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1 Anlage eines neuen Firmenkalenders

Um einen reibungslosen Jahreswechsel innerhalb des LAS zu gewahrleisten, muss zunachst der
Jahreskalender fir das neue Jahr angelegt werden.

Hierzu muss im Funktionsbereich Stammdaten - Zeit/Planung die Funktion Jahreskalender
aufgerufen werden:

Stammdaten

®- ] MANDANTEN

-] AUFTRAGE

- 2] MITARBEITER

@[] REISEKOSTENPARAMETER
@[] SCHLUSSELDEFINITION
-] STUNDENSATZE

@[] TATIGKEITEN, GEBUHREN
2] ZEIT/PLANUNG

----- & Miederlassung kopieren
.. E] Sall - Stunden je Jahr

...... i) Kalenderdmport

1.1 Neues Jahr zufiigen

Im folgenden Fenster wird im Feld Auswah! Jahrdas gewlinschte Jahr vorgegeben. Im Feld Nie-
derlassung Nr.wird die Niederlassung ausgewahlt, fir die der Kalender angelegt werden soll.

Kalenderauswahl! £2

Datei Bearbeiten Format Hilfe

Niederlassung Nr: F vl Firma allgemein




Ist die nachfolgende Ubersichtstabelle leer, existiert noch kein Kalender fiir das ausgewihlte

Jahr. Uber die Schaltfliche Neues Jahr zufiigen wird die Neuanlage eines Kalenders gestartet.

> Jahreskalender - Firma allgemein > Detailansicht

1 new Speichern @ Ubersicht X Abbrechen | [7] Neues Jahr zufigen

Typ:
Draturmn:

Kommentar:

IEI'I.EH 2013 Di

[ Arbeitstag

Soll Stunden: |3—
Plan Stunden: I—

lst Stunden:

—

[ Feiertag

Vorgaben

Hierzu missen der Starttag (01. Januar 2013) und die Soll-Stunden (im Beispiel 8 Stunden/Tag)

vorgegeben werden.
Durch Betatigen der Schaltflache Speichern wird der entsprechende Kalender angelegt:

> Jahreskalender - Firma allgemein

B9 Meu [.-\-_]Er:Ei-_'hern @ Ansicht X @Neues]ahrzufﬂgen

* Datum

fz2.01.2012
03.01.2012
04.01.2013
05.01.2013
06.01.2012
07.01.2013
08.01.2013
09.01.2012
10.01.2013
11.01.2013
12.01.2012
13.01.2013
14.01.2013
15.01.2013
16.01.2013
17.01.2013
18.01.2013
19.01.2013

Wi

Kommentar

Do

Fr
Samstag
Sonntag
Mo

Di

i

Do

Fr
Samstag
Sonntag
Mo

Di

i

Do

Fr
Samstag

Arbeitstag

U U B U e B R R

Soll Stunden

O 00 00 00 00 00 o O 00 00 Q0 00 0 O O 00 00 0D

Plan Stunden

o o o o O O O o o O O o O O o o O O

Ist Stunden

[ R o R e [ N - R s R e Y R o R o N Y o R o R B o R o R s )

Feiertag

T e e I

LN

Individuelle Anderungen (Feiertage 0.4.) kdnnen in dieser Tabelle durchgefiihrt werden.




Die zu andernde Zeile muss dazu mit der Maus markiert werden, anschlielend wird durch Beta-
tigen des Buttons Ansicht das Detailfenster des Tages angezeigt:

> Jahreskalender - Firma allgemein > Detailansicht

Y New H Speichern @ Ubersicht X Abbrechen | [ Meues Jahr zufigen

Typ: I_ I—

Datum:; IW Mi [ Arbeitstag
Kommentar: | Maifeiertag

Soll Stunden: Iu— [~ Feiertag
Plan Stunden: Iu—

istStunden: [0

Erstelt durch: am: 31.12.2011 gedndert durch: am:

Ist der Kalender inkl. aller Anderungen erstellt, kann das Fenster Uber den Button SchlieBen ver-
lassen werden. Der erzeugte Kalender wird erst nach Bestatigen der Sicherheitsabfrage gespei-
chert.

= Jahreskalender - Firma allgemein

i P neu kA speichern @ ansicht | [ Meues Jahr zufiigen

[lahreskalender - Firma allgemein x

\?) Daten wurden gedndert, Anderungen speichern?

la I Mein | abbrechen |

Durch die Speicherung des Kalenders werden die Sollstunden je Monat und Jahr errechnet. Diese
kénnen ebenfalls im Funktionsbereich Stammdaten - Zeit/Planung (ber die Funktion Soll-
Stunden je Jahr(s. Kapitel 1.3) angezeigt werden. Hier konnen die vorgenommenen Eingaben auf
ihre Vollstandigkeit Uberprift werden.



1.2 Niederlassung kopieren

Werden im LAS mehrere Niederlassungen verwaltet, muss fur jede Niederlassung ein eigener
Kalender angelegt werden. Hierzu kann die Funktion Ajederlassung kopieren verwendet werden.
Stammdaten
®- ] MANDANTEN
(] AUFTRAGE
] MITARBEITER

(] REISEKOSTENPARAMETER
(] SCHLUSSELDEFINITION

(] STUNDENSATZE

(] TATIGKEITEN, GEBUHREN
ZEIT/PLANUNG

.. [E] Jahreskalender

I:> -y Niederlassung kopieren

------ E] Soll - Stunden je Jahr

...... i) Kalenderdmport

Im folgenden Fenster wird die Niederlassung angegeben, die als Vorlage dienen soll, sowie die
Niederlassung, fur die ein neuer Kalender angelegt werden soll. AnschlieBend werden die Da-
tensatze kopiert.

1.3 Soll-Stunden je Jahr

- MANDAMTEM

&- [ AUFTRAGE

- MITARBEITER

- REISEKOSTENPARAMETER
H- [ SCHLUSSELDEFINITION
-2 STUNDENSATZE

-] TATIGKEITEN, GEBUHREM
I'_—'Il.[j ZEIT/PLAMUNG

- [E] Jahreskalender

4" Niederlassung kopieren

——> [l Soll- Stunden je Jahr

------ () Kalendermport

Nach Aufruf dieser Funktion werden zunachst die im LAS angelegten Kalender angezeigt (1).
Wird ein Jahr per Mausklick markiert und anschlieBend der Button Soll-Stunden je Monat an-
geklickt, kann in die Monatsiibersicht gewechselt werden (2).

Durch Auswahl eines Monats und anschlieBendes Driicken des Buttons Monatstage wird eine
Tagesansicht angezeigt (3).



> Soll - Stunden je Jahr > Soll - 5tunden je Jahr > Soll - Stunden je Mon:

i P Neu Speichern @ Lnsicht X | ﬁSoII—Stundenje Monat P New H Speichern @ Lnsicht X

Miederlassung So-flf:}hnﬁs;en — Monat Sollstunden =
- 2011 200800~ 2012 02 160
- 2010 201600 2012 03 176
- 2009 2.008,00 2012 04
- 2008 2.008.00 5015 0E
- 2007 1.984,00 5015 06
- 2006 1.892.00
- 2005 2.008.00 ;gﬁ gg 131
- 2004 202400 So1s e 160
- 2003 1.892.00
- 2002 1.984.00

1.984.00

> Soll - Stunden je Jahr > Soll - Stunden je Monat > Monatstage

P [ Neu b Speichern @ Ansicht X

* Datum Kommentar Arbeitstag Soll Stunden Plan Stunden Ist Stunden Feiertag

02.01.2012 Mo

o
|| ¥ B 0 0 r
03.01.2012 iDi v a 0 0 r
 |o401.2012 imi W ] 0 0 r
~ |os.012012 Do ~ 8 0 0 r
 |os01.2012 Fr V 8 0 0 r
07.01.2012 {Samstag - 0 0 0 r
" |os.01.2012 Sonntag r 0 0 0 r
 |o9.01.2012 Mo B 0 0 r
 |10.012012 Di v 8 0 0 r
11.01.2012 M v a 0 0 r
~ |1z.012012 Do ~ 8 0 0 r
B Fr W : 8 0 0 r

13012012




1.4 Kalenderimport

Der Menupunkt Kalenderimport ruft ein externes Programm, LASIMHOL.EXE auf und ermdglicht
den Import von Feiertagsdateien, wie sie auch von MS Outlook verwendet werden.
Vor diesem Aufruf muss der Kalender entsprechend 1.1 angelegt sein.

[*0 LAS - Import von Feiertagen [ & |

Start I Schliefen

- IC:\Program Files“Microzoft Office\0fficel45103150UTLOOK. HOL E
Top 0 Fima - I
_I Deutschland ;I

Allerheiligen, 200371171 _I
Allerheiligen, 2010/11/1
Allerheiligen, 201171171
Allerheiligen, 2012/11/1
Rllerheiligen, 2013/11/1 |
Allerheiligen,2014/11/1
Allerheiligen, 2015/11/1
RAllerheiligen, 201&/11/1
Allerheiligen,2017/11/1
Allerheiligen, 2018/11/1
Rllerheiligen, 2013/11/1
Allerheiligen, 2020/11/1 -

Bearbeitung beendet. 405 Datensatze bearbeitet.

Die Importdatei ist im Office-Pfad auf dem PC abgelegt. Alternativ kann eine aktuelle Version im
Internet geladen werden.

Wird der Firmenkalender ausgewahlt und Start geklickt, erscheint folgende Meldung, die mit Ja
bestatigt werden kann

Impaort von Feiertagen . )

Es wurde kein 'Typ' ausgewahlt. Alle Kalenderdaten werden bearbeitet.
Soll der Vorgang gestartet werden?

| la Mein

Der Import setzt die Kalendereigenschaften Arbeitstag und Sollstunden fiir die eingetragenen
Feiertage neu.



2 Mitarbeiter Arbeitszeit

2.1 Einrichten der Mitarbeiter Arbeitszeit

Individuelle Arbeitszeiten der Mitarbeiter, die bereits hinterlegt sind, konnen in das neue Jahr
udbernommen werden. Hierbei ist es unbedingt erforderlich, dass die entsprechenden Jahreska-
lender fur die Niederlassungen (Achtung: regionale Feiertage beachten!) der Mitarbeiter angelegt
sind.

Hierzu muss im Funktionsbereich Stammdaten = Mitarbeiter die Funktion Mijtarbeiter Arbeits-
zeitaufgerufen werden:

Stammdaten
-] MANDANTEN
&- [ AUFTRAGE
=2 MITARBEITER

=[] REISEKOSTENPARAMETER
&[] SCHLUSSELDEFINITION
=[] STUNDENSATZE

=[] TATIGKEITEN, GEBUHREN
&= [ ZEM/PLAMUNG

Im folgenden Fenster . Kalenderauswahl” muss das Zieljahr angegeben werden:

r Kalenderauswahl | P W
e |

Datei Bearbeiten Format  Hilfe

Aten |

Auswahl Jahr: 013

e r

Die folgende Ubersichtstabelle enthilt keine Eintrige. Uber den Button Zeitraum kopieren kon-
nen Mitarbeiterarbeitszeiten aus dem Vorjahr in das neue Jahr tbernommen werden.

Zunachst wird der neue Giiltigkeitszeitraum, sowie das Ende des Vorjahreszeitraumes vorge-
schlagen:



r ~
Zeitraum kopieren - — - | P3 |
Datei Bearbeiten Format Hilfe
ok Abbrechen |
Worjahr giiltig bis: !31 122012 Mo
Neu giltig von: !01 012013 Di bis: !31.12.2013 Di (Machstes Jahr)
\ .

Durch Bestatigen mit dem Button Ok werden die Datensétze kopiert und in der Ubersichtstabelle
angezeigt:

> Mitarbeiter Arbeitszeit

B Neu L—J Speichern . Ansicht X | ®m Vortrag setzen | B Zeitraum kopieren @ Jahreskalender Mitarbeiter | B Kalenderabgleich =~ B Mitarbeiter Kalender erzeugen B Mitarbeiter Vorschlag

Witarbefter Nr. |
o Name:
Hiederlassung Nr: |
Kostenstelle: hd]
Mitarbeiter Giltig bis Urlaubs- Resturla_ubsld. Std. Std.Saldo | Uberstd. | Uberstd. |Uberstd. Fortb. _Stunden Mo oi | mi ool Bl s
Nr von stunden Vorperiode Sonderurlaub | Vorperiode | Bezahl. | unbezahlt | Faktor st e Woche

0001 01.01.2012:31.12.2012 240,00 0 o 0 - o 1 0 40,00¢ 8,00 8,00:8,00:8,00; 8,00

15,001 3,00! 3,0013.00} 3,00; 300!

0008 01.01.2012 :31.12.2012 90,00

ul
0 0 0 0 1 0
0012 01012012 13112.2012 120,00 0 0 o 0 i 0 20,00 4007 400:4.00: 4,00 4,00
0016 01.01.2012131.122012 | 240,00 0 0 o 0 1 0 40,000 8,00} 8,00:8.00:8,00} 8,00
0022 01.01.2012{31.12.2012 0 0 0 o 0 1 0

40,00; 8,00; 8,00:8,00;8,00; 800

Wahrend des Kopiervorganges werden zwei Systemhinweise angezeigt:

CopyMitarbStunden:

Tter Hitweis:
Fur die kopieten Mitarbeiter muss, sofern abweichende SollStunden im Kalender exiztieren, noch anzchliefend ein Individualk alender erzeugt werden.
@ Hierzu die Mitarbeiter markieren und die Schaltflache 'F.alender Abgleich’ betatigen,
Stellen Sie bitte vorher sicher, dass der Standardkalender der Firma oder der Miederlassung existiernt und die Feiertage korekt singetragen und vollstandig sind,

Der Abgleich kann jederzeit wiederhalt werden,

[ CopyMitarbStunden: 1
Zter Hinweis:
@ Die Stundenvortrage kinnen im Januar aus der Oberstundenberechnung hier automatizch singestellt werden.
. b,

Uber den Button SchlieBen wird die mitarbeiterbezogene Arbeitszeit gespeichert. Hierbei handelt
es sich jedoch lediglich um die Stammdaten des Mitarbeiter-Kalenders. Ein individueller Kalen-
der wird durch den Kalenderabgleich erzeugt.



2.2 Kalenderabgleich

Der Button Kalenderabgleich erzeugt den mitarbeiterspezifischen Kalender.

Uber den Button Ansicht kann anschliefiend der mitarbeiterspezifische Kalender angezeigt und
Uberarbeitet werden.

> Mitarbeiter Arbeitszeit > Detailansicht

D Meu [-,] Speichern . Ubersicht X | & Vortrag setzen | B Zeitraum kopieren @ Jahreskalender Mitarbeiter | 5. Kalenderabgleich

Mitarbetter Nr: 0006 Siegel, Petra ZELLE I262
Giltig von: Totot2012 so big: !31.12.2012 Mo [ Keine Zeiteingabe
Resturlaubstd. Vorperiode: o
RS [T s Sorderaib: [0
r Uberstunden
Std.Saldo - Vorperiode: I o Uberstd. - Vorp. genehmigt: ]
Oberstd. - Bezahlung [ Uberstd. - Faktor: 1
(berstd. - unbezahit: I ] Berechnung: 0 - l kein Abzug

Gleitzeitztunden monatlich: I o (Fortbildungsstd. ): I 0

—Arbeitszeit in Std.

Montag:  Dienstag: Mittwoch: Donnerst: Freitag: Samstag: Sonntag:
Stunden je Woche: lm,uu l 3,00 l 3,001 3,00 l 3,00 l 2,00 l 0 l 0

Erstelt durch: LA1 am: 31.12.2011 gedndert durch: L&1 am: 31.12.2011

2.3 Uberstunden iibernehmen

Sollen bei Beginn eines neuen Jahres Uberstunden und/oder Resturlaubstage iibernommen wer-
den, kann dies Uber den Button Vortrag setzen erfolgen.
Hierzu missen die Mitarbeiterarbeitszeiten, wie zuvor beschrieben, angelegt sein.

Die Ubernahme kann fiir einen oder fiir alle Mitarbeiter durchgefiihrt werden. Die Auswahl erfolgt
Uber die Felder Mitarbeiter Nr. / bis. Die Einschrankung kann jedoch auch auf eine Niederlassung

oder eine Kostenstelle erfolgen.

Die Felder Zeitraum von / bis werden automatisch mit 01.01.- 31.12. des Vorjahres belegt.



r Uberstundenermittiung .; » - u

Datei Bearbeiten Format  Hilfe I

ak. Abbrechen

SN [TTE =] Segel vans

bis: I - I

Niederlassung-Mitarbeiter: I vl

Kostenstelle von: I j bis: I j

Zeitraum von; lm.m.zmz So bis: 131.12.2012 WMo (akt. Jalf

Dieser automatische Vortrag kann erst nach der vollstandigen Stundenerfassung des Vorjahres
vorgenommen werden.

Da die Berechnung dber den gesamten Verjahreszeitraum
vorgenommen wird, kénnen Sie nun die neu berechneten
Stunden-5alden fir das aktuelle Jahr Gbernehmen.

Dies setzt allerdings voraus, dass die notwendigen Datensatze
(Arbeitszeiten der Mitarbeiter) bereits fir das neue Jahr angelegt
wurden.

Wenn ja, kénnen Sie mit der Berechnung fortfahren.

Wenn nein, ist die weitere Verarbeitung chne Ergebnis. Sie sollten dann
zuerst die Arbeitzeiten anlegen und dann die Berechnung nochmals

wiederholen.

Sollen die Stundensalden und der Resturlaub per 31.12.2012 auf den
01.01.2013 dbernommen werden?

Ja I Mein




3  Anlage der Stundensatze fiir das neue Kalenderjahr

Sind Stundensatze fiir das laufende Kalenderjahr angelegt, konnen diese in das neue Jahr ber-
nommen werden. Im Funktionsbereich Stammdaten - Stundensdtze muss dazu die Funktion
Stundensatze kopieren in neuen Zeitraum aufgerufen werden:

E- ] MANDANTEN

&~ [ AUFTRAGE

& [ MITARBEITER

M- [ REISEKOSTENPARAMETER
&[] SCHLUSSELDEFINITION
=] STUNDENSATZE

------ ] Preistabelle nach Bewertungsart

------ E] Preistabelle allgemein

.. Preisfindung, Reihenfolge

77 Interne Kostensatze

----- & Stundensitze kopieren in neuen Zeitraum
Ly Checke Duplikate in der Preistabelle
=[] TATIGKEITEN, GEBUHREN

&[] ZEM/PLANUNG

Nach dem Aufruf wird ein Auswahlbildschirm angezeigt:

,

Format Hilfe

Ok Abbrechen Auswahl

Bewertungsart: | -1
Mandant Nr: I - I

Datum alt giltig bis: I
Datum neu gultig von: IEH 012013 Di Datum neu gultig bis: IE.1 122013 Di (Nichstes Jahr)

Folgende Angaben miissen hier erfolgen:

Bewertungsart
Erfolgt hier keine Eingabe, werden alle Bewertungsarten kopiert, Kopiervorgang kann auf eine
Bewertungsart eingeschrankt werden.

Mandant Nr.
Einschrankung des Kopiervorganges auf einen Mandanten

Datum alt qliltig bis
Das Gultigkeitsenddatum der zu kopierenden Stundensatze




Datum neu qliltig von / Datum neu gliltiq bis
Der neue Giiltigkeitszeitraum

Nach Bestatigen durch den Button Ok wird der Kopiervorgang gestartet. Alle Datensatze, die in
das vorgegebene Raster passen, werden kopiert.

Vor dem endgiiltigen Speichern der kopierten Datensatze erfolgt eine Sicherheitsabfrage durch
das System:

e DI =

@ Insgesamt 11 Datensdtze wurden ausgewshit.

Insgesamt 0 existieren bereits mit dermn neuen Daturn (gialtig von).

Insgeamt 0 werden wegen Austritts von Mitarbeitern nicht kopiert.,
Insgesamt 0 werden wegen Abgang von Mandanten nicht kopiert,
Insgesamt 11 werden in diesem Kopiervorgang zugefiigt,
Kopieren fortsetzen?

Hinweis:

Die Uberprafung erfolgt nur auf das Datum 'galtig von'

Eine Prifung auf Uberschneidung von Zeitrdumen findet nicht statt.
Hierzu scollte der Aufruf 'Check: Duplikate...' eingesetzt werden,

]

Der Kopiervorgang wird Gber den Button Ja fortgesetzt.

Die Abfrage nach existierenden Datensatzen bezieht sich exakt auf den neuen Giiltigkeitszeit-
raum. Uberschneidungen werden nicht beriicksichtigt. Sollten fiir den neuen Zeitraum bereits
Datensatze existieren, sollte geprift werden, ob es zu Doppelbelegungen kommt. Hierzu kann die
Funktion Check: Duplikate in der Preistabelle durchgefihrt werden:

-2 MANDANTEN
- AUFTRAGE
-] MITARBEITER
-] REISEKOSTENPARAMETER
-] SCHLUSSELDEFINITION
-] STUNDENSATZE
i1 Preistabelle nach Bewertungsart
E] Preistabelle allgemein
4 Preisfindung, Reihenfolge
] Interne Kostensatze
4 Stundensatze kopieren in neuen Zeitraum
4" Check: Duplikate in der Preistabelle
-] TATIGKEITEN, GEBUHREN
B[ ZEM/PLANUNG

o

1|




Datei  Bearbeiten Format Hilfe

Abbrechen Auswahl

| »

bis: I3‘1.12.201 3 ... (Ndchstes Jahr)

[+]




4 Erstellen Belegarten fiir das neue Kalenderjahr

Belegarten werden in LAS jahresbezogen gespeichert. Daher ist es erforderlich bei einem Jah-
reswechsel alle Belegarten neu anzulegen. Die Neuanlage erfolgt im Funktionsbereich Stamm-

daten - Schliisseldefinitionen iber die Funktion Belegarten:

Stammdaten

E- ] MANDANTEN

@[] AUFTRAGE

@] MITARBEITER
&[] REISEKOSTENPARAMETER
&-17] SCHLUSSELDEFINITION

----- £ Miederlas
..... E Gruppen

I:’; ----- E] Belegarte

..... E Land
----- [£] Bundesla

----- Il Kategarie
----- Il Kategarie

sung

n

----- ] Umsatzsteuer/Vorsteuer
----- B Rechnungsspezifikationen
----- [E] Zahlungskonditionen

nd

----- E] wahrungen

n (nach Name)
n (nach Gruppe)

----- E] Staffel festlegen

Hier werden die existierenden Belegarten angezeigt:

> Belegarten

Name

Rechnung

120 2011 EZathngsanforderung
120 2012 EZahIungszu'wfur'dsrur'wg
200 2011 Gutschrift

200 2012 {Gutschrift

220 2011 Gutschrift ZA

220 2012 {Guischrift ZA

300 (2011  {Zahlungseingang
300 2012 Zahlungseingang
900 2011 [Ausbuchung

900 12012 iAusbuchung

[ Meu L] cpcichern @ Ansicht X | [7] Erlaskonten ZahlungsAnf,

Beleg Nr Beleg Nr Beleg

Beschreibung e bis Ltd

Rechnung 20120000 20129999 201201
iZahlungsanforderung 1940000 1940090 1940030
iZahlungsanforderung (940000 940999 1940030
Gutschrift 960000 960999 1960007
{Gutschrift 960000 960999 (960007
‘Gutschrift 0000 950899 950002
iGutschrift Zahlungsanfor; 950000 950999 1950002
iZzhlungseingang 0 0 i

Zahlungseingang 0 0 0

{Ausbuchung 220000 1220000 220035
{Ausbuchung 220000 220009 1220035

Nr Auﬁ'ggme Ausg\:\ch Skonto
VI |
18 I I r
[ W r
W 2 r
I3 I3 r
W W r
W W r
I I r
W W r
W W r
r r r
- - r

Gegen-
konto

Soll!
Haben

WO IIIIIIO®N

Belegarten kénnen ebenfalls in das neue Jahr kopiert werden. Dazu muss der gewiinschte Da-
tensatz markiert sein. Durch Aufruf der Mentfunktion Datensatz -—> Datensatz kopierenwird der
Kopiervorgang gestartet. Alternativ kann auch die Tastenkombination Strg + F8genutzt werden.

Die folgende Fehlermeldung (Datensatz existiert bereits) kann ignoriert werden, anschlieBfend

) LAS Leistungserfassung

Datei  Ansicht Bearbeiten

Datensatz | Extra Fenster Hilfe Aktuelles Fenster

3 & X schlieBen 5 Dry| 7 Suchen Strg=F ) Hilfe (3
; Datensatz
& Default 4 Schnellsuche & @ Datensatz anzeigen Erfassung Tag
["] Datensatz neu anfigen Strg+N
o !
B Neu | Speichem @ Ansi Datensatz neu einfiigen ~ Strg+I
s'“da'e" | Datensatz kopieren Strg+F8 |=
MANDANTEN -
1 AUFTRAGE 3 Datensatz I5schen Strg+F12
] MITARBEITER I erster StrgvE L @ Ansicht
[~ 7] REISEKOSTENPARAM| Pl letzter Strg+L
-1 SCHLUSSELDEFINTIO| §  yorheriger Strg+R
E :mder\assung b nichster StrgeW Nam:
ruppen T ¥
PP 100 12011 iRechnung
E] Belegarten
E1 1 Imeatzctanar/nretanar 1000 {2012 {Rechnung

wird ein Detailfenster zur Bearbeitung angezeigt:




> Belegarten > Detailansicht

"] Neu kel Speichern @ Ubersicht X | [ Eraskonten ZahlungsAnf

Kopie

_ Moo Beleg Jahr: 2013
Name: -Rechnung
Beschreibung: Rechnung
Belegnummer von: 20130000
Belegnummer bis:  [20139899
Belegnummer Ifd: Tz0120118
[v Aufnahme OP v Ausgleich OP [~ Skonto
BGegenkonto:
SoliHaben g vI Soll
Buchungskategorie: |10 « | Rechnungen
Rechnungstyp: " hd

0 Erstelt durch: LA1 am: 14.11.2012 geandert durch: Kopie am:

Hier missen folgende Angaben gemacht werden:

Beleg Jahr )
Vorgabe des neuen Kalenderjahres durch Uberschreiben des alten Jahres.

Belegnummer von /Belegnummer bis / Belegqnummer Ifd.

Vorgabe eines Belegnummernkreises

Im Beispiel wird fiir die Belegart 100 (Rechnungen) ein Belegnummernkreis vorgegeben. Die
Rechnungsnummern werden automatisch vergeben, angefangen bei der Nr. 200610001. Das ak-
tuelle Jahr ist somit Bestandteil der Rechnungsnummer.

Werden die Felder mit 0" vorbelegt, erfolgt keine automatische Nummernvergabe, es muss eine
manuelle Nummernvergabe erfolgen.

Alle zu kopierenden Belegarten werden entsprechend diesem Schema in das neue Jahr dupliziert.

Beispiel fiir die Belegnummernvergabe:

Nummernkreis
Belegart Bezeichnung von Bis
100 Rechnungen 201310001 201319999
110 Zwischenrechnungen 201320001 201329999
400 Gutschriften 201330001 201339999
500 Zahlungseingang 201340001 201349999
900 Ausbuchungen 201350001 201359999

Jeder Belegart wurde ein eigener Nummernkreis zugeordnet, wobei immer die aktuelle Jahres-

zahl vorangestellt ist.




5 Umsatzsteuer, Kontierung

Nachfolgende Beschreibung findet nur Anwendung, wenn ein Wechsel des Umsatzsteuer-

schliissels erforderlich wird.

5.1 Schliisseldefinition Umsatzsteuer

Hierzu muss im Funktionsbereich Stammdaten --= Schliisseldefinition die Funktion Umsatz-

steuer/Vorsteuer aufgerufen werden.

Stammdaten

E- ] MANDANTEN

- AUFTRAGE

& [ MITARBEITER

&~ [ REISEKOSTENPARAMETER
=2 SCHLUSSELDEFINITION

----- E] Niederlassung

----- E] Gruppen

----- E] Belegarten

|:"> ----- El UmsatzsteuerVorsteuer
----- E] Rechnungsspezifikationen
----- E] Zahlungskonditionen

..... E Land

----- E] Bundesland

----- E] Wahrungen

----- d Kategorien (nach Mame)
----- d Kategorien (nach Gruppe)
----- E] Staffel festlegen

In der folgenden Tabelle werden alle im LAS angelegten Umsatzsteuerschlissel angezeigt:

> Umsatzsteuer/Vorsteuer

B MNeu H Speichern . Ansicht X @ Bearbeitung Konten | & Generierung Konten

s | Emirw e e e

000 0% Ausland 000 o o 17
~ oo 0 % Inland 0000 1] 1] r
ot 0 % Inland 0000 1] 1] r
“or 7% ErmaRigter Satz 003 7 1] r
~ ovo 7% ErmaRigter Satz (003 7 1) r
o 8,2 % Fahrtk.Pausch. ;008 82 1 r
 os7 8,7 % Fahrtk.Pausch. :008 8,7 1 r
" og 9,8 % Pauschalierung 009 98 1 r
“ s 10,5% Pauschalierun:009 105 1 r
"2 12,3% VerpfPausch :013 123 1 r
BEES 13,1% Verpf Pausch (013 131 1 r
| 15 15% Umsatzsteuer 001 15 0 r
~ |e0 16% Umsatzsteuer 116 16 1) r
REL] 19% Umsatzstever {19 19 1) r

Gilltig
ab

01.04.1998
01.04 1938
01.01.1938
01.02.1996
01.04.1998
01.01.1996
01.04.1998
01.01.1996
01.04.1998
01.01.1936
01.04 1938
01.01.1936
01.04.1998
01.01.2007

Glltig
bis

31.02.1998

31.02.1998

31.03.1998

31.031998

<

o _

BNELI

Uber den Button Neu kann der neue Umsatzsteuerschliissel erzeugt werden. Es 6ff-

net sich ein weiteres Fenster zur Eingabe der erforderlichen Daten.



F Neu H Speichern . Ubersicht X 7) Bearbeitung Konten | B Generierung Konten

Neue Erfassung

Bezeichnung: | Kennzeichen Ausland
Kennzeichen in Fibu: | I Ausland
Steuer Prozent: %

‘Steuer Berechnung: -D w | Berechnung der USt von Hundert
Konto Nr:

Datum gdltig von:

Datum giltig bis:

Angegeben werden miissen hier die folgenden Daten:

Kennzeichen
Kurzzeichen des Umsatzsteuerschliissels

Bezeichnung
Text, z.B. flir die Tabellenauswahl

Kennzeichen in Fibu
Wenn die erzeugten Buchungen automatisch an eine Finanzbuchhaltung tbergeben werden,
muss hier das Umsatzsatzsteuerkennzeichen der Fibu eingetragen werden.

Steuer Prozent
Umsatzsteuer in Prozent, Eingabe 19 fir 19%

Steuer Berechnung

0 = Berechnung der USt von 100 (Standard)
1 = Berechnung der USt im 100

Konto Nr.
Angabe des Umsatzsteuerkontos in der Fibu. Die Verwendung erfolgt bei der Erzeugung der
Umsatzsteuerbuchung.

Datum qgliiltig von, Datum qgiiltig bis
Gultigkeitszeitraum fir diesen Steuerschliissel

Kennzeichen Ausland
Hier wird festgelegt, ob der Schlissel fir das Ausland giiltig ist und bei der Buchung Ausland-
serldoskonten verwendet werden sollen.

Uber den Button Speichern wird der neue Schliissel gesichert und ist im Rahmen seines Giiltig-
keitzeitraums im LAS verwendbar.

Eventuell muss der Giiltigkeitszeitraum fiir den alten Umsatzsteuerschliissel angepasst wer-
den.



5.2 Anpassen der Reisekostenparameter

Einige Reisekostenparameter beinhalten ebenfalls Umsatzsteuer. Diese miissen bei einer Ande-
rung der Umsatzsteuer neu angelegt werden.

- ] MANDANTEN

-] AUFTRAGE

- 2] MITARBEITER

E|i.[j REISEKOSTENFARAMETER

I Reisenebenkosten(Sonstige)
-E] Fahrtkasten mit Fahrzeug

-E] Einzelnachweis Ubernachtung
-E] Pauschal Ubemachtung

i

—

Zu allen Schlusseln, die das Umsatzsteuerkennzeichen fir xx % enthalten, muss ein Enddatum
(giiltig bis) gesetzt werden und ein neuer Schlissel unter einer anderen Schlisselnummer mit
xx% angelegt werden.

Nachfolgend ein Beispiel fiir ,,Reisenebenkosten”

> Reisenebenkosten(Sonstige)

1 Meu H Speichern @ Ansicht X
S Besdhreibung Son | e |'owsg | ‘Wono | Kemss |Beracen | Kem |29 diining| ceniiosa

858 Eisenbahn bis 50 km, bezahit 01.01.1996 i31.03.1998 0:6850 o7 0 1] 1 r
R andere 7% 01.01.1996 :31.03.1998 0:6850 o7 0 0 1 r
" loB andere 7%, bezahlt 01.01.1996 :31.03.1998 0:6850 o7 0 o 1 r
" Joas Taxi, Stadtfahrt 01.04.1998 ;31.12.2006 0:4660 070 0 0 1 r
" os Eisenbahn bis 50 km 01.04.1998 0:4560 070 0 1] 1 r
" losB Eisenbahn bis 50 km, bezahit 01.04.1992 0i4660 070 0 o 1 I
R andere 7% 01.04.1998 0:4660 070 0 0 1 r
BRERL:] andere 7%, bezahit 01.04.1998 0:4560 70 0 o 1 72
" 1oxs Taxi, Stadtfahrt 01.01.2007 0:4660 070 0 0 1 r
B Telefonkosten 01.01.1996 i31.03.1998 0i6850 15 0 1] 1 r
sz Parkgeblhren 01.01.1996 i31.03.1998 0:6850 15 0 o 1 r

Uber den Button Neu kann ein neuer Parameter angelegt werden:

> Reisenebenkasten(Sonstige) > Detailansicht
9 Meu b speichern @ Obersicht X

Neue Erfassung
Kostenschiissel: | Kostenart [z
Beschreibung:
Datum guttig von: Datum gattig bis: I
Kostenkonto: [ Keine Auszahlung
Ust. Kennzeichen: -
Ust. Berechnung: 0 Berechnung der USt vom Gesamtbetrag
Belastung: 0 w | Auf Mandant Gesamtbetrag Brutto

0 | nicht zu versteuemn
Tétigkeitsschiissel -
Kostenkonto Intern:
Kostenkonto Allgemein:

Status:

B

Folgende Angaben miissen dabei gemacht werden:



Kostenschliissel

Kurzzeichen fir diesen Parameter

Beschreibung
Text, z.B. fur die Tabellenauswahl

Datum qdiltig von, Datum qliltig bis
Gultigkeitszeitraum

Kostenkonto
Die Angabe eines Kostenkontos fir die Fibu-Schnittstelle

Ust.-Kennzeichen

Ein gultiger Umsatzsteuerschlissel, der in der Umsatzsteuertabelle existieren muss. Hierzu ist
unbedingt zu beachten, wie der Umsatzsteuerschlissel definiert ist. Insbesondere im Feld
.Steuerberechnung”, in dem angegeben wird, ob die Berechnung der Umsatzsteuer von Hundert
oder im Hundert erfolgen soll.

Ust.-Berechnung
Ziffer 0 gibt an, die Berechnung der Umsatzsteuer erfolgt vom Gesamtbetrag. Ziffer 1 gibt an,
die Berechnung der Umsatzsteuer erfolgt ggf. nach Abziigen.

Belastung
Mit diesem Feld wird festgelegt, in welcher Form die Reisekosten dem Mandanten belastet wer-

den.

Keine Auszahlung
Muss markiert werden, wenn keine Auszahlung an den Mitarbeiter erfolgen soll.

5.3 Anderung der Kontierung bei Umsatzsteuerwechsel

Stammdaten

E- ] MAMDANTEM

7] AUFTRAGE

&[] MITARBEITER

---[j REISEKOSTENPARAMETER

---[j SCHLUSSELDEFIMITION

& (] STUNDENSATZE

=71 TATIGKEITEN, GEBUHREN

----- E] Rechnungsarten

|:> ----- [E] Tatigkeiten

----- E] Systemverkniipfung Tatigkeiten

----- ] Gebiihren(Positionstexte) - Pauschalen
----- ] Gebiihren(Positionstexte) - Aufwand

----- ] Gebiihren(Positionstexte) - nach Tabelle
----- ] Gebiihrentabelle(Bemessung)

----- Il Positionstexte Honarar

----- [£] Zusatzpositionen zur Honorar-Abrechnung
----- Il Positionstexte Rechnung -2-

Je nach Einrichtung der Tatigkeiten und Rechnungsarten und der Bedirfnisse der Finanzbuch-
haltung kann es natig sein, die Erloskontenzuordnung zu andern. Wenn sichergestellt ist, dass



ein klarer Schnitt bei der Rechnungsstellung zwischen altem und neuem Umsatzsteuerschlis-
sels moglich ist, werden zum Stichtag die Erloskonten bei Tatigkeiten oder Rechnungsarten um-

geschlusselt.

> Titigkeiten > Detailansicht

) Meu ) Speichen @ Ubersicht X | [Z] Bearbeitung Kenten

Tétigkeitsschliissel: (2200 _ 2 vI Entwurf / Dokumentation

Bezeichnung Dokumentation [ Steuerfreie Auslagen

Dokumentation ‘

v Neberkosten
Iv Stunden

Produktiv: m Prod... Erfoskonto Ausland E
Mengeneinheit EUR - Kostenkonto: l—
Verrechnungspreis: |1 Kestenkonto Intern: l—
Selosthosten: [ Kostenkonto Allgemein: —

in englisch:

Erigskonto Inland: 3400

in franzdsich:

in spanisch:

Status: 0 - I aktiv Verwendungskennzeichen:




6

Festlegen der Auftragsnummern fiir das neue Kalenderjahr

Die nachfolgend beschriebenen Tatigkeiten sind nur relevant, wenn das Kalenderjahr in den Auf-
tragsnummern verschlisselt ist. Das Einstellen der neuen Nummern darf erst im neuen Jahr,
jedoch zwingend vor Vergabe der ersten Nummer erfolgen.

Hierzu muss im Funktionsbereich Stammdaten -- Schliisseldefinition die Funktion Niederlas-
sung aufgerufen werden.

-2 MANDANTEN

-] AUFTRAGE

-] MITARBEITER

-] REISEKOSTENPARAMETER
-2l SCHLUSSELDEFINITION

E] Miederassung

E] Gruppen

E] Belegarten

E] Umsatzsteuer/Vorsteuer
E] Rechnungsspezifikationen
E] Zahlungskonditionen

El Land

E] Bundesland

E] wahrungen

ﬂ 0 - - -

Hier werden zunachst alle bestehenden Niederlassungen angezeigt:

= Niederlassung

P Meu b Speichern @ Ansicht X | [7) Bankverbindung | [7] Belegarten

Nieder-
lassung

Belegart | Belegart | Belegart
Rechnung | Gutschrift| ZahlungAnf,

Ust-
Kennz.

Mandant
Nr

Auftr Nr
Alduell

Belegart
Ausbuchung

Belegart -
Gutschrift ZA&

MName Kurzname Kommentar

4000 Werbeagsntur 100 200 120 1160 {40001 {F4001 {800 220
2000 Rechtsanwalte 100 200 120 i160 {20001 {F2001 ;900 220
1010 Gedicon Wuppertal EGed\cnn\.N.'upperla\ geschlossen 100 200 120 E‘IBD 5999999 5999999 EBﬂﬂ
3000 Dienstleistung :NL DIENST 100 200 120 160 130001 F3001 900 220
« [+ [

Ist die gewiinschte Niederlassung per Mausklick markiert, kann tber den Button Ansicht die De-
tailinformation aufgerufen werden. Die Verwaltung der Niederlassungen ist in vier Bereiche un-
terteilt, die Belegnummern werden im Bereich Zdhl{nummern verwaltet:

> Niederlassung > Detailansicht

Bﬂeu HS[’.‘E\ChEI'n .Ubersicht X @Bank\rerbindung @Belegar‘ten

) Benennung l’e Belegarten l’e Rechnungs!orlag}v/re Zahlnummern

Niederlassung Nr: 1000

Name: Wirtschaftspriungsgeselzchaft
Mandant r Aktuel:  [TTTFH] MandantNr Maximal: Joosss
Auftr Nr Aktuell: Mo42 Auftr.Nr Maximal: IMggg




In den Feldern Auftr.Nr.Aktuell und Auftrag Nr. Maximal konnen die gewiinschten Anderungen
vorgenommen werden.



7  Anpassung Standardauftrage

Zum Jahreswechsel missen angelegte Standardauftrage, sofern das Kalenderjahr in der Auf-
tragsnummer verschlisselt ist, angepasst werden.

7.1 Definition Standardauftrage

Hierzu wird die Funktion Stammdaten -- Auftrage--> Standardauftrage ausgewahlt:

Stammdaten

[j MANDANTEN

-] AUFTRAGE

----- E] Hauptauftrage

----- E] Auftrage

----- E] Auftrage Kurzform

----- E] Generierung Jahresauftrage
|:"> ----- [E] Standard-Auftrage

&[] Auftragstatigkeiten

----- ] Schema Auftragsphasen
----- ] Planschemata fiir Projekte

Uber den Button Neuanlage konnen die Standardauftrége fiir das neue Jahr angelegt werden:

> Standard-Aufirage > Detailansicht
) Neu b Speichern @ Ubersicht X | % Anlegen fiir Mandant | [#] Anlegen fiir alle Mandanten | [7] Gebiihrenpositionen '

Neue Erfassung

_ ™ Gebihren Abrechn. Startdatum: I
— v &ufrahme Bestand Endedatum: I

Bezeichnung: [ Siegelauftrag Auftragsdatum: I—
Beschreibung: Abrechn Max: lu_ Termindatum: I

Abrechn Aktuell: Iu

J]

Niederlassung Nr: lﬁ

Gruppe: lﬁ Plan Stunden: Iu.—
Tétikeisschiissel [ <] Plan Honorar: R
Rechn. Spezifikation: |_;| Plan Nebenkosten: |u—
Erfas=sung Beschr.: G keine Plan Wertgebuahr: Iu.—
Kategorie: j

Schema: j Vorauftrag Nr: l—
Praisiiste: |_;,

Die Neuanlage erfolgt entsprechend der Auftragsanlage in LAS.

7.2 Kopieren von Auftragen iiber mehrere Mandanten

Wird eine gleiche Auftragsnummer fiir mehrere Mandanten verwendet (z.B. S2013 fiir Standard-
auftrage des Jahres 2013) kénnen diese fiir die betreffenden Mandanten kopiert werden.

Hierzu muss die Funktion Stammdaten -- Stammdaten - Auftrage Kurzform aufgerufen wer-
den.



: ] MANDANTEM

=2 AUFTRAGE

----- [E] Hauptauftrage

----- E] Auftrage

:D ----- E Auftrage Kurzform

----- E Generierung Jahresauftrage
----- E] Standard-Auftrage

&[] Auftragstatigkeiten

----- ] Schema Auftragsphasen

----- ] Planschemata fiir Projekte

Uber den Button Kopieren iiber Mandanten konnen existierende Auftrage fiir alle Mandanten in
eine neue Auftragsnummer kopiert werden:

Bitte Auftrag Nr benennen: - . | = |

Datei  Bearbeiten Format

Hi
ok | sbechen |

Auftrag Nr alt: W

Auftrag Nrneu:  [S2013

Startdatum: 01.01.2012 So
Endedatum: 31.12.2012 Mo
Auftragedatum:  |01.01.2013 Di

[ Bezeichnung und Beschisibung iiberschreiben




8 Update fiir Client-User

Allen Client-Usern der Notebook-Version missen zum 31.12. des alten Jahres neue Stammdaten
zur Verfigung gestellt werden. Dazu muss eine Stammdatenbank flr den Mitarbeiter erzeugt und

exportiert werden:

‘[] EIGENE ERFASSUNG
-] MITARBEITER

-] VOLLSTANDIGKEIT
-] UBERNAHME

-] SONSTIGE KOSTEN
-] REISEKOSTEN

. Log Information

-] UBERSTUNDEN / URLAUB
-] EXPORT/ IMPORT fiir EXTERNE

) Mitarbeiter - Datenbanken erzeugen

() Stammdaten exportieren (Alle Mandanten)

[E] Mitarbeiter Erfassung importieren

[E] Mitarbeiter Erfassung importieren (Alle Mitarbeiter)

... [E] E-Mail Datei importieren

Achtung: Der Export der Daten darf erst erfolgen, wenn alle Jahreswechselarbeiten fiir Kalender

und Auftrage abgeschlossen sind.



9 Checkliste Jahreswechsel

9.1 Vorbereitende Arbeiten im laufenden Kalenderjahr:

o Neues Jahr zufligen a
o Niederlassungen kopieren (optional) 0
o Soll-Stunden je Jahr a
o Kalenderimport d
o Einrichten der Mitarbeiter-Arbeitszeit a
o Kalenderabgleich a
o Mitarbeiterspezifischen Kalender tberarbeiten (optional] O
o Anlegen der Stundensatze fur das neue Kalenderjahr a
o Erstellen Belegarten fur das neue Kalenderjahr a
o Umsatzsteuer, Kontierung

o Schlisseldefinition Umsatzsteuer a

o Anpassen der Reisekostenparameter d

o Anderung der Kontierung a
o Anpassung Standardauftrage a
o Update fiir Client-User (optional) m

9.2 AbschlieBende Arbeiten im neuen Kalenderjahr:

o Uberstunden iibernehmen a

o Festlegung der Auftragsnummer (optional m



