQ RGHU PHKU IQGHUQ ZLUG :LQ%,= GLHVH bQGHUXQJ

~ ™ {icses Konto benutzen.

" Bezeichnung. 7LWHO GHV .RQWRYV

] % 6SDUNDVVH

%DQN &&

" Klasse.Wahlen Sie in der Combobox die Klasse aus, zu der dieses Konto gehort. Die

moglichen Klassen sind:

Klasse Beschreibung
Aktiva Alles, was die Firma besitzt (Giter oder Aussenstéande)
Passiva Menge der Ressourcen, tber die die Firma verfligt. Die Klasse Passivum

stellt all das dar, was die Firma Drittparteien schuldet und alles, was die
Teilhaber eingebracht haben oder zur Verfligung gestellt haben (eigene

Fonds).

Produkte Alle Einkuinfte aus Verkaufen, Arbeiten fir Drittparteien, etc.

Aufwendungen Alle Produktionskosten, Waren-Einkaufe, Lohne, etc.
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Ausserbetriebliche Ertrage Alle Ausgaben und Einnahmen, die nicht direkt mit dem Betrieb
Ausserb. Aufwendungen  verbunden sind (Kosten und Geb&ude-Produkte, etc.).

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

" Kontotyp. :IKOHQ 6LH LQ GHU &RPERER[ GHQ GD]XJHK|ULJHQ
Postgirokonto, Debitoren, etc.

Bei der Auswahl eines Kontos, wird in manchen Situationen WinBIZ automatisch die
.RQWHQ YRUVFKODJHQ GLH ]X HLQHP %HVWLPPWHQ .RQ
DQVWDWW HLQHU NRPSOHWWHQ /LVWH DOOHU .RQWHQ

" Wahrung. Wahlen Sie die Wahrung des Kontos aus. Standardmassig ist das Konto in
ORNDOHU :IKUXQJ )J)UHPGZIKUXQJHQ ZHUGHQ DXI 6HLWH

)*U HLQHQ 6FKQHOO]XJULu DXI GDV )UHPGZIKUXQJVIHQVWHU
die Liste «Wahrung» und wéhlen sie den Befehl «Zugang zu den Wahrungen»:

L Wwiahiung

v

Zugang zu den Wihrungen... k ‘

Abb. 51- Zugang zu den Fremdwé&hrungen

Zinzen HNicht definiert.

Zinsen. Sie kdnnen einem Konto ein Zins-Berechnungsschema zuordnen. Die
=LQVEHUHFKQXQJ ZLUG DXI| 6HLWH EHVSURFKHQ
Kostenstellenkonto oder ScheméSie kénnen einem Konto ein analytisches Konto oder

ein analytisches Schema zuordnen, wenn es sich um ein Produkt- oder Kostenkonto handelt.
'LH DQDO\WLVFKH %XFKKDOWXQJ ZLUG DXl 6HLWH EHV
Optionen Kostenstellen Fir jedes mit Analytik verbundene Konto kdnnen Sie festlegen,

RE GLH (LQJDEH GHU $QDO\WLN REOLJDWRULVFK RGHU R
ZLUG DXI| 6HLWH EHVSURFKHQ

Dieses Konto in den Auswahllisten deaktiviererSie konnen ein Konto deaktivieren,

damit es nicht mehr in der Kontenliste oder beim Drucken von Dokumenten angezeigt wird.
Erfassen von Buchungen in diesem Konto verhindernVenn dieses Késtchen aktiviert

ist, ist die manuelle Eingabe von Buchungen in dieses Konto nicht erlaubt. Die Buchungen
DXWRPDWLVFK PLW GHQ +LOIPRGXOHQ ]X HUIDVVHQ LVW

4, 'LH 5HJLVWHUNDUWH 0Z6W HUODXEW GLH 0Z6W %HUHFKQXC
eingegebenen Werte werden bei der Eingabe einer Buchung automatisch vorgeschlagen.
,P )ROJHQGHQ ILQGHQ 6LH 3DUDPHWULVLHUXQJVEHLVSLH
Berechnungsmethode und der Benutzung der Netto-Verbuchung:
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=) Konto - Hinzufigen @

Berechnung nomal

Hust Typ Leistungen zum Nomaksatz (300, 8.005 Netto) w| =
MwSt Zahl 200 - Leistungen zum rermalen Satz v

Salz /Verbuchung 8.00% | | Netto v
Sammelkanta MwSt 2200 Geschuldete Mehmertstausr ~
MwSt auf-/abgerundet 1 Fiappen v
Steuerplichtiosr Teilin % 1005

Berechnung Wormal

Saldosteuersatz

Satz der netto Steuerschuld

Meu 0K Abbrechen

Abb. 52- MwSt-Parametrisierung fiir ein Produktkonto

& Konto - Hinzufigen 52
Kortn | MWSt | Budast | Saldn | Abschiuss

Eerechnung noimal

MuwSt Typ Eirkaute Material und ormalsatz (400, 8 -
St Zahl 400 - Vaorsteuer auf Material und Dienstleistungen | v
Satz / Verbuchung 800% | | Netto v
Sammelkonto MwSt 1170 Vorsteuer MWST Material, Waren, Dienstleistun| v
Mt aui-/abgerundet 1 Rappen v
Steuerpllichtiger Teil in % 100%
Berechnung Wormal v
Saldosteuersatz
Salz der nelto Steuerschuld

Neu oK Abbrechen

Abb. 53- MwSt-Parametrisierung fiir ein Kostenkonto

$ 6WDQGDUGPIVVLI ZLUG GLH 0Z6W 3DUDPHWULVLHUXQJ QLFK
peti®® UM die Parametrisierung im Detail anzuzeigen.

" MwSt-Typ. :IKOHQ 6LH HLQHQ YRUJHJHEHQHQ 0Z6W 7\S DXV
Detall zu sehen, klicken Siee™ )*U PHKU ,QIRUPDWLRQHQ *EHU GLH
Seite 140.

" MwSt-Zahl. 0Z6W $EUHFKQXQJVFRGH 'LHVHU &RGH LVW DXW
definiert.

" Satz/Verbuchung.*HEHQ 6LH GHQ 0Z6W 6DW] DQ GHU DQJXZHQ
GLH 0Z6W 9HUEXFKXQJVPHWKRGH DXV EUXWWR RGHU Q
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Sammelkonto MwSt.Im Fall der Netto-Verbuchung, geben Sie das Sammelkonto an, in
GHP GLH 0Z6W % XFKXQJ YHUEXFKW ZHUGHQ VROO

MwsSt auf-/abgerundet. 6LH N|QQHQ GLH VWDQGDUGPIVVLIH 5XQG
DQJHEHQ GLH EHL GHU (LQJDEH YRQ %XFKXQJHQ YRUJF
5DSSHQ

Steuerpflichtiger Teilin%. 'LH *HVDPWKHLW GHU %HWUIJH XQWHU
bestimmten Falle vor dem 1. Januar 2010, unterlagen manche nicht vollstéandig: z.B. war
GLH 0Z6W |+U 5HSUIVHQWLHUXQJVNRVWHQ QXU ELV ]X
Berechnung. :IKOHQ 6LH GLH 0Z6W %HUHFKQXQJVPHWKRGH |-
Die Berechnungsmethode «Natirliche Produkte» wird benutzt, um Kauf-Buchungen und
'RNXPHQWH HLQ]XJHEHQ LQGHP GLH 0Z6W QDFK HLQHU
GLH DQ QDW.UOLFKH 3URGXNWH DQJHSDVVW LVW

%HUHFKQXQJVPHWKRGHQ LP )DOO HLQHV $E]XJV GHU 9F

Berechnungs- Betrag MwSt-Satz  Zu erstattende Berechnung der MwSt
methode brutto MwSt

Normal 100.00 25% 2.43 100.00 * 2.5% / 102.50
Natdrliche 100.00 25% 2.50 100.00 * 2.5% / 100.00
Produkte

Satz der Nettosteuerschuld.:HQQ 6LH GHU 0Z6W 3DXVFKDOPHWKRGH
Sie den Netto-Steuerschuld-Satz fur jedes Konto auswahlen.

. )*U PHKU ,QIRUPDWLRQHQ *EHU GLH 0Z6W VLHKH .DSLWHO 0

9
Bemeﬂ“"“ 5. 'LH 5HILVWHUNDUWH ©%XGJHW2 HUP|JOLFKW GLH (LQJDEH
) Konto:

= Konto - andern ==

Konto | MwSt |iBudgel:| Saldo | Abschiuss

Jaheshudget 360 00000 Vertsien
Monatiches Budgst ~ Burlget Erzieh Budget Erielt
a0oo0o0) | 1s12120) 7] 3000000 000
3000000 | 2286361 B 3000000 0.00
a0o0000) | 2013012) 9] 3000000 0.00
-30 000,00 972005 10 3000000 000
-30 000,00 0oo) 11 -30000.00 000

-30000.00 000, 12 -30000.00 000

oK Ahbrechen

Abb. 54- Konto-Fenster - Registerkarte «Budget»
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Sie kdnnen die Budgets auf 2 Arten eingeben:
" Geben Sie die jahrliche Summe im Feld «Jahresbudget» ein und klicken Sie auf den Button

«Verteilen», um den Betrag automatisch auf die zwolf Perioden des Jahres zu verteilen.
" Geben Sie das monatliche Budget fur jede Periode ein oder fiir die Perioden, die Sie
auswahlen. Der Gesamtbetrag des jahrlichen Budgets wird dann automatisch neu berechnet.

(LQ SRVLWLYHU %HWUDJ ZLUG ]X /IDVWHQ GHV .RQWRV EXGJH

&
edkund des Kontos. Z.B.:
o s 8P HLQ $SNWLYNRQWR RGHU .RVWHQ ]X EXGJHWLHUHQ PXV\
— " Um ein Passivkonto oder Produkte zu budgetieren, muss der Betrag negativ sein.

6. Das Feld «Vorhergehendes Geschaftsjahr» der Registerkarte «Saldo» erlaubt den Saldo fiir das
vorhergehende Geschéftsjahr des ausgewahlten Kontos zu definieren. Dieser Saldo wird benutzt
beim Vergleich der Salden des aktuellen Geschéftsjahres mit denjenigen des vorhergehenden
Geschaftsjahrs beim Drucken der Bilanz oder des Gewinn-und-Verlust-Kontos.

= Konto - andern ==

Kanto | MwSt | Budget | 5alda | Abschiuss

Situation der 3122014 v

Laufendes Geschaftsiahr Sall Haben Saldo
Landeswahrung 7163433 0.00 71634 98

Fremdwahrung oon 0.00 ooo

Vorhergehendes GeschaftsjaHuid in der Bilanz und im Erfolgsrechnung it Vergleich gebraucht)
Landeswihiung 325 01250 325 01250

Fremdwihing T

OK Abbrechen

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

$ Beim ersten mit WinBIZ realisierten Geschéftsjahr, falls Sie Vergleiche anstellen wollen mit dem
YRUKHUJHKHQGHQ LQ :LQ%,= QLFKW H[LVWLHUHQGHQ *HVFk
P Salden des vorhergehenden Geschéftsjahrs manuell ein. Flr das nachste Geschaftsjahr werden die
Salden beim Abschluss automatisch tbertragen.
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7. Die Registerkarte Abschluss ermdglicht Ihnen ein Abschlusskonto zu definieren. Dieses Konto
wird benutzt werden, um das Saldo des Kontos beim Abschluss zu ibertragen. Wenn Sie z.B.
GDV 6DOGR GHU 3ULYDWNRQWHQ DXI GDV .RQWR .DSLWDO -

= Konto - andern =

Konto | Mwst | Budget | Sakdo | {BEschiEs]

(Iberweisungskonta 2050 Privat

UIbenweisungsbuchung

Geschaftsiahr Laufendes Geschiftsiahr -

Buchungstext

aK Abbrechen

Abb. 56 Konto-Fenster - Registerkarte Abschluss
6.3  Drucken dexontenplans

8P GHQ .RQWHQSODQ ]X GUXFNHQ

1. .OLFNHQ 6LH DXI GHQ %XWWRQ ©'UXFNHQ2 GHV )HQVWHU
©%XFKKDOWXQJ2 ©%HULFKWH2 ©.RQWHQSODQ?

'=l Ausdrucken: Kontenplan @
& Ansicht ‘Awahl}| Bericht
@@ Ausducken [ Auswahl Alle Koten v
Senden Von 1000 Kasse
& Ewpoticen | bis 9910 Fehlerkonta

Einstellungen [ élle Klassen ununterbrochen ducken

Abb. 57- Fenster «Ausdrucken: Kontenplan»

Auswahl. Erlaubt die zu druckenden Konten zu drucken.

Von - bis. Legen Sie fest, welche Konten gedruckt werden sollen. Standardmassig ist das
der Fall fur alle Konten.
Alle Klassen ununterbrochen drucken.Falls Sie dieses Kastchen ankreuzen, werden

DOOH .ODVVHQ GHV .RQWHQSODQV KLQWHUHLQDQGHU
einer neuen Seite gedruckt.
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Funktionalitaten, die vom Kontenplan aus erreichbar sind

2 Konten zusammenfassen

'D GLHVHU 9RUJDQJ XQXPNHKUEDU LVW LVW HV HPSIHK
ausgefuhrt wird. Fir 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. OHQ*s O%XFKKDOWXQJ2 ©.RQWHQSODQ?
.OLFNHQ 6LH PLW GHP UHFKWHQ ODXVEXWWRQ DXI HLQHYV
ZIKOHQ 6LH GHQ %HIHKO A .RQWHQ ]XVDPPHQIDVVHQ:? D

{2 Kontenplan
o . @ x & &) 1] o B
Neu Offen  Léschen | Ausducken | Suchen  Aktualsieren Grafk Aktionen Gehlissen

[ Kiasse Kot Kontotyp Saldo
g Aktiva Aktiven -

10 Aktiva Umlaufvermigen -
oo Aktiva Fliissige Mittel und kurzhistiq gehaltene Aktiven mit Borsenkurs -

S Samon

[E1010 e Fostkont 12000005

1020 = Bankkorto 20000005
J1os0 & o - 71534985

WEURE =15 Konten zusammentfassen
B o
s Kontoauszug B
110 g aus Lieferungen und Leistungen -
T = aus Lisferungen und Leistungen Debitoren 2000005
s -

114 Aktiva
4o Aktiva orscl

114 Akiiva W Vorsshiisse und Darlghen

Abb. 58- Zugriff auf das Fenster «Kontozusammenfassung»

2. Im Fenster «kKontenzusammenfassung», wahlen Sie in der Liste «Das Konto zusammenfassen»
das Konto aus, dessen Geschéftsjahre in ein anderes Konto zu Ubertragen sind. Wahlen Sie
anschliessend in der Liste «Zum Konto» das Konto aus, zu dem die Geschéftsjahre des ersten
Kontos Ubertragen werden sollen.

= Kontozusammenfassung @

ACHTUNG |

Dieser globale Neugnuppienungsvorgang wid alle Buchungen
des ersten Kortos Sndem.

Dieser Vargang kann NICHT RUCKGENGIG gemacht werden
Bevor Sie beginnen, bite Ihe Daten sichem

Das Konto zusam. 1520 Biiromaschinen. Infarmatik., Kommunikatior v
Zum Kenta 1510 Mobiliar und Einrichtungen [MwSt 8.00% N v

Die Anfangssalden ebenfalls gruppieren
Einstellungen
Das erste Konto loschen

Schliessen

Abb. 59- Auswahl der zusammenzufassenden Konten
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6LH NJQQHQ DXFK =XVDPPHQIDVVXQJVRSWLRQHQ IHVWOHJ

" Die Anfangssalden ebenfalls gruppieren$ NWLYLHUHQ 6LH GLHVH 2SWLR
Sie winschen, dass die Konten der Geschaftsjahre der Anfangssalden ebenfalls
zusammengefuhrt werden.

Das erste Konto [6schen. $NWLYLHUHQ 6LH GLHVH 2SWLRQ IDOOV
Ubertragende Konto nach dem Vorgang geldscht wird.

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

Eine Gra k Uiber die Entwicklung der Salden generieren
8P HLQ JUD¢(VFKH 5HSUIVHQWDWLRQ GHU (QWZLFNOXQJ GHV

1. OHQ+ ©%XFKKDOWXQJ® ©.RQWHQSODQ?
2. ,P )HQVWHU ©.RQWHQSODQ?2 ZIKOHQ 6LH GDV .RQWR DXV
6DOGRYV HUKDOWHQ P|FKWHQ XQG NOLFNHQ 6LH GHQ %XWV

3. 6LH NJQQHQ DXFK PLW GHU UHFKWHQ ODXVWDVWH DXI GDV
«Grafik» auswahlen.

$FKWHQ 6LH GDUDXI NHLQHQ 7LWHO DXV]XZIKOHQ .ODVVH
Wichti9 Entwicklung der Salden kann man nur von einem Konto aus erhalten (Element mit 4 Zeichen

™ oder mehr).
4. /HJHQ 6LH GLH 2SWLRQHQ ,KUHU *UDILN IHVW

=) Saldenentwicklung = | @
Grafk | Diaten

Gafiktyn [ Gruppiertes Diagramm

Analyse

=]
Saldaentwicklung 2014 v
Periodiidt Vieefhich

Kerten 1040 Bark UBS [MwSt £.00% Netio)

Anzeigan Die Mr. und der Name des Kontos

< | (=] <] <] [=

Daatum =6 dem 7 T biszum [ o

74000
72000
70000
B2000
BE000
64000
62000
BO000 +— —
52000
56000

@ 1040 Bank UBS 2014

Januar-Marz - Apil- Juni Juli - Oktober -
September  Dezember

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

" Grafik-Typ. :IKOHQ 6LH GHQ 7\S GHU JHZ*QVFKWHQ *UDILN D
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Analyse.

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

Bewegungen Anzeige der gra schen Darstellung der Konto-Bewegungen lber der Zeit

Periodizitat. Sie konnen das Zeitintervall zwischen den Elementen der Grafik
IQGHUQ 7DJ :RFKH ORQDW 4XDUWDO -DKU
Konten. Wahlen Sie das oder die darzustellenden Konten aus.

8P PHKUHUH .RQWHQ DXV]XZIKOHQ NOLFNHQ 6LH PLW G
/ILVWH XQG ZIKOHQ 6LH GHQ %HIHKO ©0HKUIDFKDXVZDKC
Anzeige.Wéhlen 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 zumErlaubt, den im Diagramm darzustellende Zeitraum zu
andern.

‘ :HQQ GDV 'LDJUDPP QDFK GHU bQGHUXQJ YRQ 2SWLRQHQ
Wihti9 Sie es aktualisieren, indem Sie auf den Buttonklicken.

~ ™ 5 GLH N|QQHQ GDV 'LDJUDPP PLW GHQ QDFKIROJHQGHQ %
H[SRUWLHUHQ

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 MicrosdPowerPointPrasentationsprogrammformat.

6. 'LH 5HILVWHUNDUWH ©'DWHQ? HUODXEW GLH $Q]JHLJH GHU
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=] Saldenentwicklung = =

Grafik | Daten

BB

Beginn Ende 1040 Bark UBS 2014 -~
Jaruar - Marz 01.01.20 14 B 3
Al - Juni 01.04.2014 30.06.2014 7153498
Juli- September | 071.07.2014 30.03.2014 71534.98
Oktober - Dezember 01.10.2014 31122014 7153488

Abb. 61- Fenster «Saldenentwicklung» - Registerkarte «Daten»

Button Beschreibung

Kopiert die Diagrammdaten in die Zwischenablage. Danach kénnen Sie sie in eine andere
Anwendung einfuigen (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 O nung des ersten Geschaftsjahres

Um lhr erstes Geschaftsjahr in WinBIZ anzulegen:

1. /HIJHQ 6LH LP .RQWHQSODQ HLQ (LQJDEH .RQWR DQ GDV G
Anfangssalden bei der Offnung des ersten Geschéftsjahres in WinBIZ zu (ibergeben. Dieses
Konto kann zur Klasse Abschluss gehéren.

Das ist die Ublicherweise verwendete Nummerierung im Eroffnungsbilanzkonto in Schweizer
%XFKKDOWXQJVSOIQHQ

Kontenplan Konto-Nr. Beschreibung

Allgemeiner vereinfachter Kontenplan fir KMU 9100 Erd nungsbilanz
(friher USAM)

Kontenplan fir KMU (neues Gesellschaftsrecht 2013)9000 Erd nungsbilanz
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2. hEHUJHEHQ 6LH DQVFKOLHVVHQG GLH .RQWHQHUI|IIQXQJVE
,KUHU $EVFKOXVVELODQ] GHV YRUKHUJHKHQGHQ *HVFKIIW
Konteneroffnungsbuchungen:

Soll Haben Betrag
1010 Sparkasse 9000Ero6 nungsbilanz 874.55
1100Debitoren 9000Er6 nungsbilanz 52'325.35
9100Erd nungsbilanz 2000Lieferanten 35'322.00

etc.

)eU GLH (LQJDEH YRQ *HVFKIIWVMDKUHQ VLHKH .DSLWHO % X

gemet™
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Ubungen

Buchungsordner

» Legen Sie einen neuen Buchungsordner an gemass nachfolgender Angaben:

f Kontaktdaten der Firma:
0+«OOHU $*
Postfach 856
8022 Zirich

Tel.: 044 123 45 67
Fax: 044 123 45 68
Website: www.muller-ag.ch
0z6W 1U

f Zeitraum des ersten Geschéftsjahres: 1. Januar bis 31. Dezember.

, :IKOHQ 6LH DOV .RQWHQSODQ GHQ DOOJHPHLQHQ .RQWHQ:
2013).

f 'LHVH )LUPD LVW 0Z6W SIOLFKWLJ QDFK GHU QRUPDOHQ
vereinbarten Gegenleistungen (gemass Rechnungen).

f Aktivieren Sie nur die Anwendung «Allgemeine Buchhaltung».
f Geben Sie die Daten standardmassig automatisch ein (Zahlungsmethoden...).

» Sobald der Buchungsordner erzeugt ist, andern Sie die Strasse der Gesellschaft wie folgt:
Bahnofstrasse 44.

Kontenplan

, )*KUHQ 6LH GLH IROJHQGHQ 9RUJIQJH PLW GHP .RQWHQSO

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

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

f (QWIHUQHQ 6LH GDV .RQWR % ODVFKLQHQ XQG $SSD

f (QWIHUQHQ 6LH GLH .RQWR *UXSSH ORELOH 6DFKDQODJF
EH]JLHKHQ %HQXW]HQ 6LH GHQ %HIHKO ©6XFKHQ2 XP GL

f .UHLHUHQ 6LH GDV .RQWR OXWWHUVFKDIWVYHUVLFk
f .UHLHUHQ 6LH GDV %DQNNRQWR 8%6 +(
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Budget

» Parametrisieren Sie das jahrliche Budget der folgenden Konten (das Budget soll gleichméassig
DXI DOOH ORQDWH GHV -DKUHV YHUWHLOW VHLQ

Konto-Nr. Name Jéhrliches Budget
4200 Handelswareneinkauf 450'000.00

3200 Handelserlése -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 fir die hachfolgenden Konten ein, um einen Vergleich
zwischen den Geschaftsjahren zu ermdglichen:

Konto-Nr. Name Betrag

1000 Kasse 535.00 Soll
1100 Debitoren 50'350.00 Soll
2100 Bankverbindlichkeiten 43'543.50 Haben

Den Kontenplan drucken

» IDVVHQ 6LH VLFK GHQ .RQWHQSODQ LQ GHU '"UXFNYRUVFK
«Alle Klassen ununterbrochen drucken»).

, BHQGHQ 6LH GHQ .RQWHQSODQ DQ GHQ 'HVNWRS LP $FURE

*HQHULHUHQ 6LH HLQ :RUG 'RNXPHQW PLW GHP 1DPHQ .RQ
LP 2UGQHU ©OHLQH 'RNXPHQWH?

, BHQGHQ 6LH HLQ $FUREDW 'RNXPHQW 3') PLW GHP 1DPHQ
Ordner lhrer Wahl.
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Fenster Buchungen

Um auf das Fenster Buchungen zuzugreifen:
1. OHQ* ©%XFKKDOWXQJa O%XFKXQJHQ?

162 % ed = | WinBIZ - Rz Informatik AG 2014 - o

- 3 - T

BECMN Home | Buchhaliung  Projekte  Bitras  Fenster T & {7 Themen~ [

A Kostenstellenbuchungen BB wahrungen T Vordefinierte Buchungen L
% & Verbuchung < 2 gen T = =1
Kostenstellenplan Tabellen Finanzfluss | [l Zinsen 8 Arten von MwSt -
Buchungen [} kontenplan Berichte,
E Al verteilschema & Anlagen  [E] Periodensperre =
%uchha\tung Kostenstelle Konfiguration
Abb. 62- Offnung des Fensters «Buchungen»
2. Das Fenster «<Buchungen» geht auf;
& Buchungen - ®
et = = : v |z L
Zuriick Weiter Einzel Sammel Offnen Laschen Ausdrucken  Ansicht Suchen Filtern Aktionen Infios. Ordner Schliessen
& N Joumal Beleg Buchungstert Sol Betiag MwSt MwSt brutonelto MaStBeiag  Brullobetrag Wahuungen ‘Wahnung Kestenstele bt plicht ~
s asee

] ] Poskcheckguhaben o 12
7 smmams Bark wo s o0m
] smmams Frengen Schuei oo s so0m
| 701012014 d Bank UBS 1040 6902 19121.20 8.00% Netto 152370 20650.80 100%,
n 701012014 d MuiSt Bank UBS. nm 6302 152370
| 902022014 d Bank UBS 1040 8370 2256361 8.00% Netto 1805.09 24388.70 100%.
] sozams o Mot Bank UES oo e a0
] Wmema o Bark s wo e 073012 8100% et Ve A7ans T0e
] Wmma o MBS o e 1o
| 110304.2014  d Bank UBS 1040 8370 972005 8.00% Netto 77760 1043765 100%.
n 11030420014 4 MuSt Bank UBS. nm 6370 T77E0
T >
1000 Kasse 4000.005 | 2300 Gesetzliche Kapitalreserve. 16000.00H

Abb. 63- Fenster «Buchungen»
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Symb.  Button Beschreibung

Ermdglicht das Anzeigen der Buchungen des nachsten oder des

Zurtck - Weiter vorherigen Kontos

Zeigt die Buchungen eines Kontos oder aller Konten(aiehe Punkt 7.6
Alle Konten

Seite 72).
Einzel Kreiert eine Einfachbuchungsiehe Punkt 7.2 Seite 62).
Sammel Kreiert eine Sammelbuchungsiehe Punkt 7.3 Seite 65).
O nen O net eine bestehende Buchung fiir Konsultationen oder Anderungen.
Léschen Léscht eine oder mehrere Buchungesiehe Punkt 7.10 Seite 76).

Ausdrucken Druckt die angezeigten Buchunge(siehe Punkt 7.14 Seite 88).
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Vorschau
Suchen

Filtern

Aktionen

Infos

Schliessen

WinBIZ Accounting

Erlaubt, die angezeigten Buchungen in der Druckvorschau anzuzeigen.

Buchungen suchern(Siehe Punkt 7.8 Seite 74).

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

Gibt Zugri auf verschiedene Funktionalitaten, die mit Buchungen
verbunden sind: stornieren, duplizieren, sperren, importieren, €giehe
Punkt 7.12 Seite 78).

Liefert Informationen tber die angezeigten Buchungen: Salden,
Bewegungen, etc(siehe Punkt 7.11 Seite 7Exlaubt auch die Anzeige der
nanziellen Situation (siehe Seite 78).

Schliesst das Fenster.

7.2 Einzelbuchung kreieren

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

Um eine Einzelbuchung zu kreieren:
1. OHQ* O XFKKDOWXQJ2 O%XFKXQJHQ?
2. Kilicken Sie im Fenster «Buchungen» auf den Button EinzdDer Dialog zum Erstellen der

Buchung geht auf:

=l Buchung 56 - Erstellung

Joumal Werschisdenes | v

Datumn 30102014 v

Beleg Nr. C-003

Buchungstext Barkbansfer

Sallkonto 1030 UBS HE - 123.456.0
HabenKonto 1000 Kasse

Batrag 20000.00
MuwsSt Keine MuSt

Buchung | MwSt, wahiung

|4 Ordner
v
| Salda o
L sado om0
| MuSt 000
oK Abbrechen

Abb. 64- Einzelbuchung-Dialog
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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 ausgewahliten

Konten zu vertauschen

3. Geben Sie die Buchungs-Informationen ein. Das Ausfiillen der Felder Datum, Konten und

Betrag ist obligatorisch:

" Journal. Erlaubt, die Buchungen in verschiedenen Journalen einzuteilen:
Verschiedenes, Lohne, Kaufe, Verkaufe, 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 Geschéftsjahres befinden.

Beleg-Nr. 'LH 1XPPHULHUXQJ ,KUHU 3DSLHU 'RNXPHQWH HUC
Buchungsdokumente. Sie kdnnen die Nummer in dieses Feld eintragen, um sie leichter
wiederzufinden.

Falls die Nummer deBuchungsdokuments sich nicht auf dem Dokument befindet,

GDV 6LH HUIDVVHQ HPSIHKOHQ ZLU ,KQHQ VLH HLQ]XWUDJH
Kassendokumenten. Die Nummerierung der Dokumente ermdglicht ein leichteres Auffinden eines
Buchungsdokumest

Falls Sie meinen, Sie werden weniger als 1000 Buchungsdokumente benutzen, weisen Sie
LKQHQ HLQH JLUULJH =DKO ]1X %HLVSLHO HLQHU 1XPPHULH
6SDUNDVVH &$, &$, &$, &$, HWF OLW GL
Sortierung der Buchungsdokumente einfach (die Nummer 002 kommt vor der Nummer 012).

Buchungstext. % HVFKUHLEXQJ GHU %XFKXQJVRSHUDWLRQ 6L
Bezeichnungen benutzen, um die Eingabe zu beschleunigen (siehe Punkt 7.4
Vordefinierte Buchungen Seite 68).

)oU GLH (LQJDEH HLQHU %XFKXQJ VFKODJHQ ZLU YRU IROJHC
Firmenbezeichnung - Rechnungsnummer - Beschreibung.
%HLVSLHO (QHUJ\30XV 6% ODUWLJQ\ 5HFK (OHNWUL

.ODVVL¢]LHUHQ 6LH ,KUHU .UHGLWRUHQ 5HFKQXQJHQ DP EH\
%HLVSLHOH

Bezeichnung Sortierung
Dupont Fiduciaire Sortierung unter dem Buchstabe®
Fiduciaire Dupont Sortierung unter dem Buchstabef

Soll-Konto - Kredit-Konto. Geben Sie das Soll- und das Kredit-Konto der Buchung an. Um
ein Konto wiederzufinden, kdnnen Sie es in der Liste auswahlen oder seine Nummer mit der
Tastatur eingeben, sobald die Liste ausgewahlt ist.
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'LH 6DOGR )HOGHU LQIRUPLHUHQ 6LH *EHU GDV 6DOGR GHI
Buchung. Falls es sich um eine neue Buchung handelt oder falls Sie eine bestehende Buchung
geandert haben, berlcksichtigen die angezeigten Salden nicht die aktuelle Buchung:

Abb. 65- Saldo der ausgewahlten Konten

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

Saldo. [

[Hier klicken um den Kontensaldo zu berechnen..|

Abb. 66- Saldo des auf Anfrage angezeigten Kontos

Falls Sie wiinschen, dass die Salden bei der Auswahl eines Kontos oder einer Buchung
DXWRPDWLVFK EHUHFKQHW ZHUGHQ VLHKH $QJHLJH 2SWL

3 )DOOV GDV .RQWR GDV 6LH EHQ|WLJHQ QLFKW H[LVWLHUW
e )*U HLQHQ VFKQHOOHQ =XJULu DXI GHQ .RQWHQSODQ NOLF]
e /LVWH ©6ROONRQWR2 RGHU ©.UHGLW .RQWR?2 XQG ZIKOHQ 6L

Abb. 67- Zugriff auf den Kontenplan
" Betrag. *HEHQ 6LH GHQ %HWUDJ IeU GHQ % XFKXQJVYRUJDQ
unterliegt, geben Sie den Bruttobetrag @kl( 0 Z 6 W
MwSt-Typ. (UP|JOLFKW GLH 0Z6W 3DUDPHWULVLHUXQJ IeU G
0z6W 7\S HUVFKHLQW DXWRPDWLVFK IDOOV GDV .RQWR
Lvw )DOOV VLH JHZLVVH 3DUDPHWHU GHU 0Z6W %HUHF
PIFKWHQ NOLFNHQ 6LH DXI GLH 5HJLVWHUNDUWH ©0Z6\
*EHU GLH 0zZz6W VLHKH .DSLWHO OHKUZHUWVWHXHU 02Z6
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7.3  Anlegen einerSammelbuchung

(LQH 6DPPHOEXFKXQJ HUP|JOLFKW HLQH %XFKXQJVRSHUDW.L
zu verteilen.

Um eine Sammelbuchung anzulegen:

1. OHQ*s ©% XFKKDOWXQJ2 ©%XFKXQJHQ?

2. Im Fenster «Buchungen» klicken Sie auf den Button «SammelDer Dialog zum Anlegen
der Buchung geht auf:

Y& Buchung 154 - andem - B x

= Einzel | PUmkstren  EfAlesumkshren | [ANeu X Ldschen B | ¢

Nr - Datum Beleg M1 Buchungstest Kanta Betrag Saoll  BetragHaben MwSt =
1[13.01 2014 Zahlung sung 3542
213012014 |U-062 | ToulBureau - Bliomaterial
2130120014 |U-052 | MwSt ToutBureau - Biomaterial 1 507 L
3190120014 |U-052 | EnergyPlus 54 - Strom Dezember 8500 58597 B.00% |
3190120014 U052 MwStEnera,Plus 54 - Stom Dezember 1 45,88
419012014 U062 | Treuhsnderschaft ComptsABC - Honorar 8530 1'000.00) B
519012014 |U-052 | Bahnhoftankstells in Mattigny - Kraftstoff £210 72321 8.00%
519012014 |U-052 | MwSt Bahnhoftankstelle in Martigny - Kraftstoff 1 6314 =

| [ re—— ’
Zeilen 6 Total Sol F94225 Total Haben F94229 Saldo 0.oo

Joumal Verschiedenes [

Datum 19012014 |[+]

Beleg Mi 052

Buchungstesxt Zahlungsanweisung

. 1030 UBS HE - 123.456.0 [] Saldo 38608.65D

Gegerkanto Konto.. Saldo 000

Soll 0on| Haben 3542 25

MwSt Typ Keine MwSt MwiSt 000

[ Eine Zaile hineu
Buetung | MwS, Wahn New | [ 0K | [Abbrechen

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»
fur die ausgewahlten Zeilen vertauschen.

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

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

Léschen Loscht eine Zeile der Sammelbuchung
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Alle Zeilen Idschen Léscht alle Zeilen aus der Sammelbuchung.

Verschiebt die ausgewahlte Zeile der Sammelbuchung nach oben.

Verschiebt die ausgewahlte Zeile der Sammelbuchung nach unten.

Unterer Teil des Dialogs

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

Neu Kreiert eine neue Sammelbuchung.

OK Bestatigt die Sammelbuchung.

Abbrechen Die gemachten Anderungen werden verworfen

Da die Felder einer Einzelbuchung denjenigen einer Sammelbuchung &hnlich sind, siehe Punkt
BemE“‘““g 7.2 Einzelbuchung kreieren Seite 62 fir eine Beschreibung der verschiedenen Felder.

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

=l Buchung 21 - Erstellung — @I
ElEinzel 2 Umketien  [2iblles umkehren | EdHinzuiigen 3 Laschen B 1+ | (= |

N Datum Beleg Nt Buchungstext Konto BetagSoll  BettagHaben MwSt A

L-052

Zeilen 1 Total Sal 0.00 Total Haben 354225 Saldo 354225
Joumal Werschiedenes | v
Datum e C Dokument T —
Beleg MNr. U-052
Buchungstest | Zahlungsauftiag Wemessung
Summe 1030 Bark UBS | Salde 19121205
Gegenkonto e Saldo 0.00
Soll 000 Haben 354225
MuwiSt Keine Mgt MuSt 0.00

Buchung | MwSt, wWihiung Speichem und fortfahren Speichemn und schlies | Abbrechen

Abb. 69- Sammelbuchungsdialog - Erste Zeile
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‘ In einer Sammelbuchung enthélt die erste Zeile den Gesamtbetrag wie auch das
WO Summierungskonto. Die nachfolgenden Zeilen enthalten die verschiedenen zu verteilenden

S Betrage und die Gegenkonten.

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

5. Andern Sie die gewiinschten Werte dieser neuen Zeile: Journal, Buchungstext, Gegenkonto,
6ROOEHWUDJ RGHU +DEHQEHWUDJ HWF .OLFNHQ 6LH GDQ

=) Buchung 34 - &ndern o = @
BlEinzel | PUmkshisn  FHales urkshien | [@Hinauigen 3K Lssshen B | ¢ L | [gOrdner
[ Daum Belegh.  Buchungstest Konto Betag Sol  BetragHaben MwSt DA
114112004 U052 Zahlungsauftiag 1030 354225
14112014 (U052 tomaterial 2253 | [
v
1< >
Zeilen 2 Total Soll 12253 TotalHaben 354225 Saldo 341572
Journal Verschiedenes v
Datum 14112014 |[w
Bieleg i U052
Buchungstest | ToutBureau 54 - Bliomaterial v
Suming 1030 UBS HE - 123.456.0 Saldo...
Gegenkonta 500 Biirornaterial (Mwt 8.00% Netto] | Saldo..
Sol 12253] Haben 000
Muwist Keine MwSt v | MuSt 0.00
[lEine Zeile hinzu
Buchung | MwSt Wihiung || Kostenstelle N oK Wt

Abb. 70- Anlegen einer Sammelbuchung - Zeile hinzufiigen

6. Flgen Sie weitere Zeilen hinzu, bis die Sammelbuchung ganz ausgeglichen ist (bis das Saldo 0
betragt) und bestatigen Sie mit OK.

$ 6LH NJQQHQ GLH %XFKXQJ PLW GHP %XWWRQ 2. QLFKW VSHL
Wihti9 der Gesamtbetrag nicht ganz verteilt wurde).
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7.4  Vorde nierte Buchungen

Falls Sie oft die gleichen Buchungen eingeben, kdnnen Sie die Eingabe automatisieren, indem Sie
YRUGH{;QLHUWH %XFKXQJVWH[WH NUHLHUHQ

8P HLQH YRUGH{QLHUWH %XFKXQJ ]X NUHLHUHQ

1. OHQ* ©%XFKKDOWXQJ2 ©O9RUGHILQLHUWH %XFKXQJHQ?

2. Im Fenster «Vordefinierte Buchungen» klicken Sie auf den Button «Neu» und geben die
Informationen fir die Buchung ein:

= Vordefinierte Buchung - &ndern [

Buchung | Periodizitit

Code Loy

Joumal

Tent
SolkKonto
HabenKonto
Betrag

Kostenstellenkonto ode

Periodizitat

Werschiedenss ¥

Biliromiete

EO00 Mietzins v

1030 UBS HE - 123.456.0 v
1280.00

Kein. v

Feriodische Buchung

|| Abbrechen

Abb. 71- Vordefinierte Buchung - Registerkarte Buchung

Code.Geben Sie den Code (Abkiirzung) dieser Buchung ein. Dieser Code wird benutzt
werden, um die vordefinierte Buchung abzurufen.
Text. Automatisch einzufiigender Buchungstext.
Soll-Konto. Falls das Soll-Konto der mit der automatischen Bezeichnung zu kreierenden
Buchung fast immer das gleiche ist, wahlen Sie es in der Combobox aus. Wahlen Sie
andernfalls kein Konto aus.
Haben-Konto. )DOOV GDV +DEHQ .RQWR GHU PLW GHU YRUGH
Buchung fast immer das gleiche ist, wahlen Sie es in der Combobox aus. Wéhlen Sie
andernfalls kein Konto aus.
Betrag. Falls die vordefinierte Buchung fiir einen genau definierten Betrag definiert ist

] % OLHWH JHEHQ 6LH GLHVHQ % HWUDJ HLQ *HEHQ 61
Kostenstellenkonto oder analytisches Schemgalls nétig, wahlen Sie das Konto oder
das analytische Schema fiir diese vordefinierte Buchung.
" Periodizitdt. .UHX]HQ 6LH GLHVHV .IVWFKHQ DQ
KDQGHOW
generiert werden.

IDOOV HV VL
(LQH SHULRGLVFKH %XFKXQJ NDQQ DXWRPDYV
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3. glIQHQ 6LH I*U GLH SHULRGLVFKHQ %XFKXQJHQ GLH 5HJLV
Periodizitatsinformationen ein:

= Vordefinierte Buchung - andern @

Buchung | Periodizitst

Beginn und Ende der automatischen Ausfuhiungsn

Begitn or.ot.2m4 [y Ablauf v
Periodizitst

Ausfiihen jeweils P L am Ve

am Ter v wom Monat Januar

An Feiertagen [T]%or den Feiertagen ausfilhren

Daten Ausfiihrung

Letzte Ausfiibrung 0201.2014 ||  Héchste Ausfibiung 02022014 v

I Abbrechen

Abb. 72- Vordefinierte Buchungen - Registerkarte Periodizitat

Beginn.Geben Sie das Datum ein, ab dem WinBIZ die Periodizitat berechnet.

Ende.Geben Sie das Ende ein. Sobald dieses Datum erreicht ist, wird die Buchung nicht
mehr generiert.

Ausfiihren jeden. :IKOHQ 6LH GHQ =HLWSXQNW MHGHU $XVIeKU X
An Feiertagen.Falls dieses Kastchen angekreuzt ist und der Ausfiihrungstag ein Feiertag

ist (wie Sonntag), dann wird WinBIZ die Buchung am Werktag vor dem Feiertag kreieren.
Letzte Ausflhrung. Zeigt das Datum der letzten Ausfiihrung an. Sie kénnen es andern,

falls Sie wieder ein Dokument fiir eine Periode generieren wollen

Nachste Ausfuihrung.Datum der nachsten Ausfiihrung. Dieses Feld wird automatisch
ausgefullt.

4. Bestatigen Sie den Dialog mit OK.
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Die vorde nierten Buchungen benutzen

1.

%HL GHU (LQJDEH YRQ %XFKXQJHQ *EHUSU-*IW :LQ%,= RE (
vordefinierten Buchung ist. In diesem Fall wird das Wort automatisch durch den Text des
vordefinierten Buchung ersetzt.

,Q XQVHUHP %HLVSLHO HQWVSULFKW GHU &RGH /2< GHU D
‘HQQ 6LH ZIKUHQG GHU (LQJDEH /2< JHIROJW YRQ HLQHP /|
eingeben, wird WinBIZ automatisch die Bezeichnung «loyer du bureau» einfligen und die

Konten und den Betrag vorschlagen:

V&) Buchung 205 - Erstellung x Y& Buchung 205 - Erstellung x
B Sammel 2 Unkehren = Sarmel 2 Unkehren
Joumal Verschiedsnes [« Joumal Verschiedenes [+
Datum ooa204 =] L o [x]
Beleg i Beleg N
Buchungstert | Biio = I Buchungstert  [Biiomiste =
SobKonto Konts. [z] sado 000 SoliKorto 6000 Mieteins BEC 2750
SO Konta, fix] 5o 000 ) Kredikonto 1030 UBS HE - 123.456.0 [z] Saide 000
Berag 0.00 Betiag 125000
MuStTyp Keine MwSt [=] Mest 010 Mt Ty Keine Mnst Hws am
Buchung | Mwst, Wiy Abbrechen Biching | Must wahvung Abbrechen

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

Sie kénnen auch die Bezeichnung in der Liste der vordefinierten Buchungen auswahlen:

Buchungstext Biiromiete I M

Sol-Konto FRE Bank abheben
TEL Telefon Swisscom

Abb. 74- Benutzung einer vordefinierten Buchung tiber die Comboboxliste

2. )DOOV Q|WLJ N|IQQHQ 6LH GDQDFK GLH %XFKXQJ HUJIQ]IHQ
Februar eingeben.

Die vorde nierten periodischen Buchungen generieren

'LH SHULRGLVFKHQ % XFKXQJHQ ZHUGHQ DXWRPDWLVFK ]XP

1. OHQX %W XFKKDOWXQJ %XFKXQJHQ

2. .OLFNHQ 6LH DXl GHQ %XWWRQ $NWLRQHQ XQG ZIKOHQ 6L

3. .OLFNHQ 6LH DXI ©LH SHULRGLVFK ZLHGHUNHKUHQGHQ %>
SHULRGLVFK ZLHGHUNHKUHQGHQ % XFKXQJHQ HU]JHXJHQ?2 J
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‘{=] Die periodisch wiederkehrenden Buchungen erzeugen o = E
F eien | Rl Schiessen

Die 2u erzeugenden Buchungen wahlen, bis 14112014
Buchungsdaten Ablaufdstum V] [1a112018
Nichete Ausfihrung Ab dem Ablauidatum berechnen

Code

#=puswihlen ¥=flle  i=Keine J=Unkehen | [ElEnzehei

1041 écriture(s)

Abb. 75- Die periodischen Buchungen generieren

4. Kreuzen Sie die zu generierenden Buchungen an. Falls nétig kann der Betrag der Buchung

GLUHNW LQ GHU 6SDOWH %HWUDJ JHIQGHUW ZHUGHQ
5. Klicken Sie auf Generieren.

Die vorde nierten Buchungen drucken
8P GLH /LVWH GHU YRUGH{QLHUWHQ %XFKXQJHQ ]X GUXFNH
1. OHQX %XFKKDOWXQJ %HULFKWH 9RUGHILQLHUWH % XFKXC

2. Wahlen Sie die automatischen Buchungstexte aus, die gedruckt werden sollen (in der Regel
«Alle»).

7.5  Buchungen sortieren

1. 8P HLQH 6SDOWH GHU %XFKXQJVWDEHOOH ]X VRUWLHUHQ
GHU ODXV]HLJHU VLFK LQ #LQHQ 3IHLO XPZDQGHOW

& Buchungen
|+ » |[[aleKonten FHlogEx- GR|é T -
Nr Datum + J Jounal Beleg
72(01.00.2014 o
7301012014 o

heckguthaben 12-45:5

Abb. 76- Sortieren der Buchungen

2. .OLFNHQ 6LH HLQ ]ZHLWHYV 0DO ZHQQ 6LH GLH 6RUWLHI
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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 wéhlen Sie das gewunschte Konto aus.

1) Buchungen

4 »
Zuick: Weiter
&N Daum
3501.01.2014
3 0102014
7 .00
3 0102014

1060 Wertschiiten

Abb. 77- Auswahl eines Kontos im Fenster Buchungen

2. Wenn Sie ein Konto ausgewahlt haben, werden die Buchungen dieses Kontos angezeigt.
$XVVHUGHP IQGHUQ VLFK GLH 6SDOWHQ GHU )HQVWHU ©%>

ausgewahlten Kontos anzuzeigen:

=) Buchungen - 1000 Kasse

2 |

# AT 3
Wahrung

ken  Ansicht ‘ Suchen  Fiten Aktonen
nstele  MwSt_ MuStbrilonetio  MuStBeiag  Brltcheiag

3 24 1000 Kasse

41]01.01.2014
42 02012014
44 02012014
45 03012014
45 17.01.204
47 1702

Abb. 78- Anzeige der Buchungen eines Kontos

=

Um alle Buchungen erneut anzuzeigen, wéhlen Sie den Eintrag «Alle Konten» in der Liste «Ein

]
Konto oder alle Konten anzeigen».

gern

/v” Saldo eines Kontos

8P GDV 6DOGR HLQHV .RQWRV LP )HQVWHU % XFKXQJHQ ]X HL

Kund

Saldo des im Fenster Buchungen angezeigten Kontos
1. Wabhlen Sie das betreffende Konto in der Liste «Ein Konto oder alle Konten anzeigen» aus.

2. Wabhlen Sie die gewiinschte Buchung aus und zeigen Sie das Saldo in der Statusleiste des
Buchungsfensters an:

= Buchungen - 1000 Kasse o o =d
: m— -V S S D - W S A AR .
Zuiick  weiter | Eirzel Semmel  Offnen  Léschen Ausdiucken b - Ei L L ” i |
|8 M Daum Jounal _Beleg Buchungstext Kento Sol Haben Kost
901012014 d C-001 Arfangsbilanz Kasse 8000 4000.00 Salden der BUCh ungSkonten Zu m
42 C-002 18500.00 2
s — | DATUM der ausgewahlten Buchung
4503012 o0t 15763905
w1 4 oot Stempel 10000
4717012014 d C-004 Unmkehr Stempe 8513 100.00 v
>
21510.00 ¢ T Aktiver Fiter

<
4200 H andielswareneikaul 990,00 5— 1 1000 Kasse

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

8P GLH $Q]JHLJH 2SWLRQHQ GHV 6DOGRV LQ GHU 6WDWXVOHI
1. Im Fenster Buchungen, klicken Sie auf den Button «Aktionen» und wéhlen Sie den Befehl
Einstellungen aus.

'"HILQLHUHQ 6LH LP 'LDORJ (LQVWHOOXQJHQ GLH JHZ+QVFK
QHX"a

2.

Abb. 81- Anzeige-Optionen der Salden

Echtzeit-Salden berechnenDie Salden werden ausgerechnet und angezeigt

VREDOG HLQH %XFKXQJ DXVJHZIKOW ZLUG (V LVW P|JOLl
Benutzungsgeschwindigkeit von WinBIZ heruntersetzt.

Salden auf Anfrage berechnenDie Salden werden berechnet, wenn Sie den Namen des
Kontos in der Statusleiste des Fenster Buchungen anklicken.

Saldo des angezeigten Kontos im Dialog Informationen

1. Wabhlen 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 ausgewahlten Konto

Das Fenster Informationen geht auf und zeigt die Informationen tber das Konto an zum
=HLWSXQNW GHU LP )HQVWHU O%XFKXQJHQ2 DXVJHZIKOWH
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4. Falls notig kbnnen Sie die Zeitdauer oder die Daten &ndern, die im Dialog «Information» zu
EHU*FNVLFKWLJHQ VLQG =XP %HLVSLHO LQGHP 6LH GHQ (|

Abb. 83- Saldo des Kontos

7.8 Suche nach Buchungen

8P HLQHQ 7H[W LQ HLQHU EHOLHELJHQ 6SDOWH GHV )HQVWH
%H]JHLFKQXQJ 6ROO RGHU +DEHQ .RQWRQXPPHU
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. Wabhlen Sie die gewtinschte Buchung aus und klicken Sie auf den Button Auswéhlen, um die
%XFKXQJ LP )HQVWHU % XFKXQJHQ ]JX |[IIQHQ 6LH N|QQHQ C
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7.9  Die Buchungen ltern

6LH KDEHQ GLH O|JOLFKNHLW GLH %XFKXQJHQ QDFK EHVWL|
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 gewiinschten 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 &ndern und einen neuen Filter anwenden kénnen. Der Button «Alles
anzeigen» erlaubt wieder alle Buchungen im Fenster «Buchungen» anzuzeigen und l8scht die
JLOWHUNULWHULHQ LP 'LDORJ O%XFKXQJHQ ILOWHUQ?2 'HU
«Buchungen filtern» zu maskieren.

Um einen Filter zu l6schen, konnen Sie auch auf den Pfeil rechts vom Button «Filtern» klicken und
den Befehl «Alle Filter annullieren» auswahlen:

L 3
A (\C\‘

/#

Abb. 86- Léschen eines Filters
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710 Eine Buchung ldschen oder annullieren

Eine Buchung annullieren

1.
2.

w

Wahlen Sie im Fenster «Buchungen» die Buchung aus, die annulliert werden soll.
Klicken Sie auf den Pfeil rechts vom Button «L&schen» und wahlen Sie den Befehl «Buchung
annullieren» aus:

Abb. 87- Eine Buchung annullieren

Bestatigen Sie die Annullierungsbestatigungs-Nachricht.
Die Buchung bleibt in der Buchungsliste angezeigt. Der Betrag ist null und die
Buchungsbezeichnung wurde mit dem Vermerk «Aufgehoben» ersetzt.

Eine Buchung léschen

1.

2.

Waéhlen Sie im Fenster «Buchungen» die zu lIéschende Buchung aus und klicken Sie auf den
%XWWRQ ©/|VFKHQ® RGHU NOLFNHQ 6LH PLW GHU UHFKWHC(
den Befehl «Léschen» aus.

Bestétigen Sie den Loschen-Bestatigungsdialog.

Mehrere Buchungen léschen
Falls Sie mehrere Buchungen in einem einzigen Vorgang ldschen mochten:

1.

3.

Zeigen Sie die Buchungen, die Sie ldschen mdchten, mittels eines Filters an (siehe Punkt 7.9
Die Buchungen filtern Seite 75).

Klicken Sie auf den Pfeil rechts vom Button «Léschen» und wahlen Sie den Befehl «Alle
angezeigten Buchungen l6schen»:

Abb. 88- Loschen der angezeigten Buchungen

Bestétigen Sie den Loschen-Bestatigungsdialog.

Wenn Sie auf den Pfeil rechts vom Button «Ldschen» klicken, kbnnen Sie die Gesamtheit aller
BemE“‘““g Buchungen léschen. Aber denken Sie daran, dass dieser Vorgang unumkehrbar ist.

/#
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Informationen Uber die Buchungen

Informationen
Sie kdnnen Informationen Uber die Buchungen erhalten, die im Fenster «Buchungen» angezeigt

werden:

1.

Lassen Sie die Buchungen anzeigen, Uber die Sie Info wiinschen. Das kdnnen Sie mittels

eines Filters oder der Liste «Ein Konto oder alle Konten anzeigens tun.

Im Fenster Buchungen klicken Sie auf den Button «Infos», «Informationen».

Das Fenster, das aufgeht, hangt von den angezeigten Buchungen ab. Falls Sie die Buchunger
eines einzigen Kontos mittels der Liste «Ein Konto oder alle Konten anzeigen» angezeigt
haben, dann werden die Informationen zum ausgewahlten Konto im Fenster «Informationen

- Name des Kontos» angezeigt (diese Funktionalitat wurde im Abschnitt Saldo des
DQJH]JHLIJWHQ .RQWRV LP 'LDORJ ,QIRUPDWLRQHQ 6HLWH
alls die angezeigten Informationen von mehreren Konten stammen (z.B. nach Anwendung
eines Filters), dann liefert der Dialog «Informationen» Informationen tber alle Bewegungen
und die Anzahl der Buchungen.

Andern Sie im Dialog, falls nétig, die zu beriicksichtigenden Daten:

Abb. 89- Anzeige der Buchungen eines Kontos

Abb. 90- Anzeige der Buchungen mehrerer Konten
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Finanzielle Situation

8P VFKQHOO ,QIRUPDWLRQHQ *EHU GLH (QDQ]JLHOOH /DJH G|
anzuzeigen:

Klicken Sie im Fenster «Buchungen» auf den Button «Infos» und wahlen Sie den Befehl
«Finanzielle Lage...» aus. Standardmassig betrifft die finanzielle Situation das ganze Geschéftsjahr.
Sie kdnnen das zu bericksichtigende Datum im Feld «Situation» &ndern:

Abb. 91- Dialog «Finanzielle Lage»

712  Mit den Buchungen verbundene Aktionen

'DV OHQ* ©$NWLRQHQ? GHV )HQVWHUV O%XFKXQJHQ? VWHOO
Verfligung, 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 buchhaltungsmassige Resultat des Stornierens
HQWVSULFKW GHP /|[VFKHQ HLQHU %XFKXQJ DEHU GDV 6WRL

Buchung zu behalten.

Um eine Buchung zu stornieren:
1. Wabhlen Sie die betreffende Buchung aus und klicken Sie auf den Button «Aktionen,
©6WRUQLHUHQ? RGHU NOLFNHQ 6LH PLW GHU UHFKWHQ 0D

Befehl «Stornieren» aus.
2. Eine Stornierungsbuchung wird kreiert. Der Bezeichnung der Stornierungsbuchung geht das

Wort «Storno» voraus.

Eine Buchung duplizieren
'DV 'XSOL]JLHUHQ HLQHU %XFKXQJ HUJHXJW HLQH .RSLH GHU

]X GXSOL]LHUHQ

1. :IKOHQ 6LH GLH ]X GXSOL]JLHUHQGH %XFKXQJ DXV XQG NOL
©'XSOL]JLHUHQ2 RGHU NOLFNHQ 6LH PLW GHU UHFKWHQ 0D>
%HIHKO ©'XSOL]JLHUHQ?

2. (LQH .RSLH GHU %XFKXQJ ZLUG DQJHOHJW

Eines der Konten der ausgewahlten Buchung auswéahlen
Um die Buchungen eines der Konten der ausgewahlten Buchung anzuzeigen (was dem
$XVZIKOHQ GHVY .RQWRV LQ GHU /LVWH ©(LQ .RQWR RGHU DO

1. Wabhlen Sie eine Buchung aus, die das Konto enthalt, von dem Sie die Buchungen anzeigen

mochten.
2. Klicken Sie auf den Button «Aktionen», wahlen Sie den Befehl «Offnen» aus und dann das

JHZ*QVFKWH .RQWR RGHU NOLFNHQ 6LH PLW GHU UHFKWHC
Befehl «Offnen» und dann das Konto:

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

3. Die Buchungen des ausgewahlten Kontos werden im Fenster angezeigt.
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Spezialbuchungen

'"LHVHV OHQX HUODXEW GLH IROJHQGHQ %XFKXQJHQ ]X JHQH

Kursdifferenz. 'LHVH )XQNWLRQDOLWIW ZLUG DQJHVSURFKHQ LQ
115.

Zinsen. 'LHVH )XQNWLRQDOLWIW ZLUG DQJHVSURFKHQ LQ .DS

Die periodisch wiederkehrenden Buchungen erzeugeBiese Funktionalitat wird
DQJHVSURFKHQ XQWHU 3XQNW 'LH YRUGHILQLHUWHQ SHUL

Buchungen umkehren

,P JHKOHUIDOO HUODXEW GLHVH 2SHUDWLRQ GLH 6ROO XQC
XP]IXNHKUHQ (V VHL GDUDXI KLQJHZLHVHQ GDVV GLHVH 2S]|

%XFKXQJHQ DXV +LOIVPRGXOHQ :LQ%,= &RPPHUFH RX :LQ%,
1. Button «Aktionen», «Umkehren...».

2. Legen Sie die umzukehrenden Buchungen nach Konten, Daten und Buchungsnummern fest:

Abb. 94- Fenster «Die Buchungen umkehren»

3. Kilicken Sie auf den Button OK.
4. Bestatigen Sie die Bestatigungsnachricht.

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

'DV 6SHUUHQ YRQ %XFKXQJHQ HUODXEW ,KQHQ GDV bQGHUC
bestehender Buchungen zu verhindern.

3 )DOOV 6LH Z*QVFKHQ GDVV QXU HLQLJH %HQXW]HU %XFKXQ
qewd HUODXEW GLH 5HFKWH 9HUZDOWXQJ YRQ :LQ%,= 0HQ+ ©(LQ\
j‘) pu SHFKWH MH %HQXW]HU ]X GH¢QLHUHQ
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Eine Buchung sperren

1. Wabhlen Sie die betreffende Buchung aus.

2. %XWWRQ ©$SNWLRQHQ?® ©6LFKHUKHLW?2 ©6SHUUHQ?

3. 'HQQ HLQ %XFKXQJ JHVSHUUW LVW ZLUG HLQ 9RUKIQJHVF
«Buchungen» angezeigt:

Abb. 95- Identifizierung der gesperrten Buchungen

Mehrere Buchungen sperren

1. /DVVHQ 6LH GLH ]X VSHUUHQGHQ % XFKXQJHQ PLWWHOV HL
alle Konten» anzeigen.

2. % XWWRQ ©$NWLRQHQ?® ©6LFKHUKHLW?2 ©'LH DQJH]HLJIJWHC

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
8P % XFKXQJHQ HLQHVY =HLWUDXPV RGHU PLW JHZLVVHQ 1
1. %XWWRQ ©SNWLRQHQ?2 ©6LFKHUKHLW?2 ©%XFKXQJVJUXSSH

Abb. 96- Sperren / Freigeben einer Gruppe von Buchungen

2. :IKOHQ 6LH GLH JHZ*QVFKWH 2SHUDWLRQ DXV 6SHUUHQ R
betreffenden Buchungen im Bereich «Auswahl».
3. Klicken Sie auf den Button «Starten».
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Die gesperrten oder nicht gesperrten Buchungen anzeigen
8P QXU GLH JHVSHUUWHQ RGHU QLFKW JHVSHUUWHQ %XFKX

1. Button «Aktionen», «Sicherheit», «Anzeigen...» und den gewunschten Befehl auswéhlen:

Abb. 97- Anzeige der gesperrten / nicht gesperrten Buchungen

Einen Zeitraum sperren
'‘DV 6SHUUHQ HLQHV =HLWUDXPV HUODXEW ,KQHQ GLH PDQX
+LOIVPRGXOH I*U HLQHQ EHVWLPPWHQ =HLWUDXP ]X YHUEL'
1. OHQs O XFKKDOWXQJ2 ©3HULRGHQVSHUUH?2

2. Klicken Sie auf den Button «Neu».
'HU 'LDORJ ©3HULRGHQVSHUUH?2 JHKW DXI

3.

4. 'HILQLHUHQ 6LH GDV %HJLQQ 'DWXP XQG GDV (QGH 'DWXP
5, $SNWLYLHUHQ 6LH GDV .IVWFKHQ ©6SHUUHQ?

6. .OLFNHQ 6LH DXI GHQ %XWWRQ 2. XP ]X VSHLFKHUQ

'LH (LQJDEH YRQ %XFKXQJHQ I+U 'DWHQ LP GH¢QLHUWHQ =H
NRPPHU]JLHOOHQ 'RNXPHQWH XQG /|[KQH DXV +LOIVPRGXOHQ
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Die Buchungen eines Journals anzeigen
Wenn Sie die Buchungen aller Buchungsjournale verteilt haben: Verschieden, Léhne, Einkaufe,

Verkéaufe, etc. (siehe Punkt 7.2 Einzelbuchung kreieren Seite 62)), kdnnen Sie die Buchungen
eines Journals anzeigen:
1. %XWWRQ ©$SNWLRQHQ? ©-RXUQDO2 XQG ZIKOHQ 6LH GDV JI

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 Geschaftsjahr von einem Geschéftjahr eines anderen

%XFKXQJVRUGQHU DXV ]X LPSRUWLHUHQ

1. %XWWRQ ©SNWLRQHQ?2 ©,PSRUWLHUHQ?2 ©:LQ%,= %XFKXQ.

2. IDVVHQ 6LH GLH -DKUJIQJH GHV %XFKXQJVRUGQHUV YRQ (
wollen, anzeigen, indem Sie auf klicken und wéahlen Sie den gewiinschten Jahrgang aus.

Abb. 98- Importieren von Buchungen

3. Falls notig, definieren Sie eine Daten- oder Nummern-Bereich.
4 .OLFNHQ 6LH DXI GHQ %XWWRQ ©,PSRUWLHUHQ? XQG EHVW

wird.
5. (LQH 1DFKULFKW LQIRUPLHUW 6LH GDU*EHU RE GLH 2SHULI
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Gehen zu

Um die erste / letzte Buchung schnell zu erreichen oder um die Buchungen des nachsten Ordners

anzuzeigen:

1. Klicken Sie auf den Button «Aktionen», «Gehe zu» und wahlen Sie den gewiinschten Befehl
(Sie kénnen allerdings auch Tastatur-Kurzel verwenden):

Abb. 99- Befehle des Menls «Gehe zu»

Arbeitsdatum

Bei der Eingabe von Buchungen wird das aktuelle Datum automatisch eingefugt. Es ist moglich
dieses Datum fur alle eingegebenen Buchungen manuell zu &ndern. Das Arbeitsdatum wird dann
anstelle des Tagesdatums verwendet.

Um das Arbeitsdatum zu andern:
1. Klicken Sie auf den Button «Aktionen»
2. :IKOHQ 6LH ©$UEHLWVGDWXP 2 DXV 'DV )HQVWHU ©S$SUEHL

Abb. 100- Arbeitsoptionen

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

Andere Geschéftsjahre

Von der Liste der Buchungen aus kénnen Sie die Buchungen friiherer Geschéftsjahre

konsultieren. Sie stehen einzig zum Konsultieren zur Verfiigung; es ist keine Anderung méglich.

Um die Buchungen eines anderen Geschéftjahrs zu konsultieren:

1. Klicken Sie auf den Button Aktionen.

2. Wahlen Sie «Anderes Geschéftsjahr» aus.

3. Wabhlen Sie in der Comboboxliste mit den Geschéftsjahren das Geschaftsjahr aus, fir das Sie
die Buchungen angezeigt haben wollen.
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Optionen im Zusammenhang mit Buchungen
8P GLH (LQJDEH XQG $QJHLJH 2SWLRQHQ GHU %XFKXQJHQ ]
1. Button «Aktionen», «Einstellungen».

Abb. 101- Dialog «Einstellungen»

Beschreibung der wichtigsten Optionen

Nummerierung des Buchungsbelegs.

Option Beschreibung
Die Belege nicht automatisch Wahrend der Eingabe einer neuen Buchung, miissen Sie jedes Mal die
erhéhen Nummer des Belegs eingeben.

Die Belege automatisch erhhen Wahrend 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 wahrend der
Eingabe einer neuen Buchung.
Wenn das Fenster z.B. Buchungen mit den Nummern 1 bis 20 enthalt und Sie die Nummer
16 entfernen, dann wird, wenn Sie eine neue Buchung eingeben, Ihre Nummer von der
DXVJHZIKOWHQ 2SWLRQ DEKIQJHQ

Option Beschreibung

Nicht verwendete Nummern nicht Die nachste Buchung erhélt die Nummer 21.
wieder verwenden

Nicht benutzte Nummern wieder Die nachste Buchung erhalt die Nummer 16. Diese option verlangsamt
verwenden das System. Bei grésseren Datenbanken wird davon abgeraten.
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Nach der Auswahl eines Kontos.

Option

Beschreibung

Die erste Buchung anzeigen

Die letzte Buchung anzeigen

Es wird an den Anfang der Liste gegangen, wenn Sie ein Konto in der
Liste «Ein Konto oder alle Konten anzeigen» auswahlen oder wenn
Sie das Fenster «Buchungen» ¢ nen.

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

Verhalten der Schaltflache «Neu».

Option

Beschreibung

Informationen beibehalten

Informationen zurticksetzen

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.

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

Spezialeinstellungen bei der Eingabe.

Option

Beschreibung

Buchungsanderung der Hilfsmodule
erlauben.

Die Schalt ache «Neu» nicht
anzeigen

Die Buchungen, die in der Buchhaltung automatisch von
Hilfsmodulen aus generiert werden (WinBIZ Commerce und
WinBIZ Salaires), kdnnen nicht geéndert werden. Sie miissen das
Quelldokument &ndern, das die Buchung generiert hat (Rechnung,
Lohnzettel, etc.) und das Dokument erneut verbuchen.

Diese Option erlaubt die Anderung der durch die Hilfsmodulen
generierten Buchungen. Wir empfehlen, diese Option nicht

zu aktivieren, denn Sie riskieren Inkoharenzen zwischen dem
Buchhaltungs-Modul und den Hilfsmodulen (Commerce et Salaires).

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

Die Kontensuche nach Text erlaubenBei der Eingabe von Buchungen ermdglicht diese Option die Eingabe

Bei Sammelbuchungen mehrere
Daten bewilligen

MwsSt bei der Eingabe ignorieren

Bei der Veranderung des Typs die
Buchung zuriicksetzen

des Texts zum gesuchten Konto wahrend 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.

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

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie die MwSt-Parametrisierung,
die im Kontenplan erfolgt, nicht beriicksichtigen mochten. Alle
Buchungen werden dann ohne MwSt kreiert.

Ermdglicht, die ausgewahlten Konten und die eingegebenen Betrage
zu léschen, wenn Sie eine Einzelbuchung in eine Sammelbuchung
umwandeln und andersherum.
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Die Betriebsbuchhaltung bei einer  Ermdglicht beim Kreieren einer neuen Buchung mittels des Buttons
neuen Buchung beibehalten «Neu» die analytischen Parameter der vorhergehenden Buchung
beizubehalten

Die Methode zur Neuberechnung  Ermdglicht beim Kreieren einer neuen Buchung mittels des
der Wéahrung beibehalten Buttons «Neu» die Neuberechnungsparameter der Buchungen in
Fremdwéhrung beizubehalten.

713 Dashboard

'DV © DVKERDUG?2 JLEW HLQHP PLWWHOV 'LDJUDPPHQ HLQHQ
(QWZLFNOXQJ GHY 8QWHUQHKPHQV 'LH 'LDJUDPPH N|QQHQ
RGHU ]X HLQHP DQGHUHQ 3URJUDPP H[SRUWLHUW ZHUGHQ 7
7TDEHOOHQNDONXODWLRQ 06 ([FHO =XJULu DXI GDV 'DVKERD
1. OHQ-. ©([WUDV2 ©'DVKERDUG?

2. Der Dialog «Dashboard» geht auf:

Abb. 102- Dashboard

Jede(n/s) Aktualisieren.Wéhlen Sie das Zeitintervall zwischen den Aktualisierungen der
Grafik.

Periodizitat. Wahlen Sie die in der Grafik anzuzeigende Periode aus.

Datum ab dem, bis zumWenn Sie eine tagliche oder wochentliche Periodizitat

auswahlen wollen, geben Sie die Daten ein.

Geschéftjahr(e). Wahlen Sie das anzuzeigende Geschaftsjahr aus. Sie kdnnen die
5HVXOWDWH PHKUHUHU *HVFKIITWVMDKUH DXVZIKOHQ LC
/ILVWH GU*FNHQ XQG GHQ %HIHKO ©0HKUIDFKDXVZDKO?2 |

" Speichern. .OLFNHQ 6LH DXI GLHVHQ % XWWRQ XP GDV 'LDJU
(GIF oder JPG).

Word, Excel, PowerPoint.Klicken Sie auf einen dieser Buttons, um das Diagramm zum
HQWVSUHFKHQGHQ 3URJUDPP ]X H[SRUWLHUHQ

$ )DOOV GDV ORGXO &RPPHUFH LQVWDOOLHUW LVW VWHKHQ ]
BemE“‘““g Verflgung.

[

714 Drucken

'LH DOOJHPHLQHQ '"UXFN 2SWLRQHQ ZHUGHQ LP .DSLWHO 'U>
A9 DQJHVSURFKHQ

gern
™ DasBuchungen-Journal drucken
1. Zeigen Sie im Fenster «Buchungen» alle Buchungen an, die Sie drucken wollen: alle
%XFKXQJHQ RGHU QXU GLHMHQLJHQ GLH HLQHP )LOWHU H
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2. Kilicken Sie auf den Button «Ausdrucken». Der Dialog «Ausdrucken: Buchungsjournal» geht
auf:

Abb. 103- Dialog «Ausdrucken: Buchungsjournal»

3. )DOOV Q|WLJ IQGHUQ 6LH GLH "UXFNRSWLRQHQ XQG NOLFN
Ergebnis zu visualisieren.

$ 6LH NJQQHQ GDV %XFKXQJVMRXUQDO DXFK YRP OHQ+ ©%XFKI
gemetki™ drucken.

B
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EinenKontoauszug drucken

1. Lassen Sie im Fenster «<Buchungen» die Buchungen des betreffenden Kontos mittels der
/ILVWH ©(LQ .RQWR RGHU DOOH .RQWHQ DQJHLJHQ? XQG NO
«Berichte», Button «Kontoausziige».

2. )DOOV Q|WLJ IQGHUQ 6LH LP 'LDORJ © UXFNHQ .RQWRDXV

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

Abb. 105- «Ausdrucken: Kontoauszige» - Registerkarte «Einstellungen»



90 Buchungsoperationen

WinBIZ Accounting

Beschreibung der wichtigsten Optionen

" Auswahl der Daten. 6WDQGDUGPIVVLI HQWVSUHFKHQ GLHVH 'DWH/!
Geschaéftsjahres. Sie kénnen jedoch den Zeitraum eingrenzen, fiir den Sie sich interessieren.

gemer™®

Auswahl der Konten. Wenn Sie den «Drucken»-Dialog mit dem «Druckenx»-Button des

JHQVWHUYV O%XFKXQJHQ?2 DXV DXIJHUXIHQ KDEHQ HQWVSL
Fenster «Buchungen» ausgewahlten Konto.

Falls SeGHQ ©$XVGUXFNHQ?2 'LDORJ YRP OHQ+* ©%XFKKDOWXQJ?
+DXSWEXFK2 DXV DXIJHUXIHQ KDEHQ ZHUGHQ DOOH .RQWHQ
O[] JOLFKNHLW GLHVH $XVZDKO ]X IQGHUQ

Registerkarte «Auswahl» - Layout.

Option

Beschreibung

Dokument

Sortierung

Seite

Portréat oder Querformat: ermdglicht das Drucken des Dokuments in vertikalem
Format (Portrét) oder horizontalem Format (Querformat). Diese Option erlaubt
auch die Kontoauszuge in Fremdwahrung in verschiedenen Formaten zu
drucken.

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

«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 Geschéftsjahres
einschliessen

Buchungen von
Hilfsmodulen
ausschliessen

Buchung deren Text
enthalt

Diese Option ist standardmassig aktiviert. Das Kontensaldo ist
inbegri en ab Beginn des Geschéftsjahres.

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

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

Registerkarte «Einstellungen» - Bereich «Einstellungen».

Option

Beschreibung

Sammelbuchungen
gruppieren

Die Buchungen mehrerer
Zeilen aufsummieren

Saldo der
Sammelbuchungen
angeben

MwSt Buchungen netto
zusammenfassen

MwSt-Satz und -Betrag
anzeigen

Erlaubt die Sammelbuchungen in einer einzigen Zeile zu gruppieren.

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

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

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

Erlaubt den MwSt-Satz und -Betrag fiir jede Buchung anzuzeigen
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EineBilanz, eingGewinn-und-Verlust-Rechnung, die Saldenliste oder eine Anfangsbilanz drucken
1. '"HILQLHUHQ 6LH LQ GHU 'LDORJER[ OHQ* ©% XFKKDOWXQJ?
6DOGHQOLVWH?2 GLH "UXFNRSWLRQHQ

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

Abb. 10% «Drucken: Bilanz - Gewinn-und-Verlust» - Registerkarte «Einstellungen»

" Dokument zum Ausdrucken.Wahlen Sie das Dokument aus, das Sie drucken mdchten:

Option Description

Bilanz Situation zu einem bestimmten Datum.
Gewinne und Verluste Das Betriebskonto.
Saldenliste Die Salden-Bilanz.
Anfangsbilanz Anfangssalden des laufenden Geschaftsjahrs.
" Niveau der details.Fur das Drucken der Bilanz und der Gewinn-und-Verluste kénnen Sie
den Detaillierungsgrad auswahlen:
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 enthalt 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 eingefiigt:

”

vergleichen: :

Vergleichen mit. Sie kénnen das Resultat des Geschéaftsjahres mit mehreren Elementen

Option

Beschreibung

Vorhergehendes Geschéftsjahr mit oder
ohne Anzeige des Unterschieds.

Total Klasse

Total Ertrage mit oder ohne Anzeige des
vorhergehenden Geschéftsjahres

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

Der Saldo fiir jedes Konto des laufenden Geschéftsjahres
wird mit dem Prozentsatz angezeigt, den er darstellt im
Vergleich zur Klasse, zu der er gehort.

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

Standardméssig wird bei Vergleichen mit dem vorhergehenden Geschéftsjahr die Summe
des vorhergehenden Geschaftsjahr benutzt. Sie kdnnen eine andere Schatzung benutzen,
wenn Sie einen besseren Vergleich-Ansatz haben wollen (z.B. Vergleich im Verhéltnis zur
$Q]DKO GHU 7DJH RGHU <EHU ORQDWH HWF
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Konten anzeigen.
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Option

Beschreibung

Alle Konten

Nur die aktivierten Konten

Nur die Konten, deren Saldo nicht
null ist.

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

Anzeige aller Konten, ob sie benutzt wurden oder nicht.

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

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

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

Anzuzeigende NummernSie kénnen auswahlen, ob Sie die Nummern der Klassen,

*UXSSHQ 8QWHUJUXSSHQ XQG .RQWHQ EHLP "UXFNHQ D

MwsSt-Information im Buchungstext. Wenn Sie dieses Kastchen ankreuzen, werden

GLH .RQWHQ GLH SDUDPHWULVLHUW VLQG GDVV GLH 0.
OHKUZHUWVWHXHUVDW] DXWRPDWLVFK LQ ,KUHP % XFKX

Salden in Devisen)DOOV 6LH .RQWHQ LQ JUHPGZIKUXQJHQ KDE!

aktivieren, damit der Saldo in Fremdwahrung beim Drucken einer Bilanz oder einer
Gewinn- und Verlustrechnung angezeigt wird.

Die Budgets drucken
Um die Budgets zu drucken:

1. OHQ* O%XFKKDOWXQJ?

©O%HULFKWH2 ©%XGJHWV?

2. '"HILQLHUHQ 6LH GLH '"UXFNRSWLRQHQ

Abb. 108- Ausdrucken: Budgets
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Auszudruckendes DokumentWahlen 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

fur das ganze Jahr

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

Periode. Standardmassig erstreckt sich der vorgeschlagene Zeitraum vom Anfang des
Geschéftsjahres bis zum aktuellen Datum. Sie kénnen den Zeitraum andern. Die Felder
«Von» und «bis» werden automatisch aktualisiert.

\on, bis (Daten) Standardmassig erstreckt sich der angebotene Zeitraum vom Anfang des
*HVFKITWVMDKUHYV ELV ]XP DNWXHOOHQ 'DWXP 6LH N|QC
Informationen fUr einen anderen Zeitraum anzuzeigen.

Von,bis .RQWHQ 6WDQGDUGPIVVL) ZHUGHQ DOOH .RQWHQ
KDEHQ GLH O|JOLFKNHLW GLHVH $XVZDKO ]X IQGHUQ
Einstellungen.'UHL 2SWLRQHQ VWHKHQ ]XU 9HUI*<JXQJ

Option Beschreibung

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

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

einschliessen.

MwsSt-Information im Erlaubt die MwSt-Informationen im Buchungstext einzuschliessen
Buchungstext (Satz und Buchungsmethode)
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Ubungen

Wiederherstellung eines Geschéftsjahres

%HYRU PLW GHQ hEXQJHQ GLHVHYV .DSLWHOV EHIJRQQHQ ZLU
Buchungsordner «Rz Informatique SA», der sich im Verzeichnis «C:\WinBIZ Accounting -
hEXQJHQ?5] ,QIRUPDWLN $*2 EH,;QGHW *HKHQ 6LH IROJHQGF

1. OHQs © DWHL? ©O6LFKHUXQJ :LHGHUKHUVWHOOuW®J2 RGHU |

wahlen Sie «Sicherung, Wiederherstellung» aus.

Registerkarte «Wiederherstellung» aktivieren und auf Button «Durchsuchen» klicken.

3. !IKOHQ 6LH GHQ 2UGQHU ©& ?:LQ%,= $FFRXQWLQJ hEXQJF
klicken Sie auf den Button OK.

4. Wahlen Sie das Ziel aus: «Wiederherstellen in einem neuen Ordner oder einem neuen
Geschéftsjahr» und nennen Sie den Ordner im Feld «Ordner»: «Rz Informatik AG»»:

N

Abb. 109- Wiederherstellung eines Buchungsordners

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

Abb. 110- Fortschrittsanzeige-Balken fiur die Wiederherstellung
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6. (LQH 1DFKULFKW LQIRUPLHUW 6LH *EHU GHQ (UIROJ GHU 2
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 990.00
12343)

C-074 17. Januar Barkauf von Briefmarken 100.00

6. Februar Kreditkauf von RJ45-Kabeln bei DataComp (270432) 110.00
uU-125 1. Méarz Telefon-Rechnung der Swisscom fiir Januar, mit UBS bezahlt 298.75
U-126 1. Mérz Begleichung der Rechnung fir den Kauf bei DataComp uber 100.00

UBS (Rechnung 270432). Verbuchen Sie das Skonto von Fr. 10.00
dieser Rechnung

U-136 2. April UBS-Bankabbuchung fur die Kasse 5'000.00

» Annullieren Sie die Buchung vom 17. Januar mit einem Betrag von Fr. 100.00
», *HEHQ 6LH GLH 5HFKQXQJ GHV .UHGLWRUV 83& &DEOHFRP
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Sammelbuchungen

, *HEHQ 6LH PLW +LOIH HLQHU 6DPPHOEXFKXQJ GLH YHUVFK
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 - Blromaterial 122.50
EnergyPlus AG - Strom Dezember 632.85
Treuhanderschaft ComptaABC - Honorar 1000.00
Bahnhoftankstellein Martigny - Kraftsto 852.35
DataComp - Materialkauf (Rechnung 270205) 934.55

» Geben Sie Uber die Sammelbuchungen die zwei Lohnabrechnungen der folgenden Seite ein
und bertcksichtigen Sie dabei die nachfolgenden Informationen. Denken Sie daran, dass sie
eine Sammelbuchung je Lohnabrechnung eingeben miissen.

f '"HU /RKQ YRQ +HUUQ -HDQ 'XERLV ZXUGH YRQ GHU .DVVFE
f '"HU /RKQ YRQ +HUUQ $OH[DQGUH 3RPPHURG ZXUGH PLW
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Vorde nierte Buchungen

» Erstellen Sie die folgenden vordefinierten Buchungen:

Code Text Betrag Bemerkung Periodizitat
LOY Bilromiete 1'250.00 Dieser Betrag wird in der Regel Jeden 1. des
mit dem UBS-Konto bezahlt.  Monats
TEL Swisscom - Telefon - Die Zahlungsmethode ist von Keine
Monat zu Monat verschieden.
PRB  UBS Bank-Abbuchung - Keine

, Geben Sie die folgenden Buchungen ein unter Verwendung der vordefinierten Buchungen:

Datum Beschreibung Betrag
12. Marz  Bankabbuchung (Dokument U-143) 2'000.00
15. Marz  Telefonrechnung Swisscom flir Februar, bezahlt mit dem Postkonto 325.25

(Dokument CP-053)

» *HQHULHUHQ 6LH GLH QDFKIROJHQGH SHULRGLVFKH %XFK?>

Datum Beschreibung Montant

1. Méarz Buromiete 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 Geschaftsjahres
» Wiederherstellen Sie den Buchungsordner «Rz Informatik AG - Buchungen », der sich im
2UGQHU ©& ?:LQ%,= $FFRXQWLQJ hEXQJHQ?5] ,QIRUPDWL

, QglIQHQ 6LH GDV HEHQ ZLHGHUKHUJHVWHOOWH *HVFKIIWVM
vor.

Saldo eines Kontos

, =“HLJHQ 6LH QXU GLH %XFKXQJHQ GHV .RQWRYV 8%6 +(
an.

» [Falls notig, sortieren Sie die Buchungen nach Datum.

., =HLJHQ 6LH GDV 6DOGR GHV .RQWRYV 8%6 DP $SULO DQ (
$SULO
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Buchungen suchen

, 6XFKHQ 6LH GLH %XFKXQJHQ GHUHQ %H]JHLFKQXQJ GDV :R

» Sobald Sie die Suche vorgenommen haben, 6ffnen Sie die Buchung des 1. Februars
«Buromiete».

Die Buchungen Itern

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

, J)LOWHUQ 6LH DOOH %XFKXQJHQ GHV .RQWRYV © 8%6 +(
GHP 0lU]

, J)LOWHUQ 6LH DOOH %XFKXQJHQ GHUHQ %H]JHLFKQXQJ GD
BQWHUVFKLHG J]ZLVFKHQ GHP %HIHKO ©6XFKHQ? XQG GHP ¢

Sortieren und Léschen von Buchungen

» Sortieren Sie die Buchungen nach Betrag.

» Sortieren Sie die Buchungen nach Datum.

» Loschen Sie die Buchung des 28. Februars mit dem Betrag von 159.00.

» I|]VFKHQ 6LH DXFK DOOH %XFKXQJHQ YRP OlU] PLW HLQH

, Lassen Sie alle Buchungen anzeigen.

Informationen Uber die Buchungen

, /IDVVHQ 6LH GLH ,QIRUPDWLRQHQ GHV .RQWRV © 3RVNFK
DQ]JHLJHQ 6ROO +DEHQ 6DOGR GHV .RQWRV XQG $Q]DKO

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

SUMME der BEWEGUNGEN: ....c.eeiiiieitieeiie e eseeeeeee et eseeesteeaseeaseeesseesneeaseanseesseeanseenseessessneeanes
YN a2 L o1 I8 =10 Tod 18 g To =T oSO

, /IDVVHQ 6LH GLH )LQDQ]JVLWXDWLRQ DP 01U] DQ]JHLJHQ



WinBIZ Accounting

103

Drucken von Kontoauszug und Buchungsjournal

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

», IDVVHQ 6LH GHQ .RQWRDXV]XJ © 8%6 +( a DQJHLJH
GLH 2SWLRQHQ ©6DPPHOEXFKXQJHQ JUXSSLHUHQ?2 XQG ©'l
aufsummieren».

» Lassen Sie das Journal fur alle Buchungen anzeigen.

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

» Lassen Sie in der Druckvorschau folgende Dokumente anzeigen:

f %LODQ] DP -DQXDU GDQQ DP 0lU] PLW HLQHP .RQW
nur die Konten anzeigen, deren Saldo von 0 verschieden ist.

f %LODQ] DP -DQXDU GDQQ DP 0lU] PLW HLQHP 8QWHF

f *HZLQQ XQG 9HUOXVWH DP -DQXDU XQG DP 0OlU] PLW

Zeigen Sie nur die Konten an, deren Saldo von 0 verschieden ist.

f *HZLQQ XQG 9HUOXVWH DP -DQXDU XQG DP 0lU] PLW
Detaillierungsgrad.

f 'LH 6DOGHQ /LVWH YRP 0lU]

Um einen Vergleich mit dem vorhergehenden Geschéftsjahr zu ermdglichen, geben Sie im
.RQWHQSODQ GDV 6DOGR GHU .RQWHQ GHU $EVFKOXVVELC

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 Aktionar 5'000.00
Debitoren 25'000.00 Aktienkapital 100°'000.00
Maschinen und Gerate 13'000.00
Buromobiliar 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 Geschéftsjahres eingegeben sind, zeigen Sie in der
'"UXFNYRUVFKDX GLH %LODQ] YRP 0lU] DQ XQWHU %HU-F

f Konten-Detaillierungsgrad.
f Vergleich mit dem vorhergehenden Geschéftsjahr ohne Differenz.

f Nur die Konten, deren Saldo verschieden von O ist.

Drucken der Budgets

» Geben Sie das jahrliche Budget der nachfolgenden Konten ein. Das Budget soll dabei
JOHLFKPIVVLJ DXI DOOH ORQDWH GHU -DKUHVY YHUWHLOW

Konto-Nr. Name Jahresbudget
3210 Material-Verkauf 240°000.00
3220 Software-Verkauf 30'000.00
3230 Software-Lehrgange-Verkauf 30'000.00

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

f Die Liste der Konten mit einem Budget.

f Den jahrlichen Budgetvergleich fir das ganze Geschéftsjahr nur fir die budgetierten
Konten.

f Den monatlichen Budgetvergleich fiir das ganze Geschaftsjahr nur fur die budgetierten
Konten.

Gra sche Darstellungen der Daten

, /IDVVHQ 6LH GLH (QWZLFNOXQJ GHU 6DOGHQ I+U GDV .RQWF
JUXSSLHUWHQ +LVWRJUDPP DQ]JHLJHQ QDFK GHP IROJHQG

» ([SRUWLHUHQ 6LH GLHVH *UDILN LQ GLH OLFURVRIW ([FHO
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Er6 nungsbilanz
, IHIJHQ 6LH HLQHQ QHXHQ %XFKXQJVRUGQHU DQ GHQ 6LH ¢
dabei diese Punkte:
f Die Informationen fur die Firma sind frei (Firmenname, Verbindungsdaten, Telefon, etc.)
f Zeitraum des ersten Geschéftsjahres: 1. Januar bis 31. Dezember.
f Aktivieren Sie nur die Buchhaltungsanwendung.
f

P $VVLVWHQW I+U GDV $QOHJHQ HLQHV QHXHQ 2UGQHU\
©9HUHLQIDFKWHU DOOJHPHLQHU .RQWHQSODQ I+U .08 Q

f 'LHVH *HVHOOVFKDIW XQWHUOLHJW GHU 0Z6W ]XP QRUPI
Gegenleistungen.

» Kreieren Sie ab der Abschlussbilanz des 31. Dezembers wieder die Salden, die Sie gerade fir
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 fur die Girokonten,
$SNWLHQNRQWHQ HWF 3RVLWLYH XQG QHJDWLYH =LQVVIW]H
Satze kann beibehalten werden.

8.1  Ein Berechnungsschema de nieren

1. OHQs O%XFKKDOWXQJ2 ©=LQVHQ?®?
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 NegativzinsenGeben Sie die Konten ein, die die
Zinsbuchungen aufnehmen.

" Zinstabelle.Klicken Sie auf den Button «Neu», um einen neuen Zins anzulegen. Fir ein
%HUHFKQXQJVVFKHPD N|QQHQ 6LH PHKUHUH QHXH SRVL
bestimmten Datum anlegen.

Abb. 112- Eingabedialog fur die Zinsséatze



108 WinBIZ Accounting

3. ,Q GHU 5HILVWHUNDUWH ©(LQVWHOOXQJHQ2 OHJHQ 6LH Gl

Beleg-Nr. Geben Sie die Beleg-Nr. ein fir eine Buchung bei der Verbuchung von Zinsen.

Buchungstext.Geben Sie die Bezeichnung ein fiir eine Buchung bei der Verbuchung von
Zinsen,

Rundungsmethode Wéahlen Sie die Zinsabrundungsmethode aus.
Tage.Wahlen Sie die Anzahl Tage fur die Berechnung eines Zinses aus. In der Schweiz

werden die Zinse in der Regel tber 360 Tage berechnet. Fur Auslandskonten wird der
Zins manchmal Uber 365 Tage berechnet.

4. Klicken Sie auf OK.
8.2  Einem Konto ein Zinsberechnungsschema zuweisen

'"LH =XZHLVXQJ HLQHV =LQVEHUHFKQXQJVVFKHPD DQ HLQ .R¢

Gehen Sie folgendermassen vor:

1. OHQ* O%XFKKDOWXQJ2 ©.RQWHQSODQ?

2. Wahlen Sie das Konto aus, dem das Berechnungsschema zugewiesen werden soll. Klicken Sie
auf den Button «Offnens.
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3. Wabhlen Sie in der Zinsen-Combobox das Zinsberechnungsschema fiir dieses Konto aus:

Abb. 113- Zuweisen eines Zinsberechnungsschemas an ein Konto

8.3  Verbuchung von Zinsen

1. .OLFNHQ 6LH LP JHQVWHU ©%XFKXQJHQ?2 DX| ©SNWLRQHQ?

2. Klicken Sie auf Zinsen

3. Wahlen Sie in der Combobox «Zinsen» das Berechnungsschema aus, fir das Sie Zinsen
ausrechnen wollen. Unterhalb der Combobox werden die Konten angezeigt, die zu diesem
Berechnungsschema gehoren. Falls nétig, wahlen Sie die Konten ab, fiir die Sie die Zinsen

nicht berechnen wollen:

w 4. Auf Berechnen klicken

1. insberechnungsschema
auswahlen

2. Zu behandelnde Konten
auswahlen

3. Information zur zu
generierenden Buchung
eingeben

Abb. 114- Dialog «Zinsbuchungen» - Registerkarte Verbuchung

4. Geben Sie die Informationen in den Feldern rechts im Dialog ein:
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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 Fremdwahrung ausgewabhlt sind. Der
angegebene Kurs wird verwendet, um den in der Fremdwahrung berechneten Zins in die
lokale Wéahrung umzurechnen.

" Buchungstext.Bezeichnung, die flr alle Zins-Buchungen benutzt werden wird.

" Konten. Zinskonten (Gegenleistung).

" Journal. Journal, das fir alle Zinskonten benutzt werden wird.

5. Klicken Sie auf «Berechnen», um die Berechnung der Zinsen fiir das oder die ausgewahlten
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
bertcksichtigt.

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

7. Klicken Sie auf den Button «Verbuchen» um die Zinsbuchung fur jedes ausgewéhlte Konto zu
erzeugen.
8. Im Fenster «<Buchungen» kénnen 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. Wahlen Sie im Fenster «Drucken: Zinsen» das zu druckende Dokument aus:

Abb. 117- Dialog «Ausdrucken: Zinsen»

Kontendetails. Fur das ausgewahlte Konto kénnen Sie die Details der Zins-Berechnung
ansehen.

Zinsen insgesamtFur das ausgewahlte Konto kénnen Sie die Gesamtsumme der
berechneten Zinsen drucken.

Zinsbescheinigung Fir das ausgewahlte Konto kénnen Sie eine Bascheinigung
drucken lassen.

3. Wabhlen Sie das Konto aus und klicken Sie auf den Button «Drucken».
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Ubungen

Wiederherstellung eines Geschéftsjahres

%HYRU 6LH PLW GHQ hEXQJHQ GLHVHV .DSLWHOV EHJLQQHQ
Buchungsordner «Rz Informatik AG - Zinsen», der sich im Ord@aW&nBIZ Accounting -
hEXQPHQQ@IRUPDWLN $* =LQVHQ?2 EH;QGHW

Fir mehr Informationen tber die Wiederherstellung eines Buchungsordners, siehe Atadhnitt
Seite 40.

Hinzuflgen eines Berechnungsschemas

Offnen Sie das eben wiederhergestellte Geschéftsjahr und erzeugen Sie das
Zinsberechnungsschema. Die Zinssatze sind giiltig ab dem 1. Januar.

Schema-Name Positiver Zinssatz Negativer Zinssatz
CCP 2.25% 3.00 %
UBS 1.50 % 2.00 %

Definieren Sie fur 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

‘HLVHQ 6LH GDV %HUHFKQXQJVVFKHPD 8%6 GHP .RQWR ©

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:

WinBIZ Accounting

Datum Beschreibung Betrag

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

28 Januar  Uberweisung von der Sparkasse zum Postkonto 500.00

28 Januar  Bezahlung der Januar-Miete uber UBS 3250.00

1. Juli Herr Dupont bezahlt Rechnung Nr. 9863 fiir Computer-Zubehdr auf 1825.00
das Post-Konto 12-45-5.

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

Verbuchung der Zinsen

» Verbuchen Sie die Zinsen zum 30. Juni fur alle Konten.

» Verbuchen Sie die Zinsen zum 31. Dezember flr alle Konten.

Drucken der Zinsen

» Lassen Sie sich in der Druckvorschau die folgenden Dokumente anzeigen:

f Zins-Bescheinigungen fur das Konto «1010 - Poskcheckguthaben 12-45-5»

f *HVDPW]LQVEHWUIJH I-U GDV .RQWR ©

8%6 +(

a
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Fremdwahrungen

Gewohnlich werden Buchungen in der Landeswéahrung verbucht (in Schweizer Franken:

&+)

6LH KDEHQ GLH O|JOLFKNHLW %XFKXQJHQ LQ JUHPGZIK

Fremdwahrung enthalt auch den Betrag in der Landeswahrung und den Wechselkurs.

Bevor Sie Buchungen in Fremdwahrung eingeben, geben Sie die Liste der zu benutzenden
(dKUXQJIJHQ HLQ XQG GH¢QLHUHQ 6LH GDQQ GLH .RQWHQ GLlI

Hinzuftigen einer Fremdwéhrung

Um die Liste der Fremdwahrungen einzugeben:

OHQ* ©% XFKKDOWXQJ2 ©:IKUXQJHQ?

Klicken Sie im Fenster «Fremdwahrungen» auf den Button «Neu» und geben Sie die neue
Wahrung ein:

1.
2.

Abb. 118- Dialog «Fremdwahrung - Neu»

Name der Fremdwé&hrung.Geben Sie den vollen Namen der Wéhrung ein (z.B.: Euro,
US-Dollar, etc.)

Abkiirzung (ISO Code). : IKOHQ 6LH LQ GHU /LVWH GLH HQWVSUHF
(EUR, USD, etc.).

Menge notierter Fremdwéahrung. Geben Sie den Betrag in Fremdwahrung an, der dem
"HUW LQ /DQGHVZIKUXQJ HQWVSULFKW

Letzter Kurs (Landeswéhrung). Geben Sie den blichen Wechselkurs fir diese

Waéhrung an. Dieser Kurs wird bei der Erzeugung einer Buchung in dieser Wahrung
automatisch vorgeschlagen und kann geandert werden.

Wenn ein Kurs in der Kurstabelle angegeben ist (Registerkarte «Kurstabelle» des
Dialogs), hat er die Prioritat Gber den Ublichen Kurs.
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" Konten fir Wechselkursanpassungen (Gewinn und Verlust)Geben Sie die Konten

an, die die Kursdifferenzen aufnehmen.
" Die Registerkarte «Kurstabelle» erlaubt Ihnen die verschiedenen Konvertierungssétze zu

verschiedenen Daten einzugeben. Diese Satze werden bei der Erzeugung von Buchungen
in dieser Wahrung automatisch angeboten.

9.2  Einem Konto eine Fremdwahrung zuweisen
'DV =XZHLVHQ HLQHU JUHPGZIKUXQJ DQ HLQ .RQWR ZLUG LP

Gehen Sie wie folgt vor:
1. OHQ* ©O%XFKKDOWXQJ2 ©.RQWHQSODQ®?
2. !IKOHQ 6LH HLQ LQ )UHPGZIKUXQJ ]X SDUDPHWULVLHUHQGI

«Offnen».
3. Inder Combobox «Wé&hrung», wéhlen Sie die Wahrung zu diesem Konto aus:

Abb. 119- Zuweisung einer Wahrung

Die Combobox «Wahrung» ist nicht aktiviert, falls das Konto Buchungen oder ein Saldo des

Wihti9 vorhergehenden Jahres enthalt.

/#
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Automatische Aktualisierung der Kurse

Die automatische Aktualisierung der Kurse erlaubt die Wechselkurse fir jede Wéahrung
DXWRPDWLVFK ]X DNWXDOLVLHUHQ 'LH WIJOLFKHQ ORGL¢ NI
'LQ%,= N PPHUW VLFK GDUXP GLH .XUVH EHL <DKRR )LQDQF

Die automatische Aktualisierung der Kurse aktivieren

Um die automatische Aktualisierung der Kurse zu aktivieren:

1. OHQ- ©([WUDV2 ©(LQVWHOOXQJHQ?

2. Im Dialog «Einstellungen» aktivieren Sie «Buchhaltung», «Wahrungen»

3. !IKOHQ 6LH LQ GHU /LVWH ©$XWRPDWLVFKH $NWXDOLVLHU

aus:

Abb. 120- Aktivierung der automatischen Aktualisierung der Kurse

Die Kurse aktualisieren
'LH .XUVH I«U MHGH :IKUXQJ ZHUGHQ LQ GHU :HFKVHONXUYV 7

Wahrungswechselkurse zu aktualisieren:
1. OHQ* O XFKKDOWXQJ2 ©O:IKUXQJHQ®?
2. Klicken sie im Fenster «Fremdwéahrungen» auf den Button «Aktualisierung».

3. Der Wechselkurs jeder Wahrung wird aktualisiert:

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

4. 'LH 6SDOWHQ ©$NWXDOLVLHUXQJ2 XQG ©8KU]JHLW?2 JHLJHQ

Kurses an.
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9.4  Erzeugen einer Buchung in Fremdwahrung

1. Falls bei der Eingabe einer Buchung eines der Konten der Buchung ein Fremdwahrungskonto
ist, werden die Felder «Fremdwahrungsbetrag» und «Kurs» automatisch angezeigt.
'"HU %HWUDJ GHU LP )HOG ©.XUV2 YRUJHVFKODJHQ ZLUG
Fremdwahrung angegebenen Betrag. Sie kénnen diesen Betrag andern:

Abb. 122- Eingabe einer Buchung in Fremdwé&hrung

2. *HEHQ 6LH GHQ %HWUDJ LQ /DQGHVZIKUXQJ RGHU J)UHPGZI
Landeswahrung oder Fremdwahrung wird automatisch berechnet.
3. 'LH 5HJLVWHUNDUWH ©0Z6W :IKUXQJ2 JLEW =XJDQJ ]X ]JZHL

Abb. 123- Eingabe einer Buchung in Fremdwahrung - Optionen
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Option Beschreibung

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

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

Es ist nicht mdglich eine Buchung einzugeben, die zwei verschiedene Wahrungen benutzt.

gamel' Fur diese Art von Transaktionen ist es ndétig tber eine Zwischenbuchung zu gehen.

9.5  Verbuchung der Kursdi erenzen

Um am Ende eines Geschéftsjahres die Salden in lokaler Wahrung an den aktuellen Kurs jeder
(IKUXQJ DQ]XSDVVHQ P¢VVHQ 6LH GLH )XQNWLRQDOLWIW ©.
die zu verbuchende Wé&hrung und den Kurs an: Das Programm berechnet und generiert die
‘HFKVHONXUVGLUHUHQ] %XFKXQJHQ DXWRPDWLVFK

Gehen Sie folgendermassen vor:

1. ,P )HQVWHU %XFKXQJHQ NOLFNHQ 6LH DXl $NWLRQHQ 6St

2. Wahlen Sie Kursdifferenz aus.

3. Inder Combobox «Wéahrung» wahlen Sie die Wahrung aus, fur die Sie die Kursdifferenzen
berechnen wollen. Unterhalb der Combobox werden die mit dieser Wahrung verbundenen
Konten gelistet. Wéhlen Sie die Konten ab, fur die Sie die Kursdifferenzen nicht berechnen

wollen: - -
- 3. Informationen zu der zu
L Betro__ehr|1e Wahrung generierenden Buchung

auswanien. eingeben.

2. Zu behandelnde
Konten aktivieren.

Abb. 124- Dialog «Buchungen von Kursunterschieden»
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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 fur diese Wahrung zum ausgewahlten Datum.
" Buchungstext.Bezeichnung, die fiir alle Kursdifferenz-Buchungen benutzt werden wird.
" Konten. Wechselkursdifferenz-Konten (Gegenleistung).
" Journal. Journal, das fur alle Kursdifferenz-Buchungen benutzt werden wird.

5. Klicken Sie auf den Button «Verbuchen», um eine Kursdifferenzbuchung fur jedes
DXVJHZIKOWH .RQWR ]X HUJHXJHQ (LQH 1DFKULFKW ZLUG
6. Im Fenster «<Buchungen» kénnen Sie die erzeugten Buchungen sehen:

Abb. 125- Automatisch erzeugte Kursdifferenz-Buchungen

9.6  Drucken eines Kontoauszugs in Fremdwahrung

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

«Ausdrucken».
2. ,Q GHU 5HJLVWHUNDUWH ©(LQVWHOOXQJHQ?2 N|QQHQ 6LH C

Abb. 126- Drucken eines Kontoauszugs in Fremdwahrung - Registerkarte «Einstellungen»
&
E!'e\‘“e‘\“'mg )eU PHKU ,QIRUPDWLRQHQ *EHU GLH DQGHUHQ 2SWLRQHQ Gl
™  Einen Kontoauszug drucken auf Seite 89.
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9.7  Drucken einer Bilanz oder Verlust&Gewinn in Fremdwéhrung
1. OHQX %XFKKDOWXQJ %HULFKWH ©%LODQ] (UIROJVUHFKQ

2. Definieren Sie im Dialog «Ausdrucken: Bilanz - Gewinne und Verluste», in der Registerkarte
©(LQVWHOOXQJHQ?® GLH '"UXFNRSWLRQHQ

Abb. 127- Drucken eines Kontoauszugs in Fremdwahrung
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Ubungen

Wiederherstellung eines Geschéftsjahres

%HYRU 6LH PLW GHQ hEXQJHQ GLHVHV .DSLWHOV EHJLQQHQ
Buchhaltungsordner «Rz Informatik AG - Fremdwahrungen», der sich im Ordner «C:\WinBIZ
$FFRXQWLQJ hEXQJHQ?5] ,QIRUPDWLN $* )J)UHPGZIKUXQJHQ

Fir mehr Informationen bzgl. der Wiederherstellung eines Buchhaltungskontos, siehe Abschnitt
edkund auf Seite 40.
Hinzuflgen einer Fremdwahrung

Offnen Sie das eben wiederhergestellte Geschéftsjahr und erzeugen Sie die folgenden

Fremdwahrungen:
Wahrungsname Abkirzungen Kurs
Euro EUR 1 EUR = 118 CHF
US Dollar usD 1USD = 0.95CHF

Definieren Sie fur jede Wéhrung die folgenden Wechselkursdifferenz-Konten:

Wechselkursdi erenz-Konto (Gewinn) 3840 Kursdi erenzen

Wechselkursdi erenz-Konto (Verlust) 4940Kursdi erenzen

Parametrisierung eines Kontos in Fremdwé&hrung

(UJIHXJHQ GLH GDV ©.RQWR $XVOIQGLVFKH '"HELWRUHC
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 Fremdwahrung

Geben Sie folgende Buchungen ein:

Datum  Beschreibung Betrag Kurs

10. Mai  Kreditverkauf von 2 Laptop an die Firma Smith (Rechnung 3’000.00€ 1.18
1012)

11. Mai  Kauf von Blromaterial im Internet, bezahlt Gber Rai eisen  150.00 $ 0.97

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

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

28. Mai  Verbuchung einer Rechnung fur einen Lehrgang, der Herrn 485.00€ 1.19
Paul Durand erteilt wurde (Rechnung 1032)

31. Mai  Zinsen und Bankkosten Rai eisen 25.00 % 0.99

31. Mai  Zinsen und Bankkosten BCV 13.15€ 115

Verbuchung der Kursdi erenzen

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

f Der Euro-Kurs ist 1.12 am 30. Juni (fiktiver Kurs).
f Der US Dollar Kurs ist 0.99 am 30. Juni (fiktiver Kurs).

Drucken von Kontoauszugen

» Lassen Sie in der Druckvorschau folgende Dokumente anzeigen:

f Kontoauszug «1030 - BCV c/c L 0100.50.55» in Fremdwahrung und in Landeswahrung.
f Kontoauszug «1030 - BCV c/c L 0100.50.55» nur in Fremdwahrung



WinBIZ Accounting 125

10  Abschreibungen

Die Abschreibungen stellen eine Verringerung des Wertes eines aktiven Elementes dar
JDKUJHXJ ODVFKLQH *HEIXGH HWF GLH DXV GHU %HQXW]

Entwicklung oder auch aus anderen Grunden. Dies erlaubt dem Unternehmen, die Betrage frei

zu machen, die fur die Erneuerung der abzuschreibenden aktiven Elemente benétigt werden. Die

$EVFKUHLEXQJ GU*FNW VLFK YRP %XFKKDOWXQJVVWDQGSXC
HLQHYVY $QODJH $NWLYDV RGHU GXUFK GLH $XIQDKPH HLQHV

Anstatt die Abschreibungsbuchungen manuell einzugeben, kann man sie automatisch generieren
lassen. Ausserdem, da WinBIZ es erlaubt, mehrere Geschaftsjahre fiir jeden Buchungsordner
beizubehalten, berlcksichtigt es in seinen Berechnungen die in den vorhergehenden
Geschéftsjahren abgeschriebenen Buchungsbetrage.

10.1 Erzeugung odenderung eines abzuschreibenden Objekts
Um die Verwaltung der Abschreibungen zu automatisieren, missen Sie zuerst die
abzuschreibenden Objekte eingeben:

1. OHQ* O XFKKDOWXQJ2 ©$QODJHQ?
2. Das Fenster «Anlagen» geht auf:

Abb. 128- Fenster «Anlagen»

Symb. Button Beschreibung
Neu Kreiert ein neues abzuschreibendes Objekt.
O nen O net das ausgewéhlte abzuschreibende Objekt.
Léschen Loéscht das ausgewahlte abzuschreibende Objekt.
Ausdrucken Druckt die abzuschreibenden Objekte.
Suchen Sucht ein abzuschreibendes Objekt.
Gruppen Fenster Abschreibungsgruppen 6 nen, um eine Gruppe zu kreieren oder zu

andern. Eine Gruppe kann jedem abzuschreib. Objekt zugeteilt werden.
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Zeigt das Fenster an, um einen Standort zu kreieren oder zu &ndern. Ein

Standort Standort kann jedem abzuschreibenden Objekt zugeteilt werden.

Erlaubt das automatische Festlegen des abzuschreibenden Betrags fur alle

Abschreiben 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 geoffnet.
5. In der Registerkarte «Beschreibung» definieren Sie die Info zum abzuschreib. Objekts:

Abb. 129- Abschreibungsdialog - Registerkarte «Beschreibung»

Beschreibung des ObjektsName des abzuschreibenden Objekts.

Code.Diese Nr. ist einmalig fiir jedes abzuschreibende Objekt. Ihre Funktion ist die
Identifizierung des Objekts in jedem Geschéaftsjahr.

" Gruppe. *UXSSH GHV DE]J]XVFKUHLEHQGHQ 2EMHNWY 6LH N|
DXVZIKOHQ RGHU HLQH QHXH *UXSSH HLQJHEHQ GLH DX
Standort. Standort, zu dem das abzuschreibende Objekt gehdort. Sie kénnen einen

Standort in der Liste auswahlen oder einen neuen Standort eingeben, der automatisch der
Liste hinzugefiigt wird.

6LH HUKDOWHQ =XJULu ]XP )HQVWHU I«U GLH 9HUZDOWXQJ G
Bme“‘““g GHU UHFKWHQ ODXVWDVWH DXI GLH HQWVSUHFKHQGH /LVWFE
e

/#

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

Kaufjahr. Sie kdnnen das Kaufdatum des Objekts angeben. Dieses Datum

ist entscheidend fir die automatische Berechnung des vorgeschlagenen
Abschreibungsbetrags. Wenn Sie das Kaufdatum &ndern, berechnet die Anwendung den
Vorschlag fur den fur das laufende Geschéftsjahr zu amortisierenden Betrag automatisch
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neu.

Wenn Sie das Kaufjahr andern, wird WinBIZ automat. den Betrag neu berechnen, der fur
das laufende Geschéftsjahr zum Abschreiben vorgeschlagen wird.

Versicherung. Versicherung des Objekts. Dieses Feld ist informativ.
Versicherungswert.Versicherungswert des Objekts. Dieses Feld ist informativ.
Ersatzwert. Wiederkaufwert eines ahnlichen Objekts. Dieses Feld ist informativ.

Sie kdnnen auch ein Jahr vor dem Geschéftsjahr angeben, wenn Sie eine laufende

Beme‘\u,\nq Abschreibung wiederaufnehmen.

= o 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 AbschreibungVinBIZ bietet vier Abschreibungsmethoden

an. Der Fiskus erlaubt nicht, dass der Steuerzahler die Berechnungsmethode wechselt ohne
H[SOL]LW XP (UODXEQLV JHEHWHQ ]X KDEHQ 'LH :DKO G
Geschaftsjahr ist somit ausschlaggebend.

Die am haufigsten benutzten Abschreibungsmethoden sind die folgenden:

Methode Beschreibung

Festwert - Linear (fester ~ Wird jahrlich berechnet unter Anwendung eines festen Satzes fiir

Satz) den Kaufwert des Objekts. Diesen Satz erhélt 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
naherungsweise konstant bleiben Uiber den Zeitraum der Benutzung.

Degressiv - Geometrisch ~ Wird jahrlich berechnet unter Anwendung eines festen Satzes fur

(fester Satz) 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 jahrlich abgeschrieben werden kann in
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$EKIQJLINHLW GHU $EVFKUHLEXQJVPHWKRGH IeU IROJH(
Fr. 50'000.00 (Anschaffungswert) mit einer Abschreibungsdauer von 5 Jahren:

Vergleich der Abschreibungsmethoden

Jahr Festwert - Linear (fester Satz) Degressiv - Geometrisch (fester Satz)

Satz : 20 % sur la valeur d’acquisition 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, tber die Sie Ihr Sachgut

abschreiben mochten. Die Dauer hangt vor allem vom ausgewahlten Jahressatz ab.
Jahressatz Dieser Jahressatz bestimmt den Prozentsatz, den Sie nach der von lhnen
ausgewahlten Berechnungsmethode abschreiben wollen. Der Fiskus erlaubt maximale
Satze, die nur unter bestimmten Bedingungen Uberstiegen werden dirfen und nachdem Sie
dies bei der ESTV beantragt haben.

Abschreibung prorata temporis. ODUNLHUHQ 6LH GLHVHV .IVWFKHQ X
SURUDWD WHPSRULY GHV .DXIGDWXPV GHV 2EMHNWYV ]X
markiert ist, wird die Abschreibung ab dem 1. Januar des Kaufjahrs berechnet.
Anfangskaufwert. Wert des Objekts bei seinem Kauf in einem frilheren Geschéaftsjahr.

Falls das Objekt wahrend des laufenden Geschaftsjahrs angeschafft wurde, kénnen Sie
eine neue Investierung anlegen und es wird automatisch eine Buchung generiert. Falls das
Objekt im laufenden Geschéaftsjahr erworben wurde und Sie einen Anfangskaufwert ohne
Investierung angeben, dann wird keine Buchung generiert.

Investitionen, AnlagenabgéngeZeigt den Wert der Investierungen und

Anlangenabgéange des Objekts an.

Abgeschriebener Buchungswert zu Beginrsie kdnnen 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. :HQQ PDQ VLFK QDFK GHP 3ULQ]LS ¢
richtet, dann missen die Sachguter, die vollig abgeschrieben sind, zur Information mit dem
%HWUDJ )U MH SRVLWLRQ LQ GHU %LODQ] HUVFKHLC
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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
GHP (LQWUDJ HLQHV .RVWHQSXQNWHYV DXI GHU 6ROO 6H
GHU +DEHQ 6HLWH

Der RVWHQSXQNW NDQQ LQ HLQHP $EVFKUHLEXQJVNRQW
werden oder in individuelle Konten fir jede Anlage-Kategorie (Abschreibung Fahrzeuge,
Abschreibung Gebéude, etc.).

Die Aktiva-Abnahme kann entweder direkt im betreffenden Aktivkonto aufgenommen
ZHUGHQ GLUHNWH OHWKRGH RGHU LQGLUHNW LQ HLQI
.RUUHNWLYNRQWR LQGLUHNWH OHWKRGH /HW]WHUH /|
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 Haufung der ausgefiihrten Abschreibungen in den
verschiedenen Geschéftsjahren. Den Restwert erhalt man tber die Di erenz.

Das Korrektivkonto kann unabhangig davon in das Aktiva oder Passiva der Bilanz
eingefligt werden.

Wahlen Sie die gewilinschte Technik fur die Eintragung in die Buchhaltung mittels
der Buttons «Direkte Abschreibung» und «Indirekte Abschreibung». Je nach
gewahlter Eintragungstechnik, wird eine der Bezeichnungen «Aktivkonto» oder
«Abschreibungsfond» neben dem ersten zu definierenden Konto angezeigt.
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" Kostenstellenkonto.Ermdglicht es, das Kostenstellenkonto auszuwahlen, in dem
Abschreibung verbucht wird.

" Aktivkonto und Aufwandkonto. Wahlen Sie die Konten abhangig von der ausgewahlten
IHUEXFKXQJVWHFKQLN DXV GLUHNWH RGHU LQGLUHNW

" Proposition. WIinBIZ berechnet automatisch den Betrag, den man abschreiben misste,
damit der buchhaltungsmassige Restbetrag den theoretischen Restbetrag erreicht.
Der theoretische Restbetrag ist der Anschaffungswert des Objekts, gemindert um die
Abschreibungen, die auf der Basis der vom Benutzer ausgewahlten Berechnungsmethode
vorgenommen hatten werden mussen.

" Betrag zu verbuchen.Geben Sie den Betrag an, den Sie sich vorgenommen haben, fir
dieses Objekt abzuschreiben.

" Differenz. 6LH N|QQHQ *EHUSU<IHQ ZDV GLH 'LIIHUHQ] LVW ]
Betrag und dem Betrag, den Sie beschlossen haben zu verbuchen.

8. Die Registerkarte Investitionen ermoglicht lhnen die Investitionen und Desinvestitionen
einzugeben, die bei diesem Objekt ausgefiihrt 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, Anlagenabgange» geht auf. Wahlen Sie die auszufiihrende

2SHUDWLRQ DXV

Abb. 134- Dialog Investitionen, Anlagenabgange

Investition. (V ZLUG HLQH ,QYHVWLWLRQ DP 2EMHNW DXVJHI-
Austausch von Teilen, etc.).

Teilweiser AnlagenabgangTeilweiser Anlagenabgang am Objekt (Verkauf eines Teils
des Objekts, etc.).

Gesamter AnlagenabgangGesamter Anlagenabgang des Objekts (Verkauf des Objekts,
etc.).

11. Wahlen Sie die Buchungsmethode aus:

Dokument. 'HU %HWUDJ GHU 2SHUDWLRQ ZLUG DOV 9HUNDXI
Kaufdokument (Investition) tUbernommen. Die Nummer des Dokuments muss im Feld
Beleg-Nr. eingegeben werden.

Buchung. Fir die Investition oder den Anlagenabgang wird eine Buchung kreiert.

Geben Sie die Details fur die Buchung in den Feldern Beleg-Nr., Datum, Betrag und

NWXFKXQJVWH[W HLQ *HEHQ 6LH LQ GHU 5HJLVWHUNDUW
XQG GLH 0z6W 3DUDPHWULVLHUXQJ

12. Geben Sie falls nétig die «Anderung der Dauer in Jahren» ein. Klicken Sie auf OK, um die
2SHUDWLRQ J]X VSHLFKHUQ
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13. Die Registerkarte «Ausserordentliche Abschreibungen» erlaubt Ihnen die

ausserordentlichen Abschreibungen, die fir 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 Verfiigung. Es handelt sich um ein wertvolles
Werkzeug bei der Wahl der Berechnungsmethode:

Abb. 136- Dialog Anlage - Registerkarte Abschreibungstabelle
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10.2 Abzuschreibende Betrage festlegen

Um die Abschreibungen des laufenden Jahres verbuchen zu kénnen, muss der abzuschreibende
%HWUDJ MHGHVY 2EMHNWHY GH{QLHUW ZHUGHQ

Die abzuschreibenden Betrage manuell de nieren

1. OHQ+* %XFKKDOWXQJ $QODJHQ

2. Wabhlen Sie ein Objekt aus.

3. Klicken Sie auf den Button «Offnen.

4. Offnen 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 Betrage automatisch festlegen
1. OHQs WXFKKDOWXQJ $QODJHQ
2. Klicken Sie auf den Button Berechnen.

3. Der Dialog «Abschreibung berechnen» geht auf:

Abb. 138- Dialog «Abschreibung berechnen»
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/IHIJHQ 6LH GLH $XVZDKORSWLRQHQ GHU 2EMHNWH IHVW

Objekt. Wahlen Sie das Objekt aus, fiir das Sie den zu verbuchenden Betrag automatisch
definieren wollen.

Gruppe :IKOHQ 6LH GLH *UXSSH DXV ]X GHU GLH 2EMHNW
YHUEXFKHQGHQ %HWUIJH DXWRPDWLVFK IHVWOHJHQ ZR
gehoren, werden verandert werden.

Standort. Wahlen Sie den Standort aus, mit dem die Objekte verbunden sind, fur die Sie
den zu verbuchenden Betrag automatisch festlegen wollen. Alle Objekte, die mit diesem
Standort verbunden sind, werden automatisch geandert werden.

Die bestehenden Werte ersetzen'LHVH 2SWLRQ HUODXEW HV GLH ]X
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:

OHQX %XFKKDOWXQJ %XFKXQJ 5HJLVWHUNDUWH $QODJHQ

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 kénnen 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. OHQX %XFKKDOWXQJ %HULFKWH $QODJHQ
oder klicken Sie auf den Button Ausdrucken des Fensters Anlagen:

Abb. 140- Dialog «Ausdruck: Anlagen»

Auszudruckendes DokumentWahlen Sie das Dokument aus, das Sie drucken méchten:

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

Abschreibungen des Geschéftsjahres Gibt die Liste der abzuschreibenden Objekte aus fir das
laufende Geschaftsjahr mit der Summe der Abschreibungen.

Verlauf der Abschreibung jedes Diese Liste zeigt die fir jedes Objekt ausgefiihrte
Objekts Abschreibung.
Versicherte Werte Zeigt die Liste der Objekte mit dem versicherten Wert an.

Anschaffung von... bis..Diese Auswahl erlaubt lhnen einen Zeitraum festzulegen, indem

Sie ein Anfangsdatum und ein Enddatum angeben.

Objekte seit... bis..Diese Comboboxen ermdglichen lhnen einen Teil der

abzuschreibenden Objekte auszuwahlen.

Sortierung. Wahlen Sie die gewilinschte Sortierung aus.

Abgeschriebene Objekte.'LH 2SWLRQ ©9ROOVWIQGLJ DPRUWLVLHL
erlaubt die teilweise oder ganz abgeschriebenen Objekte zu drucken.
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Ubungen

Wiederherstellung eines Geschéftsjahres

%HYRU 6LH PLW GHQ hEXQJHQ GLHVHV .DSLWHOV EHJLQQHQ
©5] ,QIRUPDWLN $* $EVFKUHLEXQJHQ?® GHU VLFK LP 2UGQH
5] ,QIRUPDWLN $* $EVFKUHLEXQJHQ?2 EH,QGHW

Fir mehr Informationen tber die Wiederherstellung eines Buchungsordners, siehe Abschnitt auf
Seite 40.

Kreieren von abzuschreibenden Objekten

Legen Sie die folgenden abzuschreibenden Objekte an:
f Gebrauchtwagen Audi A3 - Km 37500 - Jahr 2010 - Farbe blau:

.DXISUHLV yu
Abschreibungsdauer : 5 Jahre
$EVFKUHLEXQJVVDW]

Berechnungsmethode : konstant - linear
Eingabe-Technik : Direkte Abschreibung

f Burotisch aus massiver Eiche:

.DXISUHLV YU
$EVFKUHLEXQJVVDW]

Berechnungsmethode : konstant - linear
Eingabe-Technik : Direkte Abschreibung

f 6RQ\ /DSWRS 1|-U GDV 6HNUHWDULDW

.DXISUHLV yuU

Abschreibungsdauer : 3 Jahre
$EVFKUHLEXQJVVDW]

Berechnungsmethode : Degressiv - Geometrisch (fester Satz)

Eingabe-Technik : Direkte Abschreibung
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f Gebaude:
.DXISUHLYV yu ]
$EVFKUHLEXQJVVDW]
OHWKRGH NRQVWDQW OLQHDU
Eingabe-Technik : Direkte Abschreibung

Das Aktivkonto «1600 Betriebsgeb&ude» und das Aufwandkonto «6850 Abschreibungen /
Betriebsgebaude» sind zu erstellen.

Das Korrektur-Aktivkonto «1609 Kumulierte Abschreibung / Betriebsgebaude» ist auch
]X HUVWHOOHQ 'LHVHV .RQWR ZLUG GLH .XPXOLHUXQJ ¢
ausgefuhrten Abschreibungen anzeigen (indirekte Eingabe-Technik der Abschreibungen).

Verbuchung der Abschreibungsbuchungen

'"HILQLHUHQ 6LH LQ HLQHU HLQ]LJHQ 2SHUDWLRQ GHQ I+U I

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:

f Liste der abzuschreibenden Objekte.
f Abschreibungen des aktuellen Geschéftsjahres.
f +tLVWRULH GHU $EVFKUHLEXQJHQ I*U MHGHV 2EMHNW
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11  Mehrwertsteuer (MwSt)

111 Einfihrung

'LH 0z6W OHKUZHUWVWHXHU LVW HLQH 6WHXHU PLW HLQID
Steuer-Prozentsatz angewendet. Der wird vom Verkaufer zugunsten des Staates erhoben und der
Verkaufer gibt ihn an den Staat weiter. Fur jeden ausgefuhrten Verkauf muss der Verkaufer die
6WHXHU 0Z6W EHUHFKQHQ XQG DXVZHLVHQ XQG GLH *HVDP

=HLWSXQNW DQ GHQ 6WDDW DEI-KUHQ

8P HLQH JHZLVVH 6WHXHUSURJUHVVLRQ ]X HUP|JOLFKHQ VL

Guter-Kategorien anwendbar:

Ab dem 01.01.2011

Steuersatz

L 3
Wichtid

/#

8.0%

NormalerSteuersatz
Reduzierter Steuersatz (Nahrungsmittel, Biicher, Wasser, Medikament, 2.5%

etc.)

3.8%

Ubernachtunggeuersatz

ODQFKH 6WHXHU]DKOHU XQWHUOLHJHQ QLFKW GHU 0Z6W ZH
Landwirtschatft) oder falls Thr Umsatz einen bestimmten Betrag nicht Gbersteigt (Fr. 200000.00 /
Jahr zum 01.01.2010). Die Eidgendssische Steuerverwaltung (ESTV) hat detaillierte Richtlinien
l*U GLH OHKUKHLW GHU )IOOH DXIJHVWHOOW

'LH %HUHFKQXQJVPHWKRGH GHU 0Z6W HUODXEW GLH $UW IH

ZLUG

'LH 0Z6W 3DUDPHWHU LQ :LQ%, =

=ZHL OHWKRGHQ ZHUGHQ YRQ GHU (679 YRUJHVFKODJI

'LH HIITHNWLYH OHWKRGH
'HU 6WHXHUEHWUDJ ZLUG EHUHFKQHW LQGHP GLH 0Z6W G

JHVFKXOGHWH 0Z6W XQG YRQ GLHVHP %HWUDJ GLH 0Z6W
Gutern und Diensleistungen (Vorsteuer) bezahlt wird. Die Differenz zwischen geschuldeter
0Z6W XQG 9RUVWHXHU VWHOOW GDQQ GHQ 6WHXHUEHWUD

'LH OHWKRGH GHU 1HWWRVWHXHUVFKXOG 6IW]H

Um die Steuereinnahme zu vereinfachen, bietet die Behtrde manchen Kategorien von
6WHXHU]DKOHUQ DQ GLH 9RUVWHXHU SDXVFKDO DE]XUHF
3DXVFKDO 6IW]JH ZHUGHQ YRQ GHU (679 IHVWJHOHJW 'DV )
4XDUWDO UHFKQHQ 6LH GLH 6WHXHUVFKXOG DXV LQGHP ¢
GHP 3DXVFKDO 6DW] ,KUHU %YHUXIVEUDQFKH PXOWLSOL]LH
Steuerschuld an die ESTV. Dieser Pauschalsatz heisst «Netto-Steuerschuldsatz», denn er

beinhaltet den Abzug der Vorsteuer.

= KIQJHQ YRQ GHU %HUHFKQX
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MwSt-Typ

'LH .RQ¢JXUDWLRQ YRQ 0Z6W 7\SHQ HUODXEW DOOH Q|WLJHC
GHU %XFKXQJHQ PLW 0Z6W ]X YHUZDOWHQ ,Q HLQHP 7\S YR

GH¢QLHUHQ

" 0Z6W $SUW

" 0Z6W &RGH =DKO
" 0Z6W 6DW]

" Verbuchungsmethode

" Verbuchungskonto

" 0Z6W SEUXQGXQJ
" Berechnungsmethode

Auf die MwSt-Arten zugreifen
1. OHQ* ©%XFKKDOWXQJ2 O$UWHQ YRQ 0z6W?2
2. 'DV )HQVWHU ©$UWHQ YRQ 0z6W?2a JHKW DXI

Abb. 141- MwSt-Arten

3. 'LH RELJHQ 0zZ6W $UWHQ ZHUGHQ DXWRPDWLVFK YRQ GHU

Eine MwSt-Art anlegen oder andern
1. OHQ* ©% XFKKDOWXQJ2 ©3$UWHQ YRQ 0zZz6W?2
2. .OLFNHQ 6LH DXI GHQ % XWWRQ ©1HX2 XP HLQH QHXH 0Z6W

ein existierendes Element zu andern.
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3. 'HU 'LDORJ ©$UWHQ YRQ 0Z6W?2 JHKW DXI

Abb. 142- Formulaire Type de TVA - Onglet Type de TVA

4, ) OOHQ 6LH GLH (OHPHQWH GHV 'LDORJV ©0Z6W 7\S2 DXV R

Text. *HEHQ 6LH GHQ 7H[W I«U GHQ 0Z6W 7\S HLQ 'LHVHU 7
PLW GHQ 0Z6W 7\SHQ DXIJHI*KUW ZHUGHQ

MwSt-Code (Zahl). Wahlen Sie die Zahl aus, bei der diese Parametrisierung auf der

0Z6W $EUHFKQXQJ HUVFKHLQHQ VROO

Satz *HEHQ 6LH GHQ 0zZ6W 6DW] DQ

Verbuchung. Wahlen Sie die Netto- oder Brutto-Verbuchungsmethode aus.

Sammelkonto MwSt.Falls Sie die Netto-Verbuchungsmethode ausgewahlt haben,
PeVVHQ 6LH GDV .RQWR DXVZIKOHQ LQ GHP GLH 0Z6W Y
MwsSt auf/abgerundet. :IKOHQ 6LH GLH 0Z6W $EUXQGXQJ DXV
Berechnung. 'LHVH 2SWLRQ ZLUG QXU EHL [XU*FN]XHUVWDWMW
Der Berechnungsmodus «Naturliches Produkt» wird benutzt, um Buchungen und
.DXIVGRNXPHQWH HLQ]XJHEHQ LQGHP GLH 0Z6W QDFK F
ZLUG GLH I*U QDW*UOLFKH 3URGXNWH DQJHSDVVW LVW

5. ,Q GHU 5HJLVWHUNDUWH ©(LQVWHOOXQJHQ?2 N|QQHQ 6LH [
RGHU QLFKW 6WDQGDUGPIVVLJ VLQG GLH 0Z6W 7\SHQ DNW

Abb. 143- Dialog «MwSt-Typ» - Registerkarte Einstellungen

6. .OLFNHQ 6LH DXl 2. XP ]X VSHLFKHUQ
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11.3  Nicht-MwSt-p ichtig

‘HQQ 6LH QLFKW GHU 0Z6W XQWHUOLHJHQ GDQQ GH¢QLHUH
0Z6W 7\S ©.HLQH 0Z6W?2 'DQQ ZLUG EHL GHU (LQJDEH HLQHU

Abb. 144 - Konto des Kontoplans: «Keine MwSt»

)*U PHKU ,QIRUPDWLRQHQ *EHU GLH 3DUDPHWHU GHV .RQWH

&
.RQWHQSODQV DXI| 6HLWH

geme™®
T4 Normale Berechnungsmethode

Aktivieren Sie die MwSt-P icht

1. OHQs ©([WUDV2 ©(LQVWHOOXQJHQ®

$XI GHU OLQNHQ 6HLWH NOLFNHQ 6LH DXI| ©0zZz6W?2
,Q GHU &RPERER[ ©OHKUZHUWVWHXHU 3IOLFKW?2 ZIKOHQ 6

2.
3.
4. Klicken Sie auf «OK», um zu bestatigen.
Netto-Verbuchung

)DOOV 6LH GLH 0Z6W PLW +LOIH GHU QRUPDOHQ OHWKRGH E!
Verbuchungsmethode zu benutzen (siehe nachster Punkt).

'LH ,QYHVWLWLRQV 3URGXNW XQG .RVWHQNRQWHQ ZHUG'
DXIQHKPHQ 'LH JHVFKXOGHWH 0Z6W ZLUG JOHLFK]JHLWLJ LQ
YHUEXFKW XQG GLH 9RUVWHXHU LQ GHQ .RQWHQ I-U DE]JLHK

fur Investierungen und andere Kosten.
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5. /HIJHQ 6LH HLQ .UHGLWRUHQ .RQWR DQ GDV GLH ]X EH]D¥

6.

Verbuchung der Steuer fir die Lieferung von Gitern und Dienstleistungen). Je nach Wahl
GHV .RQWHQSODQV H[LVWLHUW GDV .RQWR EHUHLWYV
%HLVSLHOH YRQ .RQWHQ

Kontenplan Konto-Nr. Konto-Name
Vereinfachter KMU-Kontenplan (alter USAM) 2200 Geschuldete MwSt
Allgemeiner KMU-Kontenplan (neues 2200 Zu bezahlende MwSt

Gesellschaftsrecht 2013)

.UHLHUHQ 6LH ]ZHL QHXH '"HELWRUHQ .RQWHQJe@dch GLH ]X
‘DKO GHV .RQWHQSODQV H[LVWLHUHQ GLH .RQWHQ EHUF
%HLVSLHOH YRQ .RQWHQ

Kontenplan Konto-Nr. Konto-Name
Vereinfachter KMU- 1170 MwSt: abziehbar fur Kaufe von Materialien und
Kontenplan (alter USAM) Dienstleistungen

1171 MwSt: abziehbar fur Investitionen und andere Kosten
Allgemeiner KMU- 1170 Vorsteuer: MwSt fur Material, Waren, Dienstleistungen und
Kontenplan (neues Energie

Gesellschaftsrecht 2013) 1171 Vorsteuer: MwSt fur Investitionen und andere Kosten

,P HEHQ DXIJHI*KUWHQ %HLVSLHO YHUEXFKW GDV .RQWR
YRQ :DUHQ XQG 'LHQVWOHLVWXQJHQ 'DV .RQWR YHUE)>
Investitionen und den anderen Betriebskosten. Diese Verteilung der Steuerbetrage wird von der
Eidgendssischen Steuerverwaltung (ESTV) verlangt.

3DUDPHWULVLHUHQ 6LH GLH 0Z6W $UWHQ I+U GLH .RVWHQ
0Z6W ZHUGHQ DXWRPDWLVFK NUHLHUW IDOOV Q|WLJ 6LH
VLHKH 0Z6W 7\S DXI| 6HLWH

3DUDPHWULVLHUHQ 6LH LP .RQWHQSODQ GLH .RVWHQNRQV
RQWHQ ,QYHVWLHUXQJHQ GLH GLH 0Z6W YHUZDOWHQ X¢
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Abb. 145- MwSt-Parametrisierung fiir ein Produktkonto

Abb. 146- MwSt-Parametrisierung fir ein Kostenkonto

8P GLH .RQILJXUDWLRQ GHU 0Z6W $UW DQ ~.[Silkdhhén NOLFN
GLH .RQILJXUDWLRQ I+U HLQ .RQWR IQGHUQ GLH 0Z6W $U\

B )*U PHKU ,QIRUPDWLRQHQ *EHU GLH 0Z6W 3DUDPHWHU LQ Gt
BemE“‘““g der Seite 52.
el 9.

'HQQ 6LH EHL GHU (LQJDEH HLQHU %XFKXQJ HLQ .RQWR DX
GDV 3URJUDPP DXWRPDWLVFK GHQ 0Z6W %HWUDJ DQ GHU
SDUDPHWULVLHUW VLQG
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1. Eingabe des Betrags
inkl. MwSt

2. Der MwSt-Betrag wird
automatisch berechnet

Abb. 147- Berechnung des MwSt-Betrags bei der Eingabe einer Buchung

10. 6LH N|QQHQ GHQ EHL GHU $XVZDKO GHV .RQWRV VWDQGD!
IQGHUQ LQGHP 6LH HLQH DQGHUH 0Z6W $UW LQ GHU &RPE
6LH GLH 5HILVWHUNDUWH ©0Z6W :IKUXQJ2 DXVZIKOHQ

Auswahl der MwSt-Art

Abb. 148- Eingabe einer Buchung - Anderung der MwSt-Art
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\ MwSt-Parameter, die bei der
Auswahl des Kontos automat.

angeboten werden

Abb. 149- Eingabe einer Buchung - Registerkarte «MwSt, Wahrung»

11. Wenn Sie diesen Dialog bestatigen, wird automatisch eine Buchung erzeugt, die nur den
0Z6W %HWUDJ YHUEXFKW

Abb. 150- MwSt-Buchungen — Netto-Verbuchung

Drucken der MwSt-Abrechnung
8P GLH 0Z6W $EUHFKQXQJ PLW GHU HUHNWLYHQ OHWKRGH ]X
1. OHQ* O XFKKDOWXQJ2 O%HULFKWH?2 ©0Z6W?2
2. '"H¢QLHUHQ VLH LP '"UXFNHQ 'LDORJ GLH IROJHQGHQ 2SWLR
" «Dokument zum Ausdrucken»: «Offizielle Abrechnung mit Rahmen» oder «Offizielle
Abrechnung»
" ©OWHUHFKQXQJVPHWKRGH2 ©(IIHNWLYH OHWKRGH?2
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Abb. 151- Drucken der MwSt-Abrechnung - Normale Berechnungsmethode

3. ODUNLHUHQ 6LH GLH 2SWLRQ O©%XFKXQJHQ GHU 6DPPHONR!
/ILVWH DOOHU %XFKXQJHQ GLH GLH 0Z6W .RQWHQ GLUHNW
HLQHU JHWUHQQWHQ 6HLWH HUKDOWHQ P|FKWHQ 'LHVH Jt
abrechnen mussen, die direkt berechnet wird, z.B. bei Einfuhren.

4, :IKOHQ 6LH LQ GHU /LVWH ©4XDUWDO 6HPHVWHU2 GHQ JHZ
Zeitraum in der Liste «Periode» auswahlen oder die Daten der Felder «Von», «bis...» andern.

5. '"HILQLHUHQ 6LH LQ GHU /LVWH ©. RQWHQ?® GDV RGHU GLH .F
ZHUGHQ VROOHQ 8P PHKUHUH .RQWHQ DXV]XZIKOHQ NOLF
/ILVWH ©. RQWHQ?2 XQG ZIKOHQ 6LH ©OHKUIDFKDXVZDKO?

6. .OLFNHQ 6LH DXI GHQ % XWWRQ ©$QVLFKW?2 XP GLH 0zZ6W $
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Abb. 152- MwSt-Abrechnung - Effektive Berechnungsmethode
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Drucken des MwSt-Journals
8P GDV 0Z6W -RXUQDO QDFK GHU QRUPDOHQ OHWKRGH ]X GU
1. OHQs O XFKKDOWXQJ2 ©%HULFKWH2 ©0Z6W?2
2. '"H¢;QLHUHQ 6LH LP '"UXFNHQ 'LDORJ GLH IROJHQGHQ 2SWLR
" O©'RNXPHQW ]JXP $XVGUXFNHQ O©O-RXUQDO 0zZ6W?2
" ©O%HUHFKQXQJVPHWKRGH2 ©(IIHNWLYH OHWKRGH?

Abb. 153- Drucken des MwSt-Journals - Normale Berechnungsmethode

3. ODUNLHUHQ 6LH GLH 2SWLRQ O%XFKXQJHQ GHU 6DPPHONR:
HLQHU JHWUHQQWHQ 6HLWH GLH /LVWH DOOH %XFKXQJHQ
% XFKXQJHQ GHU UHLQHQ 0z6W 'LHVH JHWUHQQWH 6HLWE
mussen, die direkt berechnet wird, z.B. bei Einfuhren.

4, :IKOHQ 6LH LQ GHU /LVWH ©4XDUWDO 6HPHVWHU2 GHQ JHZ
Zeitraum in der Liste «Periode» auswahlen oder die Daten der Felder «Von», «bis» andern.

5. '"HILQLHUHQ 6LH LQ GHU /LVWH ©. RQWHQ? GDV RGHU GLH .F
ZHUGHQ VROOHQ 8P PHKUHUH .RQWHQ DXV]XZIKOHQ NOLF

/ILVWH ©. RQWHQ?2 XQG ZIKOHQ 6LH ©OHKUIDFKDXVZDKO?
6. Kilicken Sie auf «Drucken».
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Pauschalmethode (Netto-Steuerschuld-Satz)

8P GLHVH OHWKRGH ]X EHQXW]HQ PeVVHQ 6LH HLQH (UODXE
6WHXHUYHUZDOWXQJ (679 KDEHQ -HGHV 4XDUWDO UHFKQ
GHQ JOREDOHQ 8PVDW] LQNO 0Z6W PLW GHP 3DXVFKDOVD
JHVFKXOGHWH 0Zz6W ZLUG PDQXHOO DXV GHQ 8PVDW]INRQWH
GHU ]X EH]DKOHQGHQ 0Z6W EHUWUDJHQ

Die MwSt-P icht aktivieren

1. OHQe ©([WUDV?2 ©(LQVWHOOXQJHQ?

2. .OLFNHQ 6LH DXI GHU OLQNHQ 6HLWH DXI 0Z6W

3. 7TUHIIHQ 6LH LQ GHU &RPERER[ ©0Z6W 3IOLFKW?2 GLH $XVZO
4. Klicken Sie auf OK, um zu bestatigen.

Verbuchungsmethode
)DOOV 6LH GLH 0Zz6W PLW +LOIH GHU 3DXVFKDOPHWKRGH EH
Verbuchungsmethode zu benutzen (siehe nachsten Punkt).

1. )U GLH %HUHFKQXQJ GHU 0Z6W PLW GHU 3DXVFKDOPHWKR
%UXWWR 0Z6W GHQ 0Z6W 6DW] XQG GHQ 1HWWR 6WHXHUYV

Abb. 154- Pauschal-Methode - Parameter der Konten, die der MwSt unterliegen

2. )*U GLH 0Z6W EHIUHLWHQ .RQWHQ PXVV GHU 0Z6W 7\S ©9R
werden.
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Abb. 155- Pauschal-Methode - Parameter der MwSt-befreiten Konten

Drucken der MwSt-Abrechnung
8P GLH 0Z6W $EUHFKQXQJ QDFK GHU 3DXVFKDOPHWKRGH ]X
1. OHQ* ©% XFKKDOWXQJ2 ©%HULFKWH?2 ©0zZ6W?2
2. 'H¢QLHUHQ 6LH LP "UXFNHQ 'LDORJ GLH IROJHQGHQ 2SWLR
" «Dokument zum Ausdrucken»: «Offizielle Abrechnung mit Rahmen» oder «Offizielle
Abrechnung»
" ©%HUHFKQXQJVPHWKRGH2 ©O0OHWKRGH 6DOGR 6WHXHUVI

Abb. 156- Drucken der MwSt-Abrechnung - Pauschalmethode
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3. !IKOHQ 6LH LQ GHU /LVWH ©6DW] GHU 1HWWR 6WHXHUVFKX

Druckoptionen Beschreibung

In den Konten festgelegte Satze Die in den Produktkonten des Kontenplans de nierten Netto-
Steuerschuld-Sétze werden wéhrend 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 Der in diesem Dialog eingegebene Netto-Steuerschuld-Satz wird
Steuerfelds 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, :IKOHQ 6LH LQ GHU /LVWH ©4XDUWDO 6HPHVWHU?2 GHQ JH?
einen Zeitraum definieren lber die Liste «Periode» oder die Felder «Von» und «bis».

5. '"HILQLHUHQ 6LH LQ GHU /LVWH .RQWHQ GDV RGHU GLH .RQ
HLQ]XVFKOLHVVHQ VLQG 8P PHKUHUH .RQWHQ DXV]XZIKOFH
DXl GLH /LVWH .RQWHQ XQG ZIKOHQ 6LH ©O0HKUIDFKDXVZDk

6. .OLFNHQ 6LH DXI GHQ %XWWRQ ©$QVLFKW?2 XP GLH 0Z6W $!
GHU 2SWLRQ ©,Q GHQ .RQWHQ IHVWJHOHJWH 6IW]H2 GHILQ
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Abb. 157- MwSt-Abrechnung - Pauschalmethode
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Drucken des MwSt-Journals
8P GDV 0Z6W -RXUQDO QDFK GHU QRUPDOHQ OHWKRGH ]X GL
1. OHQ*s O XFKKDOWXQJ2 ©O%HULFKWH?2 ©0Z6W?2
2. '"H¢;QLHUHQ 6LH LP '"UXFNHQ 'LDORJ GLH IROJHQGHQ 2SWLR
" ©'RNXPHQW JXP $XVGUXFNHQ? ©-RXUQDO 0z6W?
" ©%HUHFKQXQJVPHWKRGH2 ©O0OHWKRGH 6DOGRVWHXHUVD

Abb. 158- Drucken des MwSt-Journals - Pauschal-Methode

3. :!IKOHQ 6LH LQ GHU /LVWH ©4XDUWDO 6HPHVWHU2 GHQ JHZ
einen Zeitraum definieren Uber die Liste «Periode» oder die Felder «Von» und «bis».

4, '"HILQLHUHQ 6LH LQ GHU /LVWH ©. RQWHQ?2 GDV RGHU GLH .I
HLQ]JXVFKOLHVVHQ VLQG 8P PHKUHUH .RQWHQ DXV]XZIKOH
DXl GLH /LVWH ©.RQWHQ? XQG ZIKOHQ 6LH ©OHKUIDFKDXVZ

5. Kilicken Sie Drucken.
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Ubungen

Wiederherstellung eines Geschéftsjahres

%HYRU 6LH PLW GHQ hEXQJHQ GLHVHV .DSLWHOV EHJLQQHQ
©5] ,QIRUPDWLN $* OHKUZHUWVWHXHQ ,6 HWF VX & VIL PQJU GH}
5] ,QIRUPDWLN $* OHKUZHUWVWHXHU2 EH{;QGHW

Fir mehr Informationen bzgl. der Wiederherstellung eines Buchungskontos, siehe Abschnitt auf
Seite 40.

Parametrisierung der Konten fir die MwSt

, Bitte konfigurieren Sie im wiederhergestellten Geschaftsjahr die nachfolgenden Konten. Geben
6LH IU MHGHVY .RQWR GLH SDVVHQGH 0Z6W $UW DQ XQWHL
MHGHU 6SDOWH

Konto- Konto-Name MwSt-Satz MwSt-Art

Nr.

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 Buromaschinen, Informatik, 8.0% Kauf zum normal Satz Invest. und andere

Kommunikationstechnologie 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 Blromaterial 8.0% Kauf zum normal Satz Invest. und andere
Kosten

6510 Telefon 8.0% Kauf zum normal Satz Invest. und andere
Kosten

6530 Buchfiihrungshonorare 8.0% Kauf zum normal Satz Invest. und andere
Kosten

6650 Repréasentierungskosten 8.0% Kauf zum normal Satz Invest. und andere
Kosten

, IDVVHQ 6LH VLFK LQ GHU '"UXFNYRUVFKDX GLH /LVWH GHU |
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Eingabe von MwSt-Buchungen

6REDOG 6LH GLH .RQWHQ I-U GLH 0Zz6W SDUDPHWULVLHUW

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. 6'750.00
32362).
26. Feb. Kauf eines Gebrauchtwagens. Die Bezahlung wird mit dem UBS-Konto 12'000.00
bezahlt.
28. Feb. Dupont SA begleicht seine Rechnung (Rech.-Nr. 1567) auf das UBS-Konto. 25'800.00
Bitte beriicksichtigen Sie das Skonto von CFR 70.00.
1. Mérz Barverkauf von Computer-Software. 1'950.00
2. Méarz Barkauf eines Birotischs. 1'250.00
2. Marz Bezahlung der Telefonrechnung von Orange - Januar iber UBS. 278.55
22. Marz Bar-Erstattung von Représentierungskosten. 499.50
30. Marz  Bezahlung uber die Sparkasse des Zeitungsabonnements Le Temps. 384.00

Verbuchen Sie diese Kosten liber das Konto 6500 Biirokosten zum MwSt-
Satz von 2.5%.

Druckvorgange fir die MwSt

IDVVHQ 6LH VLFK LQ GHU "UXFNYRUVFKDX GLH IROJHQGHQ
f 'DV 0Z6W -RXUQDO I-U DOOH .RQWHQ

f 'DV 0Z6W -RXUQDO I-U GDV .RQWR
'"UXFNHQ 6LH GLH 0Z6W $EUHFKQXQJ I-U GDV

ODWHULDOYHUNDX

4AXDUWDO P
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, )*OOHQ 6LH PLW GHU :LQ%,= 0Z6W $EUHFKQXQJ GLHVH RIIL
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., 'HU 0Z6W %HWUDJ ZLUG DP ODL  EHU GDV 8%6 .RQWR EH
JHVFKXOGHWHQ 0Z6W JHKHQ 6LH IROJHQGHUPDVVHQ YRU

f hEHUZHLVHQ 6LH GHQ 0Z6W %HWUDJ GHU .RQWHQ © *
$EJLHKEDU I-U .DXI YRQ ODWHULDO XQG 'LHQVWOHLVWX
,QYHVWLHUXQJHQ XQG DQGHUH .RVWHQ2 DXI GDV .RQWR

f *HEHQ 6LH GLH 8%6 =DKOXQJ HLQ LQGHP 6LH YRP .RQWHF
abbuchen.
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12 Abschluss des Geschaftsjahres

12.1 Einfuhrung

$P (QGH ,KUHV *HVFKIIWMDKUHY ZHUGHQ 6LH HLQ QHXHV *H'
der Konten in dieses Geschéaftjahr tbernehmen. Beim Abschluss werden einige Buchungen
automatisch durch WinBIZ erzeugt:

Ergebnis-Buchung im abgeschlossenen Geschéftsjahr.

Anfangssalden-Buchungen im neuen Geschéftjahr.

Regularisierungsbuchungen im neuen Geschéftsjahr: Falls Sie das Stornierungs-Journal den
Regularisierungsbuchungen (vorlaufige Buchungen) im abzuschliessenden Geschéftsjahr
zugewiesen haben, dann werden diese Buchungen zu Beginn des nachsten Geschaftjahrs
automatisch storniert.

12.2 Abschluss des Geschaftsjahres

$ Falls WinBIZ im Netz installiert ist, missen alle Benutzer das Programm verlassen. Nur eine
o HLQJLJH 3BHUVRQ NDQQ GLHVH 2SHUDWLRQ DXVI<KUHQ

“ ™ Um ein Geschaftsjahr abzuschliessen, gehen Sie wie folgt vor:
1. OHQe ©'DWHL2 ©glIQHQ?2 RGHU NOU L iBleb Bi «DENG.HQ % X W\
2. Wahlen Sie im Fenster «Buchungsordner» den Buchungsordner und das gewtinschte
Geschéftsjahr aus und klicken Sie auf den Button «Abschliessen :

Abb. 159- Abschluss eines Geschéftsjahres

3. Der Abschluss-Assistent wird gestartet. Klicken Sie auf den Button «Weiter».
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4 %HLP 6FKULWW GHV $VVLVWHQWHQ NOLFNHQ 6LH DXI GH
Geschaftsjahr bereit ist fir den Abschluss:

Abb. 160- Abschluss des Geschéaftsjahres - Schritt 1

5. Bei Schritt 2 des Assistenten, definieren Sie die Abschlusskonten. Sie finden nachfolgend
HLQ %HLVSLHO GDV DXI GHP QHXHQ .RQWHQSODQ IsU .08 [

Abb. 161- Allgemeiner Kontenplan fir KMU (neues Gesellschaftsrecht 2013)

" Konto Eréffnungsbilanz. Wahlen Sie das Eingabekonto aus, das dazu dient, die Buchungen
der Anfangssalden bei der Eréffnung des nachsten Geschéftsjahres automatisch zu tibergeben.
Dieses Konto kann zur Klasse Abschluss gehdren.

" Buchungstext EréffnungsbuchungenBei Abschluss des Geschéftsjahres und
GHU DXWRPDWLVFKHQ hEHUWUDJXQJ GHU %XFKXQJVVDOGI
automatisch fiir jedes Bilanz-Eingabekonto kreiert. Sie kdnnen den Buchungstext fiir jede
Eroffnungsbuchung angeben. Diesem Text folgt automatisch der Name des Kontos.
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" Konten, die bei Gewinn verwendet werdenWahlen Sie das Konten-Passiva und das
Aufwendungs- oder Abschlusskonto aus, in das die Abschlussbuchung im Fall eines Gewinns
wahrend dieses Geschaftjahres bernommen wird.

" Konten, die bei Verlust verwendet werdenWahlen Sie das Konten-Aktiva und das Produkt-
oder Abschluss-Konto aus, in das die Abschlussbuchung im Fall eines Verlusts wahrend dieses
Geschaftjahres tbernommen wird.

'LHVH 3SDUDPHWHU ZHUGHQ JHVSHLFKHUW XQG DXWRPDWLVF
Beme“‘““g Buchungsordner vorgeschlagen.

/#
6. Klicken Sie auf den Button «Weiter». Im Schritt 3, fillen Sie die Abschluss- und
Offnungsfelder des nachsten Geschéaftsjahres aus:
Abb. 162- Abschluss des Geschaftjahres - Schritt 3
" Das Geschéftsjahr sperren.: HQQ 6LH GLHVH 2SWLRQ DQNUHX]HQ N
Geschaftsjahr, das Sie schliessen, keine Daten mehr andern oder hinzufiigen. Ein
JHVSHUUWHY *HVFKIIWVMDKU EHGHXWHW GDV HV NRPS!
kommt. Falls Sie beim Geschéftsjahr, das Sie schliessen wollen, noch Anderungen
vornehmen wollen, aktivieren Sie dieses Kastchen nicht.
$ 6LH KDEHQ LPPHU GLH O|JOLFKNHLW GHQ $EVFKOXVYV HLQH)

BemE“‘““g zurlickzunehmen. Wahlen Sie im Fenster «Buchungsordner» das Geschéaftsjahr und klicken Sie

A a
o g® DXI O$XA|VHQ

Abb. 163- Ein gesperrtes Geschéftsjahr entsperren
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Geschaftsjahr 6ffnen. 'LHVH 2SWLRQ ZLUG QXU DNWLYLHUW ZHQ
QLFKW H[LVWLHUW ,Q GHU 5HJHO DNWLYLHUHQ 6LH GLF
und die Daten vom Anfang und vom Ende des neuen Geschéftsjahrs korrekt sind. Diese

2SWLRQ LVW QLFKW DXVZIKOEDU IDOOV GDV QHXH *HVF

Ergebnis-Buchung kreieren. $NWLYLHUHQ 6LH GLHVH 2SWLRQ 1DOC
Ergebnis-Buchung des Geschaftsjahrs kreiert wird.

7. Der Schritt 4 wird nur angezeigt, falls das nackBtschéaftsjahr bereits kreiert wurde. Sie
konnen die Daten und Salden auswéahlen, die Sie in das nachste Geschaftsjahr Ubertragen
wollen.
Alle Daten und Salden werden automatisch beim ersten Abschluss Ubertragen.
Falls Sie jedoch Anderungen am alten Geschéftjahr vornehmen, kénnen Sie sie im neuen
*HVFKITWMDKU DXl GHQ QHXHVWHQ 6WDQG EULQJHQ LQGH

Daten und Saldenx» und die zu Gbertragenden Daten aktivieren (z.B. die Anfangssalden, die
Abschreibungen, etc.):

Abb. 164- Abschluss des Geschéftjahrs - Schritt 4

'"HU .RQWHQSODQ ZLUG QXU EHLP HUVWHQ $EVFKOXVV «EHUV
WO GHV YRUKHUJHKHQGHQ *HVFKIIWVMDKUV YRUQHKPHQ Pe+VVH
g™ NEUEN Geschaftsjahr manuell ausfiihren.
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8. Klicken Sie auf «Weiter». Im letzten Schritt des Assistenten, klicken Sie auf den Button
«Beenden». Das neue Geschaftsjahr wurde kreiert und wird im Fenster «Buchungsordners

angezeigt:

Abb. 165- Anzeige des neuen Geschaftsjahrs im Fenster «Buchungsordner»

12.3 Die Abschluss-Dokumente drucken

Am Ende des Geschéftsjahres kdnnen Sie alle fiir den Abschlusse bendtigten Dokumente in einer
HLQ]JLJHQ 2SHUDWLRQ GUXFNHQ
1. OHQX %XFKKDOWXQJ %HULFKWH

2. Wahlen Sie Abschlussdokumente.
3. Der Dialog Abschlussdokumente wird angezeigt:

Abb. 166- Druckdialog - Abschlussdokumente

4. Wabhlen Sie die zu druckenden Dokumente aus.
5. Klicken Sie auf Ausdrucken.

Auf dem Deckblatt werden die Daten des Bevollméachtigten (Treuhand) angezeigt. Um diese

. erkund Informationen einzugeben, gehen Sie zu «Datei, Eigenschaften» und klicken Sie auf Treuhand.
e

/#
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Ubungen

Wiederherstellung eines Geschéftsjahres

%HYRU 6LH PLW GHQ hEXQJHQ GLHVHV .DSLWHOV EHJLQQHQ
«Rz Informatik AG - Abschluss des Geschaftsjahres», der sich im Ordner «C:\WinBIZ
$FFRXQWLQJ hEXQJHQ?5] ,QIRUPDWLN $* $EVFKOXVV GHV

Far 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:

f Verbuchen Sie diese Buchungen in den vorlaufigen Konten «1300 Bezahlter Aufwand des
Folgejahres » und «2300 Noch nicht bezahlter Aufwand »

f Wenden Sie die Aktion «Journal», «Rlckgéangig zu machen» (Stornieren) auf diese
Buchungen an, damit sie automatisch storniert werden bei der Offnung des nachsten

Geschéftsjahr.

Datum Beschreibung Betrag

31. Dezember Zu bezahlende Rechnung: Zirich Versicherungen - Rechnung fiir 950.00
Fahrzeugversicherung

31. Dezember Bereits Bezahlte Rechnung: EnergyPlus SA, Martigny - 2'152.00
Stromrechnung fir Dezember bis Januar (Betrag mit MwSt).

31. Dezember Nicht-erhaltene Rechnung: Kompensationskasse - Rechnung AVS 1'650.00
Dezember.

31. Dezember Nicht-erhaltene Rechnung: Swisscom, Lausanne - Telefon 322.00

Dezember (Betrag ohne MwSt).

Lassen Sie in der Druckvorschau das Journal der zu stornierenden Buchungen anzeigen.
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Abschluss eines Geschéftsjahres

Fuhren Sie den Abschluss des Geschaftsjahres aus und berlcksichtigen Sie die Punkte:

f Parametrisieren Sie die Abschluss-Konten wie folgt:

Abb. 167- Abschluss des Geschéftjahres - Schritt 2 - Abschluss-Konto

f 6SHUUHQ 6LH GDV *HVFKIIWVMDKU QLFKW GHQQ QLFKW
eingegeben.

f Offnen Sie das Geschéftsjahr fir den Zeitraum vom 1. Jan. bis zum 31 Dez.
f Kreieren Sie die Ergebnis-Buchung.
f Stornieren Sie die Buchungen am 2 Januar.

Offnen Sie, sobald der Abschluss vorgenommen wurde, das neue Geschéaftjahr 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 betragt.

Offnen Sie das vorhergehende Geschaftsjahr und schauen Sie sich in der Druckvorschau die
folgenden Dokumente an:

f Bilanz am 31. Dezember.
f Gewinn-und-Verlust-Konten am 31. Dezember

Geben Sie im vorhergehenden Geschéftsjahr 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 3'500.00
Kosten unter dem Konto 6532 Honorare fir juristische
Beratung (zu erstellendes Konto).
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., J*KUHQ 6LH ZLHGHU GHQ $EVFKOXVV GHV YRUKHUJHKHQGH
Geschaftsjahr beim Abschluss und libertragen Sie die Anfangssalden in das neue Geschéftsjahr.

Offnen Sie das neue Geschéftsjahr und schauen Sie sich in der Druckvorschau die Bilanz zum 1.
Januar an. Prifen Sie, dass das Konto «1000 Kasse» auf Fr. 10730.80 aktualisiert wurde.
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131

13.2

13.3

169

Analytische Buchhaltung

EinfGhrung

'LH DQDO\WLVFKH %XFKKDOWXQJ LVW HLQ ]XVIW]OLFKHVY 9H!|
Finanzbuchhaltung. Sie stellt ein Fiihrungs- und Entscheidungshilfswerkzeug dar fir den
/HLWHU GHV 8QWHUQHKPHQV 6LH JLEW LKP GLH O|JOLFKNHL
QDFK 3URGXNW QDFK $EWHLOXQJ QDFK %DXVWHOOH HWF
9HUNDXIVSUHLVH IHVW]XOHJHQ VLH ]X IQGHUQ IDOOV Q|WL.
entwickeln, und Uber die Zukunft von Verlust-Aktivitaten zu entscheiden.

Wenn Sie z.B. die Einnahmen und Ausgaben je Baustelle kennen wollen, dann missen Sie die
Buchungen der Finanzbuchhaltung (Warenkauf, L6hne, Einnahmen, etc.) auf die verschiedenen
analytischen Konten (bzw. Kostenstellenkonten) verteilen (auf die verschiedenen Baustellen), um
danach das Resultat nach Baustelle anzeigen zu kénnen.

Starten der analytischen Buchhaltung

Das Starten und Benutzen der analytischen Buchhaltung geht tiber die folgenden Schritte:

1. '"HILQLHUHQ GHU DQDO\WLVFKHQ .RQWHQ LP .RQWHQSODQ
2. Die Verteilungsschemas definieren.

3. Die Schemas oder analytischen Konten den Konten der Finanzbuchhaltung zuweisen.

4. Die analytischen Buchungen eingeben.

5. Auszige erstellen fur analytische Konten.

Analytischer Plan

Der analytische Plan enthalt die analytischen Konten. Um ein neues analytisches Konto zu

kreieren:

1. OHQ* ©% XFKKDOWXQJ2 ©.RVWHQVWHOOH2 ©.RVWHQVWHOC

2. ,P )HQVWHU ©.RVWHQVWHOOHQ .RQWHQSODQ? NOLFNHQ ¢
+LQ]XI*JHQ HLQHY QHXHV .RVWHQVWHOOHQNRQWRY HUVEFK

Abb. 168- Hinzufligen eines Kostenstellenkontos
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‘LH I+U GHQ )LQDQJNRQWHQSODQ ZLUG DXFK GHU DQDO\WL

Nummer. Die Konten werden in der Reihenfolge ihrer Nummer aufgefiihrt. Die Anzahl
GHU =LIITHUQ OHJW GHQ .RQWR 7\S IHVW

Anzahl Zi ern Beschreibung

1Zier Summierungs-Klasse (Titel)
2Ziern Summierungs-Gruppe (Titel)
3Ziern Summierungs-Untergruppe (Titel)
4-10 Zeichen Eingabekonto (Konto)

Text. Geben Sie den Titel des analytischen Kontos an.

3. /HIJHQ 6LH ZHLWHUKLQ DQDO\WLVFKH .RQWHQ DQ .ODVVH
von den Informationen, die Sie zu extrahieren wiinschen: Ergebnis nach Baustelle, nach
Abteilung, nach Produkt, etc.

,P QDFKIROJHQGHQ %HLVSLHO ZROOHQ ZLU OHGLJOLFK GL
kennen:

Abb. 169- Beispiel eines analytischen Plans

13.4 Verteilungsschemas

Die Verteilungsschemas ermoglichen 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 fir jede Buchung eingeben missen.

Um ein Verteilungsschema zu kreieren:
1. OHQ* ©%XFKKDOWXQJ2 ©.RVWHQVWHOOH2 ©9HUWHLOVFKH
2. Im Fenster «Kostenstellen: Verteilschema», klicken Sie auf den Button «Neu».
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3. ,P)HQVWHU [XP +LQ]XI*JHQ HLQHV 9HUWHLOVFKHPDV

" Beschreiben Sie das Verteilschema im Feld «Verteilschemax.
" Fugen Sie mit dem Button «Neu» analytische Konten und den tblichen Verteilungssatz fir

diese Konten hinzu.

Abb. 170- Dialog Verteilschema

¢ (LQ 9HUWHLOXQJVVFKHPD NDQQ PD[LPDO 9HUWHLOXQJ E

13.5 Zuweisung der Analytik an die Buchungskonten

Damit die analytischen Buchungen bei der Eingabe von Buchungen automatisch generiert
werden, kdnnen Sie ein analytisches Konto oder ein analytisches Schema einem Konto des

JLODQ]NRQWHQSODQV ]XZHLVHQ
8P HLQ 6FKHPD RGHU HLQ DQDO\WLVFKHY .RQWR HLQHP .RQ

1. OHQ* ©%WXFKKDOWXQJ2 ©.RQWHQSODQ?®?
2. Offnen Sie das betroffene Produkt- oder Kostenkonto. Sie kénnen lediglich den Produkt- oder

Kostenkonten ein analytisches Konto oder Schema zuweisen.
3. Inder Liste «Kostenstellenkonto oder Schema», wéhlen Sie ein Element aus

(Kostenstellenkonto oder Schema):
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Abb. 171- Zuweisung der Analytik an ein Buchungskonto

4. 8QWHU ©2SWLRQHQ .RVWHQVWHOOHQ?2 ZIKOHQ 6LH DXV R
REOLJDWRULVFK RGHU RSWLRQDO LVW )DOOV 6LH ©2EOLJ
HLQHU %XFKXQJ IsU GLHVHV .RQWR GLH %XFKXQJ QLFKW J

nicht eingegeben ist.

13.6 Eingabe der analytischen Buchungen

Die Eingabe der analytischen Buchungen wird tber den Dialog zur Eingabe von Einfach- oder
OHKUIDFK %XFKXQJHQ YRUJHQRPPHQ

Um die analytischen Buchungen einzugeben:

1. OHQ* O XFKKDOWXQJ2 O%XFKXQJHQ?

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 ausgewahlt haben, wird die Registerkarte «Kostenstelle» geodffnet und Sie kdnnen sie

aktivieren:
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Abb. 172- Eingabe von analytischen Buchungen

4. Falls notig, wahlen 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 kdnnen auch manuell eine Verteilung zwischen verschiedenen analytischen Konten
definieren. Um dies zu machen, wahlen Sie den Eintrag «Die Verteilung manuell definieren»
in der Liste «Schema oder analytisches Konto» und fligen Sie anschliessend die analytischen
Konten hinzu unter Angabe ihrer Verteilungssatze 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 LQ GHU 6SDOWH $QDO\WLN

Abb. 175 Identifikation der analytischen Buchungen
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3 'DV 7TRRO ©'LH %XFKXQJHQ ¢OWHUQ2 HUODXEW ,KQHQ QXU C
et HHQXW]XQJ GHU )LOWHU VLHKH 3XQNW 'LH %XFKXQJHQ ¢
!

B

Abb. 176- Nur die analytischen Buchungen filtern

13.7 Drucken der Ausziige von analytischen Konten

Um die analytischen Ergebnisse oder die Parametrisierung Ihrer analytischen Buchhaltung zu
drucken:

1. OHQ*s ©%WXFKKDOWXQJ2 O%HULFKWH2 ©.RVWHQVWHOOH?
2. Im Drucken-Dialog, wahlen Sie das zu druckende Dokument in der Liste «Liste zu drucken»

aus.
" Kontoauszug

" Auszug sortiert nach Buchungskonto

" Saldenliste

" 6DOGHQ SUR %XFKXQJVNRQWR

" Salden nach Kostenstellenkonto

" .RQWHQSODQ

" Schemenliste

" Detalllierte Zuordnungen

" Zusammengefasste Zuordnungen

" Zusammengefasste Zuordnungen: Summen

" =XVDPPHQJHIDVVWH =XRUGQXQJHQ ORQDWVVXPPHQ

'LH /LVWHQ GHQHQ GHU 7H[W ©.RVWHQ =HQWUHQ? YRUDQJH

v .
Widh9 WinBIZ.
¥ )*U PHKU ,QIRUPDWLRQHQ *EHU GLH '"UXFNRSWLRQHQ VLHKF

geme®™® 181,

[
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Ubungen

Wiederherstellung eines Geschéftsjahres

%HYRU 6LH PLW GHQ hEXQJHQ GLHVHV .DS EHJLQQHQ ZLHG
Informatik SA - Analytische Buchhaltung», der sich im Ordner «C:\WinBIZ Accounting -
hEXQJHQ?5] ,QIRUPDWLN 6% $QDO\WLVFKH %XFKKDOWXQJ?

Far mehr Informationen Gber die Wiederherstellung eines Buchungsordners, siehe Abschnitt auf
Seite 40.

Erstellung des analytischen Plans

Das Unternehmen Rz Informatique SA entscheidet sich, eine analytische Buchhaltung
HLQ]XI*KUHQ XP GLH (LQJDEHQ XQG $XVJDEHQ VHLQHU $EW
" Abteilung Kundendienst.

Abteilung Ladenverkauf.

" Abteilung Software-Entwicklung

”

» Kreieren Sie einen analytischen Plan fur alle 3 Abteilungen:

, IDVVHQ 6LH VLFK LQ GHU "UXFNYRUVFKDX GHQ DQDO\WLVF

Anlegen des Verteilungsschemas

» Legen Sie die nachfolgenden analytischen Verteilungsschemas an:

f 'LH OLHWH ZXUGH DOV )XQNWLRQ GHU P GLH YRQ GHQ )
werden, folgendermassen verteilt:

Abteilung Quadratmeter
Kundendienst 45 n?
Ladenverkauf 180 nt

Software-Entwicklung 75 ¢
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f Die Lohne verteilen sich folgendermassen:

Abteilung % Lohne
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
.RQWHQSODQV ]X

», Das analytische Konto jeder Abteilung muss auch dem jeweiligen Konto fiir den materiellen
8PVDW] GHVY .RQWHQSODQV ]XJHZLHVHQ ZHUGHQ 'DV VLQC

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 Berticksichtigung der in der analytischen
Buchhaltung auszufiihrenden Verteilungen:

Datum Beschreibung Betrag
ink. MwSt
12. Juni Barverkaufe von Material durch die Kundendienst-Abteilung 9000.00
15. Juni Kreditverkaufe von Material durch die Ladenverkaufs-Abteilung 12000.00
22. Juni Barverkaufe von Material durch die Abteilung Software-Entwicklung 3000.00
29. Juni Léhne 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 1076.00
Die Verteilung wird wie folgt ausgefihrt:
Abteilung Kundendienst 1 500.00
Abteilung Ladenverkauf 1 200.00

Abteilung Software-Entwicklung : 300.00
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Drucken der Ausziige von analytischen Konten

Lassen Sie sich in der Druckvorschau die folgenden analytischen Dokumente anzeigen:

f Konto-Auszug

f Konto-Auszug sortiert nach Buchhaltungskonto
f Salden-Liste

f Salden-Liste nach Buchhaltungskonto
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14  Drucken und exportieren

141 Drucken-Dialog

Wenn Sie ein Dokument drucken, ist die Vorgehensweise gewohnlich folgende:
1. glIQHQ 6LH GHQ '"UXFNHQ 'LDORJ I*U GHQ JHZ*QVFKWHQ %H
Kontoauszug, Bilanz - Gewinn-und-Verluste, etc.) :

Abb. 177- Drucken-Dialog: MwSt

2. '"HILQLHUHQ 6LH GDV ]X GUXFNHQGH 'RNXPHQW = % N|QQH
0Z6W S$EUHFKQXQJ GUXFNHQ GDV 0Z6W -RXUQDO RGHU GLFE

3. !IKOHQ 6LH GLH '"UXFNRSWLRQHQ XP GLH ]X GUXFNHQGHQ
GHQ =HLWUDXP GLH .RQWHQ HWF GLH '"UXFNRSWLRQHQ
ODQFKH DOV /LVWHQ DXIJHI*KUWH 2SWLRQHQ HUODXEHQ H
Um mehrere Elemente einer Liste auszuwahlen, klicken Sie auf die Liste mit der rechten
ODXVWDVWH XQG ZIKOHQ 6LH GHQ %HIHKO ©0HKUIDFKDXVZ

Abb. 178- Drucken-Dialog: Mehrfachauswabhl
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Definieren Sie danach im Dialog, der aufgeht, die beim Drucken einzufiigenden 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 fur das Dokument an.
,P "UXFNYRUVFKDX ORGXV ZLUG DXWRPDWLVFK HLQH :HUN]
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 gewunschten Seite zu
springen.

Zeigt die nachste Seite an.

Zeigt die letzte Seite des Dokuments an.

Erlaubt die Anderung 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
'‘DWHL DP JHZ*QVFKWHQ 2UW ©'HVNWRS2 ©O0OHLQH 'RNXPHC
YHUVFKLHGHQHQ )RUPDWHQ $FUREDW 'RNXPHQW 3') OLF

Abb. 182- Senden-Dialog

Option Beschreibung

Datei Name der generierten Datei

Zielort Zielort der Datei: Email, Ordner «Meine Dokumente», Desktop, auszuwahlender Ordner,
etc.

Ordner Auswahl des Ordners, in dem die Datei generiert werden soll, falls der Eintrag «Ordner» in

Email-Adresse

Dokument-Typ

der Liste «Zielort» ausgewahlt wurde

Falls das Ziel «<Empfanger (Email)» ausgewahlt wurde, geben Sie die Email-Adresse des
Ziels an.

Generierter Dokument-Typ: Acrobat (PDF) , Microsoft Word (DOC), etc.)
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'"HU 'RNXPHQW 7\S 3') LVW DXI DOOHQ &RPSXWHUQ OHVEDU |
Reader Software installieren) und kann nach der Generierung nicht mehr gedndert werden. Falls
$GREH 5HDGHU QLFKW DXl ,KUHP &RPSXWHU LQVWDOOLHUW
adobe.fr downloaden.

Exportieren. (UODXEW GLH 'RNXPHQW 'DWHQ XQWHU YHUVFKLH
OLFURVRIW ([FHO ;/6 OLFURVRIW :RUG '2& HWF

Abb. 183- Dialog «Die Tabelle oder Anfrage Exportieren»

Beschreibung
Gibt an, wo die exportierte Datei generiert werden soll. Klicken Sie auf den
Button «Durchsuchen», um den Zielort zu andern.

Option

Datei speichern in

Name der zu generierenden Datei.
Typ der generierten Datei: Microsoft Excel (XLS) Sheet, Mailing Microsoft
Word (DOC), etc.

Dateiname

Dateityp

Der Befehl «Sendenx» erlaubt, eine Datei geméss dem gedruckten Dokument zu erzeugen,
ZIKUHQG GHU %HIHKO ©([SRUWLHUHQ?® HLQH 'DWHL PLW GHQ

Listenform erstellt.
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15 Anhange

15.1 Tastenkirzel

Tastenkirzel Beschreibung

Tastenkirzel, die in den Fenstern benutzt werden:

<Del> Loschen-Button

<Insert> Neu-Button

<Enter> O nen- oder Andern-Button

<Tab> Zum néchsten 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>
<Ctrl+End>
<Ctrl+Page Up>
<Ctrl+Page Down>

<Ctrl+f> ou <F3>

Zur ersten Buchung gehen

Zur letzten Buchung gehen

Zeigt das vorhergehende Konto an
Zeigt das nachste Konto an.

Das Fenster «Suchen» 6 nen

<Ctrl+i> Das Fenster «Information» 6 nen

<Ctrl+u> Die Liste «Ein Konto oder alle Konten anzeigen» aufmachen
<Ctrl+d> Die ausgewahlte Buchung duplizieren

<Ctrl+k> Eine Buchung sperren oder entsperren

<Insert> Anlegen einer einfachen Buchung

<Ctrl+Insert>
<Alt+r>

<Alt+t>

Anlegen einer Sammelbuchung
Die Registerkarte «Buchung» im Buchungseingabe-Fenster anzeigen

Die Registerkarte «MwSt, Wahrung» im Buchungseingabe-Fenster anzeigen

Tastenkiirzel in den Drucken-Dialogen:

<Ctrl+p>
<Ctrl+i>
<Ctrl+e>

<Ctrl+g>

Das Drucken starten
Die Druckvorschau anzeigen
Die Dialogbox «Senden nach» 6 nen

Die Dialogbox «Exportieren» 6 nen
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15.2 Die Ubungen downloaden und installieren

8P GLH Q|WLJHQ 6WDUWGDWHLHQ IU GLH hEXQJHQ YRQ GLH
folgenden Schritten:
1. Starten Sie lhren Webbrowser.

2. Geben Sie folgende Adresse ein: www.winbiz.ch/exercices.
3. .OLFNHQ 6LH DXI ©([HUFLFHV :LQ%,= $FFRXQWLQJ &RPSWL

4. Klicken Sie auf den Button «Ausfiihren» um den Download der Datei zu starten.

Sobald der Download beendet ist, klicken Sie auf «Ausflhren».

6. Befolgen Sie die Installationsinstruktionen, die am Bildschirm angezeigt werden. Bestatigen
Sie die verschiedenen Schritte, indem Sie auf Weiter klicken.

7. Wenn die Installation korrekt abgelaufen ist, wird eine Nachricht Sie Uber den Erfolg des

Vorgangs informieren. Klicken Sie auf OK.
8. 'LH 6WDUWGDWHLHQ VLQG YRP 2UGQHU ©& ?:LQ%,= &RPSW

o

Wiederherstellung der Ubungen

1. Starten Sie die WinBIZ-Software.

2. *HKHQ 6LH ]XP OHQes © DWHL® ©6LFKHUXQJ :LHGHUKHUVWEL
Button und wahlen Sie «Sicherung, Wiederherstellung».

3. Offnen Sie die Registerkarte «Wiederherstellen» und klicken Sie auf den Button

«Durchsuchen»:
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4, *HKHQ 6LH DXI GLH 6XFKH QDFK GHQ 6LFKHUXQJVGDWHLHC
5. glIQHQ 6LH GHQ 2UGQHU ©:LQ%,= &RPSWDELOLWp + ([HUFL
den Sie wiederherstellen wollen (z.B. «RZ Informatique SA / Ecritures»).

6. Sobald der Ordner ausgewabhlt 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 Geschaftsjahrs».

8. In Ordner wird der Name des Buchungsordners angezeigt. Sie konnen den «Neu - » entfernen,
der vor dem Beginn des Ordnernamens erscheint.

9. Kilicken Sie auf den Button «Starten».

10. Wenn die Wiederherstellung beendet ist, wird eine Bestatigungsnachricht angezeigt.
Klicken Sie auf OK.

11. Schliessen Sie das Fenster «Sicherung, Wiederherstellung».

12. *HKHQ 6LH ]XP OHQs © DWHL?2 ©glIQHQ?® XQG ZIKOHQ 6LH
gerade wiederherstellen haben.

13. Klicken Sie auf «Offnens.

15.3 Anzeige-Optionen

,Q GLHVHP .DSLWHO ZHUGHQ 6LH )XQNWLRQDOLWIWHQ HQWC
:LQ%,= HVILHQW ]X 9HUZDOWHQ XQG LKU $XVVHKHQ ]X SHUV
DXl GLH :LFKWLJNHLW GHU %HQXW]XQJ GHU UHFKWHQ 0DXV\
Benutzen des Programms zu ermdglichen.

Anzeige des Menis

'LQ%,= ELHWHW ]ZHL YHUVFKLHGHQH OHQ+* %HQXW]HUVFKQL)
* OHQXEDQG XQG 7KHPHQ

Abb. 184- WinBIZ-Schnittstelle mit den Bandern
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" .ODVVLVFKHV OHQ-

Abb. 185- WinBIZ-Schnittstelle mit den klassischen Meniis

'LH :DKO GHU 6FKQLWWVWHOOH NDQQ SHUVRQDOLVLHUW G
$Q]JHLJH GHU OHQ+V ]X IQGHUQ

1. OHQ+ ©([WUDV2 ©(LQVWHOOXQJHQ?

2.,0 GHU 5HJLVWHUNDUWH ©0HQ+2 ZIKOHQ 6LH GDV OHQ-« ,K

Abb. 186- Optionen der Anwendung - Auswahl der Menii-Anzeige

3. Klicken Sie auf den Button OK.
Die Bander personalisieren
‘HQQ 6LH GLH 6FKQLWWVWHOOH :LQ%,= PLW GHQ %IQGHUQ E

SHUVRQDOLVLHUHQ 8P GLH OHQ-*V ]X SHUVRQD®@EVLHUHQ N
OHQ*OHLVWH

Abb. 187- Zugang zum Dialog zur Personalisierung der Bander

'DV )HQVWHU ]XU 3HUVRQDOLVLHUXQJ GHU %IQGHU JHKW DX
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Abb. 188- Bander personalisieren

Verwaltung der Fenster

'LQ%,= HUODXEW GDV JOHLFK]JHLWLJH guQHQ PHKUHUHU )HQ
Fenster «Buchungen» und «Konten» nebeneinander angeordnet mit gleichem Flachenanteil far
jedes Fenster:

Abb. 189- Gleichzeitiges Offnen von mehreren Fenstern
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'‘DV OHQs ©)HQVWHU? HUOHLFKWHUW GLH 9HUZDOWXQJ GHU .

Abb. 190- Menu Fenster

Button Beschreibung
Alle Fenster schliessen Schliesst alle ged neten Fenster.
Weiter Zeigt das néchste ged nete Fenster an. Wenn z.B. mehrere Fenster tber

den ganzen Bildschirm ged net sind, kann man mit diesem Befehl von
einem Fenster zum néchsten springen.

Alles umorganisieren Ordnet alle ge6 neten Fenster nebeneinander an.
Uberlappend Ordnet alle ged neten Fenster Giberlappend an.
Mehr Fenster Zeigt eine Liste an mit den im Programm ged neten Fenstern.

Buttons der Werkzeugleisten

Sie kdnnen das Aussehen der Buttons der Werkzeugleisten der Fenster andern:

1. :HQQ 6LH LQ HLQHP EHOLHELJHQ )HQVWHU PLW GHU UHFKV
'HUN]JHXJOHLVWH GU+FNHQ JHKW HLQ OHQ+ DXI
2. :IKOHQ 6LH LP OHQ+ GLH JHZ*QVFKWH $QJHLJH DQ 6LH N|Q¢

sehen:

Abb. 191- Anderung der Anzeige der Buttons der Werkzeugleisten
Diese Anderung wird auf alle Werkzeugleisten des Programms angewendet.

Fenster-Anzeige-Optionen

,Q GHQ PHLVWHQ )HQVWHUQ VWHKHQ $Q]JHLJH 2SWLRQHQ ]X
NOLFNHQ 6LH PLW GHU UHFKWHQ ODXVWDVWH DXI GDV )HQV!'
$QJHLIJH 2SWLRQHQ KIQJHQ YRP MHZHLOLJHQ )HQVWHU DE
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Abb. 192- Anderung der Anzeige des Fensters

Verschiebung der Spalten

,Q GHQ /LVWHQ YRQ :LQ%,= ] % 5HFKQXQJHQ $GUHVVHQ H!

1. Offnen Sie eine Liste mit Elementen (z.B. Rechnungen, Adressen, etc.), klicken Sie auf den
7LWHO GHU 6SDOWH GLH 6LH EHZHJHQ ZROOHQ XQG KDOW

2. :HQQ GHU ODXV]HLJHU VLFK IQGHUW ]JLHKHQ 6LH GLH 6SDC

gewulnschten Stelle.

Abb. 193- Spalten verschieben

Spalten sortieren
1. 8P HLQH 6SDOWH ]X VRUWLHUHQ NOLFNHQ 6LH DXI GHQ 6¢S

einen Pfeil umwandelt .

2. .OLFNHQ 6LH HLQ ]ZHLWHV 0DO ZHQQ 6LH GLH 5HLKHQIRO.

Personalisieren des Hintergrunds (Farbe, Bild, Text)
8P GHQ +LQWHUJUXQG YRQ :LQ%,=]1X SHUVRQDOLVLHUHQ ]

+LQWHUJUXQG )DUEH RGHU bQGHUXQJ GHV 7TH[WIRUPDWYV

1. SHFKWHU .OLFN DXI HLQH OHHUH 6WHOOH GHV +LQWHUJUX
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Abb. 194- Personalisierung des Hintergrunds von WinBizZ

2. Die gewiinschten Anderungen ausfiihren:

Abb. 195- Personalisierung des Hintergrunds

3. %WHVWIWLIHQ 6LH GXUFK GU*FNHQ YRQ 2. 1XU GHU +LQWH!|
Buchungsordners wird geéandert.



194 WinBIZ Accounting



