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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:

§

Mandanten
Auftrage
Mitarbeiter
Reisekostenparameter
Schlisseldefinitionen
Stundensatze
Tatigkeiten
Rechnungspositionen
Zeit/Planung
@Jahreskalender
(’(J Miederlassung kopieren
Soll - Stunden je Jahr

@ Kalenderimport

1.1 Neues Jahr zufiigen

Im folgenden Fenster wird im Feld Auswahl Jahr das gewunschte Jahr vorgegeben. Im Feld
Niederlassung Nr. wird die Niederlassung ausgewahlt, fur die der Kalender angelegt werden
soll.

e Kalenderauswahl x

Datei Bearbeiten Format Hilfe

Ok Abbrechen

Auswahl jahr: HIIE  ~

Niederlassung Nr: - [~ | Firma allgemein




Ist die nachfolgende Ubersichtstabelle leer, existiert noch kein Kalender fir das ausge-
wabhlte Jahr. Uber die Schaltfliche Neues Jahr zufiigen wird die Neuanlage eines Kalenders

gestartet.

> Jahreskalender - Firma allgemein > Detailansicht

Hierzu mussen der Starttag (01. Januar 2025) und die Soll-Stunden (im Beispiel 8 Stun-
den/Tag) vorgegeben werden. Durch Betatigen der Schaltflache Speichern wird der entspre-
chende Kalender als Vorschlag angelegt:

> Jahreskalender - Firma allgemein

Nochmaliges Speichern legt den Kalender in der Datenbank an.

Ieu |l Speichern @ Obersicht [E Abbrechen

{24 Meues Jahr zufiigen

[ &rbeitstag

Meu | Speichern ) Ansicht [ SchlieBen [ Neues Jahr zufigen

* Datum Kaommentar Arbeitstag Soll Stunden
02012025 Do v
~ |o301.2025 iFr W
" |o4.01.2025 isamstag r
~ |05.01.2025 isonntag r
~ |o6.01.2025 Mo W
~ |o7.01.2025 ‘D v
~ |os.01.2025 (mi ¥
~ |09.01.2025 Do W
~ |10.01.2025 iFr v
" [11.01.2025 isamstag r
" [12.01.2025 isonntag r
~ [13.01.2025 Mo v

a
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Danach kénnen individuelle Anderungen (Feiertage 0.4.) in dieser Tabelle durchgefiihrt wer-
den. Durch einen Doppelklick 6ffnet sich das Detailfenster und Feiertage oder abweichende
Sollstunden kénnen gepflegt werden:

> Jahreskalender - Firma allgemein > Detailansicht

Mew Il Speichern @ Ubersicht [2 SchlieBen 24 Neues Jahr zufigen

s 01.01 2026 Arbeitstag

| Kommentar, RYITETELN

Soll Stunden: « Feiertag

Plan Stunden:

Izt Stunden:

Wird ein Datum als Feiertag markiert, werden die Sollstunden automatisch auf O gesetzt.

Ist der Kalender inkl. aller Anderungen erstellt, kann das Fenster Uber den Button SchlieBen
verlassen werden. Wurde nicht vorher gespeichert, erscheint eine Sicherheitsabfrage zum
Speichern der Daten.

Meu [ Speichern ﬁﬁmsicg (& SchlieBen ﬁNeuesJahrzungen

Detailansicht: Jahreskalender - Firma allgemein

@ Daten wurden gedndert, Andemngen speichem?

Ja I Meir |

Durch die Speicherung des Kalenders werden die Sollstunden je Monat und Jahr errechnet.
Diese kdnnen ebenfalls im Funktionsbereich Stammdaten -> Zeit/Planung Uber die Funk-
tion Soll-Stunden je Jahr (s. Kapitel 1.3) angezeigt werden. Hier kdnnen 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 Niederlassung kopieren verwendet wer-
den.

|

Mandanten

Auftrage
Mitarbeiter
Reisekostenparameter
Schlisseldefinitionen
Stundensatze
Tatigkeiten
Rechnungspositionen
Zeit/Planung

@Jahreskalender

[)(J Miederlassung kopieren

Soll - Stunden je Jahr

........ @ Kalenderimport

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
Datensatze kopiert.

% Kalender ven ML kopieren by

Datei Bearbeiten Format  Hilfe

Auzwahl Jahr: m
wvon Miederlassung Nr: I: : | Firma allgemein

nach Niederlassung Nr: I1ﬂ-|]-ﬂ : | Gedicon Koln




1.3 Soll-Stunden je Jahr

Nach Aufruf dieser Funktion werden zunachst die im LAS angelegten Kalender angezeigt (1).
Wird ein Jahr per Mausklick markiert und anschlie3end der Button Soll-Stunden je Monat

|
U

|

Zeit/Planung

@ Kalenderlmport

Mandanten

Auftrage

Mitarbeiter
Reisekostenparameter
Schlusseldefinitionen
Stundensatze
Tatigkeiten

Rechnungspositionen

@ Jahreskalender
(')(J Miederlassung kopieren
Soll - Stunden je Jahr

angeklickt, kann in die Monatsubersicht gewechselt werden (2).

Durch Auswahl eines Monats und anschlieBendes Druicken des Buttons Monatstage wird

eine Tagesansicht angezeigt (3).

> Soll - Stunden je Jahr
E & Neu | Speichern ™ Ansicht [ SchlieBen

Miederlassung

1.992,00

1.992,00

2.008,00

2.016,00

2.016,00

 |03.01.2025
" |04.01.2025
"~ |05.01.2025
 |06.01.2025
 |07.01.2025
" |0s.01.2025
 |09.01.2025

~ |10.01.2028

02.01.2025 |

Kommentar

Samstag
Sonntag
Mo

Di

i

Do

Fr

> Soll - Stunden je Jahr > Soll - Stunden je Monat
S @pNeu [ Speichern ) Ansicht [H SchlieBen % Monatstage

Jahr Monat Monat Sollstunden

2025 02 160,00
2025 03 168,00
2025 04 176,00
2025 05 168,00
2025 168,00
2025 184,00
2025 168,00
2025 176,00

Arbeitstag Soll Stunden Plan Stunden Ist Stunden Feiertag

A
8
0
0
"
8
8
8
8

R AR NAF

o o o o o o o o O
[ e A e B B |



1.4 Kalenderimport

Der Menupunkt Kalenderimport ruft ein externes Programm, LASIMHOL.EXE, auf und ermdg-
licht den Import von Feiertagsdateien.
Vor diesem Aufruf muss der Kalender entsprechend 1.1 angelegt sein.

Update Jahreswechsel 2025/2026:
*.hol-Dateien werden nicht mehr als Download angeboten.

Sie kdnnen jedoch in wenigen Schritten eine eigene hol-Datei erstellen.
Offnen Sie den Texteditor und erstellen Sie eine Datei die entsprechend dem folgenden Bei-
spiel aufgebaut ist:

[Feiertage 2026] 12

Heujahr, 2026,/01/01
Rosenmontag,2026/02/13
Karfreitag,2026/04/03
Cstermontag,2026/04/08

Tag der Arbeit,2026/05/01
Christi Himmelfahrt,2026/05/14
Pfingstmontag,2026/05/25

g Fronleichnam,2026/06/04

10 Tag der Deutschen Zinheit,202&/10/03
11 Zllerheiligen,2026/11/01

1z Weihnachtstag,2026/12/25

13 Weihnachtstag,2026/12/26

=] oh o W

Zeile 1 [Feiertage 2026] 12
Zeile 2 Neujahr,YYYY/MM/DD
Zeile 3

Die Zahl 12 in Zeile 1 entspricht der Anzahl der zu importierenden Feiertage und muss von
Ihnen entsprechend angepasst werden. Speichern Sie die Datei z.B. als 2026.hol ab.

Eine Ubersicht der Feiertage je Bundesland finden Sie z.B. auf https://www.ferienwiki.de/fei-
ertage/2026/de

Diese Datei muss im Importprogramm ausgewahlt werden.


https://www.ferienwiki.de/feiertage/2026/de
https://www.ferienwiki.de/feiertage/2026/de

Wird der Firmenkalender ausgewahlt und Start geklickt, erscheint folgende Meldung, die mit

[*® LAS - Import von Feiertagen

Start | Schiiefen |

- IC: ‘U zersiU setd amefD ownloads\Mardrheinwestfalen hal

T ~If

Lef Lt

_I Nordrhein-westfalen

Neujahz, 2025701701

Kacfreitag, 2025/04/13

Ostermontag, 2Z025/04/21

Maifeiertag, 2025/05/01

Christi Himmelfahrt, Z025/05/2%

Pfingstmontag, 2025/06/0%

Fronleichnam, 2025/0&8/1%

Tag der Deutschen Einmheit, 2025710703

Zllerheiligen, 2025/11/01

1. Weihnachtstag, 2025/12/25

2. Weihnachtstag, 2025/12/2¢€

Ja bestatigt werden kann

Der Import setzt die Kalendereigenschaften Arbeitstag und Sollstunden fur die eingetrage-

nen Feiertage neu.

Import von Feiertagen

Es wurde kein ‘Typ' ausgewdhlt. Alle Kalenderdaten werden
bearbeitet. Soll der Vargang gestartet werden?

Ja I Mein




2 Mitarbeiter Arbeitszeit

2.1 Einrichten der Mitarbeiter Arbeitszeit

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

Hierzu muss im Funktionsbereich Stammdaten > Mitarbeiter die Funktion Mitarbeiter Ar-
beitszeit aufgerufen werden:

Stammdaten )

[ Mandanten
Auftrage

Mitarbeiter

u:} Mitarbeiter

u:} Mitarbeiter Arbeitszeit

u:} Verknlpfung MitarbeiterNr fir
Qualifikation-Historie

Reisekostenparameter
Schlusseldefinitionen
Stundensatze
Tatigkeiten

Rechnungspositionen

Zeit/Planung

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

Kalenderauswahl -

Dater  Bearbeten Format  Hilfe

Auswahl Jahr: M

Die folgende Ubersichtstabelle enthilt keine Eintrdge. Uber den Button Zeitraum kopieren
kdnnen Mitarbeiterarbeitszeiten aus dem Vorjahr in das neue Jahr Gbernommen werden.



Zunachst wird der neue Gultigkeitszeitraum, sowie das Ende des Vorjahreszeitraumes vor-
geschlagen:

Zeitraum kopieren b

Datei  Bearbeiten Format Hilfe

Abbrechen

Vorjahr giltig bis: 131 122024 i
Neu giltig von: ID1 .01.2025 Mi bis: 131 122025 Wi (Ndchstes Jahr)

Durch Bestatigen mit dem Button Ok werden die Datensatze kopiert und in der Ubersichtsta-
belle angezeigt:

> Mitarbeiter Arbeitszeit

S @ Meu [ Spechern @) Ansicht [T SchlieBen (¥ Vortrag setzen  [[2) Zeitraum kopieren (4 =) h Kalender erzeugen 4 Mitarbeiter Vorschlag
Giltig von:
Q e
Niederlassung Nr. =]
Kostenstelle: ]
« | Mitarbeiter giiltig Urlaubs- | Resturlaubstd. Std. Std.Saldo | Uberstd. | Uberstd. |Uberstd| Fortb. Stunden G.Uberstd keing
Nr von i stunden D Bezahl. | unbezahit | Faktor | std jewocng | MO | DI | Mi Do Fr|Sa)Se | S0 Gleitstd. | 5 oo (e
10001 01.01.2025 |3112.2025 240,00 0 0 0 @ 0 1 0 40,00{ 8,00 800800800 800 0 O 0 0. [ iKlein, Matthias
10003 01.01.2025 ;31.12.2025 104,00 0 0 0 0 1 0 20,00i 4,00 400400400 400: 0O O 0 0; [~ iSiegel,Petra
10005 01.01.202531.12.2025 240,00 0 0 o 0 1 0 40,00; 8,00 300800 800 800; 0 O 0 0; [ iWolf, Jens
10014 01.01:202531.12.2025 180,00 0 0 0w 0 1 0 30,00{ 6,00; 6,00:6,00{6,00; 6,00; 0/ 0 0 0. [ iBauer, Warin
Mo016 01.01.202531.12.2025 120,00 0 0 [T 0 1 0 2000 500 5005005000 0 0 0 0 0, [ Muster, Gabi
10020 01.01:2025 31122025 168,00 0 0 [ 0 1 0 30,00; 6,00; 6,00/6,006,000 6,00; 0 0 0 0. [ iSchmit Ralf
10022 01.01.2025 :31.12.2025 88,00 0 0 0 0 1 0 20,00; 4,00 400400 400 400: 0O O 0 0; [~ iSchulz Matthias
M0023 01.01.202531.12.2025 104,00 0 0 [ 0 1 0 20,00] 4,00 4001400 4,000 400 0 0 0 0f [ iMuster, Martin
10024 01:01:2025 3112.2025 240,00 0 0 o 0 1 0 40,00{ 8,00 800800800 800 O O 0 0. [ Muster,Ralf

Wahrend des Kopiervorganges werden zwei Systemhinweise angezeigt:

CopyMitarbStunden:

Tter Hinweis:
Fuir die kopierten Mitarbeiter muss, sofern abweichende SollStunden im K.alender existieren, noch anschliefend ein Individualkalender erzeugt werden.
@ Hierzu die Mitarbeiter markieren und die Schaltflache Falender Abgleich' betatigen.
Stellen Sie bitte vorher sicher, dazz der Standardkalender der Firma oder der Miederlazzung esistient und die Feiertage komekt singstragen und wollstandig sind.

Der Abgleich kann jederzeit wiederholt werden.




CopyMitarbStunden:

@ 2ter Himweis:
Die Stundemvortrage kinnen im Januar aus der Uberstundenberechnung hier automatizch eingestell werden.

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

2.2 Kalenderabgleich

Der Button Kalenderabgleich erzeugt den mitarbeiterspezifischen Kalender.

> Mitarbeiter Arbeitszeit

E & Meu [ Speichern ™ Ansicht [2SchlieBen (M Vortrag setzen  [2 Zeitraum kopieren {2 Jahreskalender Mitarbeiter al(alenderabgleich |5_“+Mitarbeiter Kalender erzeug

e = A

Giillig von:

o Name:
Miederiassung Nr- =]
Kostenstele: =]

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

> Mitarbeiter Arbeitszeit > Detailansicht

& Meu | Speichern ™ Obersicht (2 SchlieBen (“dVortrag setzen [ Zeitraum kopieren Y
-
Mitarbeiter Nr: I_r.wma Muster, Gabi
Giltig von: I-D’l A01.2025 Wi bis: I.31 220258 Wi K.eine Zeiteingabe

Resturlaubstd. Vorperiods: A o

| Urlaubsstunden: [F Std. Sonderurlaub: 0
L L
Uberstunden

Stunden Saldo - Vorperiode: A o Saldo als Startwert;

Uberstd. - Vorp. genehmigt: i ]
Arbeitszeitkonto: A o

Uberstunden - Bezshlung: o [berstunden - Faktor: |.1

Uberstunden - unbezahit: ] Berechi :
rstunden - unl A rechnung: E|
Glettzetstunden monatlich: 4 o Stunden Fortbildung: 3 0
Montag:  Dienstag: Mitwoch: Donnerst: Fretag: Samstag:  Sonntag:

Stunden je Woche: 20,00 5,00 5,00 5,00 5,00 0 0 0
L L L L L L L L




2.3 Uberstunden iibernehmen

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

Die Ubernahme kann fir einen oder fur alle Mitarbeiter durchgefuhrt werden. Die Auswahl
erfolgt Uber die Felder Mitarbeiter Nr. / bis. Die Einschrankung kann jedoch auch auf eine Nie-

derlassung oder eine Kostenstelle erfolgen.

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

Uberstundenermittiung b

Datei Bearbeiten Format Hilfe

ok I Apbrechen |

Mitarbeiter Nr: I: :

Niederlassung-Mitarbeiter: |_|E'
Kostenstelle von: I Izl bis: I Izl
Zeitraum von: 101.01 2024 Mo bis: 131.12.20‘24 D (akt. Jah

Dieser automatische Vortrag kann erst nach der vollstandigen Stundenerfassung des Vorjah-
res vorgenommen werden.

Da die Berechnung aber den gesamten Vorjahreszeitraum
vorgenommen wird, kénnen Sie nun die neu berechneten
Stunden-Salden fur 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 ohne Ergebnis. Sie soliten dann
zuerst die Arbeitzeiten anlegen und dann die Berechnung nochmals

wiederholen.

Sollen die Stundensalden und der Resturlaub per31.12.2024 auf den
01.01.2025 Gbernommen werden?

Ja I Nein




3

Sind Stundensatze fur das laufende Kalenderjahr angelegt, kdnnen diese in das neue Jahr
Ubernommen werden. Im Funktionsbereich Stammdaten -> Stundensatze muss dazu die

Anlage der Stundensatze fur das neue Kalenderjahr

Funktion Stundensdtze kopieren in neuen Zeitraum aufgerufen werden:

Stammdaten *
Mandanten
Auftrage
Mitarbeiter
Reisekostenparameter
Schlisseldefinitionen
l_:_| Stundensatze
------- Preistabelle nach Bewertungsart
------- @ Preistabelle allgemein
------- ("J Preisfindung, Reihenfolge
R Interne Kostensatze
[ > ------- ("J Stundensatze kopieren in neuen Zeitraum
------- Check: Duplikate in der Preistabelle
[+ Tatigkeiten
- Rechnungspositionen
- Zeit/Planung

Nach dem Aufruf wird ein Auswahlbildschirm angezeigt:

Datei  Bearbeiten

& Stundensétze kopieren in neuen Zeitraum

Format Hilfe

Ok

Bewertungsart:
Mandant Nr:
Datum alt giltig bis:

Aufschlag in %:

Abbrechen

Datum neu gilig von: F1.D1.2ﬂ25 Wi

[ T[]
p112202¢  Di

Datum neu glltig bis: F‘I.'IZ.EDES ... (Ndchstes Jahr)




Folgende Angaben mussen 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 giiltig bis
Das Gultigkeitsenddatum der zu kopierenden Stundensatze

Aufschlag %

Damit wird ein automatischer prozentualer Aufschlag auf die Preise berechnet

Datum neu gliltig von / Datum neu gultig bis
Der neue Gultigkeitszeitraum

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

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

CopyBewertung: Einfigen

Insgesamt 46 Datensadtze wurden ausgewdhlt.

Insgesamt 0 existieren bereits mit dem neuen Datum [galtig
von).

Insgeamt 0 werden wegen Austritts von Mitarbeitern nicht
kopiert.

Insgesamt 0 werden wegen Abgang von Mandanten nicht
kopiert.

Insgesamt 46 werden in diesem Kopiervargang zugefugt,
Kopieren fortsetzen?

Hinweis:

Die Uberpriifung erfolgt nur auf das Datum "giltig von'.
Eine Prifung auf Uberschneidung von Zeitrdumen findet
nicht statt.

Hierzu sollte der Aufruf 'Check: Duplikate...” eingesetzt
werden,

Ja I Mein

Der Kopiervorgang wird Uber den Button Ja fortgesetzt.



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

|

Mandanten
Auftrage
Mitarbeiter

Reisekostenparameter
Schliisseldefinitionen
Stundensatze

Preistabelle nach Bewertungsart

@ Preistabelle allgemein

: ("J Preisfindung, Reihenfolge

Interne Kostensatze

("J Stundensatze kopieren in neuen Zeitraum
o Check: Duplikate in der Preistabelle
Tatigkeiten

Rechnungspositionen

Zeit/Planung

g PreisDuplikate X

Datei Bearbeiten Format Hilfe

Ok Abbrechen

Giltigkettsdatum von: m_ui bis: |_51.12.2n25 Mi (Nachstes Jahr)




4  Erstellen Belegarten fiir das neue Kalenderjahr

Belegarten werden in LAS jahresbezogen gespeichert. Daher ist es erforderlich bei einem
Jahreswechsel alle Belegarten neu anzulegen. Die Neuanlage erfolgt im Funktionsbereich
Stammdaten -> Schlusseldefinitionen Uber die Funktion Belegarten:

Stammdaten a
FH- Mandanten

Auftrage

w1 Mitarbeiter

Reisekostenparameter

= Schlisseldefinitionen

----- 7 Miederlassung

..... 7 Gruppen

| [ Belegarten

----- ﬁ Umsatzsteuer™Norsteuer
----- ﬁ Rechnungsspezifikationen
----- 7 Belegtexte

----- {72 Zahlungskonditionen

..... ﬁ Land
----- 77 Bundesland

Hier werden die existierenden Belegarten angezeigt:

> Belegarten

@ Neu | Speichemn ™ ansicht [F SchlieBen 5 Erloskonten ZahlungsAnf.

o Beleg Jahr: 2024 =]

oo | 509 | yame

120 12024 iZahlungsanforderung iZahlungsanforderung  :202400 1202499 1202401 I~ ¥ r S 20
200 2024 Guischrif Gutschrif 202400 2499 2412 I ~ r H o 4o
220 2024 Guischritza {Gutschrift Zahlungsanfor; 202400 2499 2400 I I r H 45
300 52024 éZathngsemgang éZathngseingang 0 I I - H 50
900 2024 Ausbuchung ‘Ausbuchung 3240000 (3249999 13240003 r r r s 90

Belegarten kdnnen ebenfalls in das neue Jahr kopiert werden. Dazu muss der gewlnschte
Datensatz markiert sein. Durch Aufruf der Menufunktion Datensatz -> Datensatz kopieren wird

der Kopiervorgang gestartet. Alternativ kann auch die Tastenkombination Strg + F8 genutzt
werden.

Die folgende Fehlermeldung (Datensatz existiert bereits) kann ignoriert werden, anschlie-
Rend wird ein Detailfenster zur Bearbeitung angezeigt:



Belegarten Status: Kopie x

é E Fehler: Datensatz existiert bereits

> Belegarten > Detailansicht

Mew |l Speichern @ Ubersicht 5 SchlieBen 0= Erlaskonten Zahlungsant,

Belegart: IJDD Beleg Jahr: 202ﬂ

Name: I_Rechnung

Beschreibung: I_Rechnung

Belegnummer von: I_ZDZNDD
Belegnummer bis: 3024999
Belegnummer Ifd: 3024063

v Aufnahme OF W Ausgleich OP Skonto

Gegenkonto:

SoliHaben: S
al nL ElSuII

Buchungskategorie: I_1[} El Rechnungen

Rechnungstyp: 019 El Alle Rechnungstypen

Hier mussen folgende Angaben gemacht werden:

Beleg Jahr

Vorgabe des neuen Kalenderjahres durch Uberschreiben des alten Jahres.

Belegnummer von /Belegnummer bis / Belegnummer Ifd.

Vorgabe eines Belegnummernkreises

Im Beispiel wird fur die Belegart 100 (Rechnungen) ein Belegnummernkreis vorgegeben. Die
Rechnungsnummern werden automatisch vergeben, angefangen bei der Nr. 200610001. Das
aktuelle 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 du-
pliziert.



Beispiel fur die Belegnummernvergabe:

Nummernkreis
Belegart Bezeichnung von Bis
100 Rechnungen 202510001 202519999
110 Zwischenrechnun- 202520001 202529999
gen
400 Gutschriften 202530001 202539999
500 Zahlungseingang 202540001 202549999
900 Ausbuchungen 202550001 202559999

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

reszahl vorangestellt ist.




5 Umsatzsteuer, Kontierung

Nachfolgende Beschreibung findet nur Anwendung, wenn ein Wechsel des Umsatz-
steuerschlussels erforderlich wird.

5.1 Schlisseldefinition Umsatzsteuer

Hierzu muss im Funktionsbereich Stammadaten -> Schliisseldefinition die Funktion Umsatz-
steuer/Vorsteuer aufgerufen werden.

Stammdaten

Mandanten

Auftrage

Mitarbeiter
Reisekostenparameter
EI Schlisseldefinitionen

@ Miederlassung

u_:’r‘. Gruppen

@ Belegarten

iy Umsatzsteuer/\orsteuer

------- @ Rechnungsspezifikationen
u:’r‘, Zahlungskonditionen

@ Land

u:’r‘, Bundesland

@ Wahrungen

------- Kategorien (nach Name)

------- Kategorien (nach Gruppe)

------- @ Staffel festlegen
Stundensatze

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

> Umsatzsteuer/Vorsteuer

S GpNeu [ Speichern @) Ansicht [H SchlieBen

% Bearbeitung Konten

o7 Generierung Konten

* z;i:r;'n | Bezeichnung F?r[:;;t Elegs;:tzng Konto Nr|Ausland | E;(F;?é:;;s;g ‘ |
oo i0% Ausland : 0 0 PV iG
000 0% Ausland EU 0. o o AE
01 10 % Inland : 0 0 L z
070 7% ErmaBigter Satz 1003 7 o L s
H B . H

@ Neu | Uber den Button Neu kann der neue Umsatzsteuerschlissel erzeugt werden. Es
- offnet sich ein weiteres Fenster zur Eingabe der erforderlichen Daten.



> Umsatzsteuer/Vorsteuer > Detailansicht

Meu Il Speichern ™ Ubersicht [H SchlieBen o Bearbeitung Konten | 2%, Generierung Kenten
Neue Erfassung
Kennzeichen: | _
T [ Kennzeichen Ausland
Kennzeichen in Fibu: Ausland
Steuer Prozent: 3 k]
Steuer Berechnung: 0 El Berechnung der USt von Hundert
Konte Nr:
Datum gltig von: -
E-Rechnung Kategorie: [=]
Datum giiftig bis:

Angegeben werden mussen hier die folgenden Daten:

Kennzeichen
Kurzzeichen des Umsatzsteuerschlissels

Bezeichnung
Text, z.B. fur die Tabellenauswahl

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

Steuer Prozent
Umsatzsteuer in Prozent, Eingabe 19 fur 19%

Steuer Berechnung

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

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

Datum giltig von, Datum guiltig bis
Gultigkeitszeitraum fur diesen Steuerschltssel




Kennzeichen Ausland

Hier wird festgelegt, ob der Schltssel fur das Ausland gultig ist und bei der Buchung Aus-
landserldskonten verwendet werden sollen.

E-Rechnung Kategorie
Besondere Schltsselung des Umsatzsteuercodes fur die E- bzw. X-Rechnung

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

Eventuell muss der Gultigkeitszeitraum fur den alten Umsatzsteuerschlissel angepasst wer-
den.

5.2 Anderung der Kontierung bei Umsatzsteuerwechsel

Je nach Einrichtung der Tatigkeiten und Rechnungsarten und der Bedurfnisse der Finanz-
buchhaltung kann es nétig sein, die Erloskontenzuordnung zu andern. Wenn sichergestellt
ist, dass ein klarer Schnitt bei der Rechnungsstellung zwischen altem und neuem Umsatz-
steuerschlUssels méglich ist, werden zum Stichtag die Erloskonten bei Tatigkeiten oder Rech-
nungsarten umgeschlusselt.

smmdate" i | > Titigkeiten > Detailansicht
@ Neu Kl Speichermn @ Ubersicht [9SchlisBen 25 Bearbeitung Konten

Mandanten
-0 Auftrage (=]
Mitarbeiter

H X Tatigketsschiissel 1300 | Rechnungsart. |1 [=] Aligemeines
Reisekostenparameter = v

Bezeichnung: Buroarbeten St
Schlisseldefinitionen Buroarbeen
Stundensatze " Neberkosten —

: s  Stunden ST
E 2 Tatlgkelten Produtv: | [=]intern Eriskonto Ausland: 8339

i i Mengeneinhet: EUR  [¥] Kostenkento:

Verrechnungspreis: 1 Kostenkonto Intern
Selbstosten: 1 Kostenkonto Allgemein:

in englisch

in franzosich:

Rechnungspositionen

in spanisch

Zeit/Planung

Status: 0 Verwendungskennzeichen
0 [Fakiv gs}

Einstelung:




6 Anpassen der Reisekostenparameter

Reisekostenparameter mussen angepasst werden, sofern sich die Pauschalen andern, mit
steuerlichen Sachbezigen gearbeitet wird und diese sich andern oder die Auslandspauscha-
len angepasst werden.

Stammdaten

[ ]

=

Mandanten

Auftrage

Mitarbeiter

Reisekostenparameter

@ Reisenebenkosten(Sonstige)
@ Fahrtkosten mit Fahrzeug
@ Einzelnachweis Ubemachtung
@ Pauschal Ubemachtung

@ Pauschal Verpflegung

@ Pauschalsatze Inland/Ausland
Schlisseldefinitionen

Stundensatze
Tatigkeiten
Rechnungspositionen

Zeit/Planung

Zu allen Schlusseln, die geandert werden sollen, muss ein Enddatum (gultig bis) gesetzt wer-
den und ein neuer SchlUssel unter einer anderen Schlisselnummer mit den neuen Parame-
tern angelegt werden.

Nachfolgend ein Beispiel fur ,Reisenebenkosten”

> Reizenebenkosten(Sonstige)

E @ Neu [ Speichern @ Ansicht [ Schliefen

e Bescirebung “on_ | “be |'ewsn | ‘kouo | Kome |Berocm | Keme |2%55N|pugzaniung] schis
05 Bahnticket 7% 01.01.2024 04660 070 0 0 1 r
_USB Bahnticket bezahit 01.01.2024 0:4660 070 o o 1 I~
_UGD Bahn ochne MwSt (Resenierung) 01.01.2024 0:4660 001 0 0 1 I
BEL andere 0% 01.01.2024 0i4660 001 0 0 1 r
_1UB andere 0%, bezahit 01.01.2024 0:4B660 o0l o o 1 =2
|11 andere 7% 01.01.2024 04660 070 0 0 1 r
EET:} andere 7%, bezahlt 01.01.2024 0i4660 070 0 0 1 I~
_19 andere 19% 01.01.2024 0:4B660 190 o o 1 -
" |19B andere 19% bezahlt 01.01.2024 04660 190 0 0 1 I~
LS Telefonkosten 01.01.2024 04660 190 0 0 1 r
_19F' Parkgebilhren 01.01.2024 0:4B660 190 o o 1 -
" |19P0 Parkgebihren ohne MwSt. 01.01.2024 0:4660 001 0 0 1 r
EELS Tanken 19% 01.01.2024 04531 190 0 0 1 r
1w Bewirtung 19% 01.01.2024 0:4650 190 o o 3 -
R Taxi 01.01.2024 04660 190 0 0 1 r
i i : : : : u




Uber den Button Neu kann ein neuer Parameter angelegt werden:

> Reisenebenkosten(Sonstige) > Detailansicht

Beschreibung

 Kostenschidsset |

L

Datum giittig von 4

Hew | Speichern @ Obersicht [ SchlieBen

Neue Erfassung

Kostenart: 50
L

Datum giittig bis:

Kostenkonto.

Ust. Berechnung:

Belastung:

Ust. Kennzeichen d

0
L

0
L

5d

Keine Auszahlung

Berechnung der USt vom Gesamtbetrag

El Auf Mandant Gesamtbetrag Brutto

Tétigkeitsschlissel
Kostenkonto Intern
Kostenkonto Allgemein
Lohnart Steuerfrei
Lohnart Pauschal

Lohnart Steuverpflicht:

Status:

0
O[] nient zu verstevern

A

=

Folgende Angaben mussen dabei gemacht werden:

Kostenschliissel

Kurzzeichen flr diesen Parameter

Beschreibung

Text, z.B. fur die Tabellenauswahl

Datum gtiltig von, Datum giiltig bis

Gultigkeitszeitraum

Kostenkonto

Die Angabe eines Kostenkontos fur die Fibu-Schnittstelle

Ust.-Kennzeichen

Ein gultiger UmsatzsteuerschlUssel, der in der Umsatzsteuertabelle existieren muss. Hierzu
ist unbedingt zu beachten, wie der Umsatzsteuerschltssel 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 Abzugen.

/[

6!

S



“JAHRESWECHSEL MIT L AS

Belastung
Mit diesem Feld wird festgelegt, in welcher Form die Reisekosten dem Mandanten belastet
werden.

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




7 Festlegen der Auftragsnummern fir das neue Kalenderjahr

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

Hierzu muss im Funktionsbereich Stammadaten -> Schliisseldefinition die Funktion Nieder-
lassung aufgerufen werden.

{
:
g

Mandanten

Auftrage

Mitarbeiter
Reisekostenparameter

Schlisseldefinitionen

------- @ Miederlassung

u:’r‘, Gruppen

@ Belegarten

u:’r‘, Umsatzsteuer/Vorsteuer
@ Rechnungsspezifikationen
u:’r‘, Zahlungskonditionen

@ Land

u:’r‘, Bundesland

------- @ Wahrungen

------- Kategorien (nach Name)

------- Kategorien (nach Gruppe)

------- @ Staffel festlegen
B Stundensatze

Hier werden zunachst alle bestehenden Niederlassungen angezeigt:

> Niederlassung

S @9 Neu L Speichern @ Ansicht [ Schliefen g Bankverbindung ™ Belegarten

Nigder- Belegart | Belegart Belegart Ust- Mandant | Auftr. Nr Belegart Belegart o
lassung A RlErame Kommentar | oo hnung | Gutschrift | Zahiungant | Kennz Nr Aktuell | Ausbuchung | Gutschrift ZA

2000 ‘Rechtsanwate {NL RECHT ‘100

: 200 ‘120 ‘160 20001 2001 900 220
3000 \Dienstieistung {NL DIENST 1100 1200 1120 H160 130001 {F3001 900 1220
4000 {Werbeagentur NL WERBE 1100 1200 1120 160 140001 (F4001 1900 1220
~l
M

Ist die gewunschte Niederlassung per Mausklick markiert, kann Uber den Button Ansicht die
Detailinformation aufgerufen werden. Die Verwaltung der Niederlassungen ist in vier Berei-
che unterteilt, die Belegnummern werden im Bereich Zdhilnummern verwaltet:



“JAHRESWECHSEL MIT L AS

o —r

In den Feldern Auftr.Nr.Aktuell und Auftrag Nr. Maximal kénnen die gewiinschten Anderun-
gen vorgenommen werden.



Anpassung Auftrage

> Standard-Auftrage > Detailansicht

Neu [ Speichern ™ Ubersicht [H SchlieBen ﬁ.&nlegen fiar Mandant -_Ei."—'nlegen fir alle Mandanten

Aufirag Nr: |
Auft rt:

uftragsa 3

Bezeichnung: 3

Beschreibung:

Niederlassung Nr:
Gruppe:
Tatigkeitsschlissel:
Rechn. Spezifikation:
Projektleter:
Kategorie:

Schema:

Preizliste:

Erfassung Beschr.. I_I}

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

Definition Standardauftrage

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

Stammdaten

[

KK KK

[

Mandanten
Auftrage
....... @ Hauptauftrage

------- @ Auftrage
....... @ Auftrage Kurzform

------- @ Generierung Jahresauftrage
------- @ Standard-Auftrage

- Auftragstatigkeiten

------- Planschemata fir Projekte
Mitarbeiter
Reisekostenparameter

Schlisseldefinitionen

Gebiihren Abrechi.
W Aufnakhme Bestand

Siegelauftrag

Abrechn Max:

Abrechn Aktuell

KKKl

Neue Erfassung

o o o o




Die Neuanlage erfolgt entsprechend der Auftragsanlage in LAS.

8.2 Kopieren von Auftragen uber mehrere Mandanten

r fir mehrere Mandanten verwendet (z.B. S2025 fir Stan-
dardauftrage des Jahres 2025) kdnnen diese fur die betreffenden Mandanten kopiert wer-

Wird eine gleiche Auftragsnumme

den.
Hierzu muss die Funktion Stammdaten > Auftrage > Auftrage Kurzform aufgerufen wer-
den.
Stammdaten
Mandanten
L:_I Auftrage
------- ﬂ:} Hauptauftrage
------- ﬂ:} Auftrage
[ '> ------- ﬂ:} Auftrage Kurzform

Uber den Button Kopieren liber Mandanten konnen existierende Auftrage fur alle Mandan-

------- @ Generierung Jahresauftrage

------- ﬂ:} Standard-Auftrage

[ Auftragstatigkeiten

------- Planschemata fir Projekte
Mitarbeiter
Reisekostenparameter
Schlisseldefinitionen

ten in eine neue Auftragsnummer kopiert werden:

Bitte Auftrag Mr benennen:

Datei  Bearbeiten Format  Hilfe

ok

Startdatum:
Endedatum:
Auftragsdatum:

Abbrechen

Auftrag Nr Al 4-K001
Auftrag Mr neu: m_

01.01.2025 Mi
31.12.2025 Mi
01.01.2025 Mi

[ Bezeichrung und Beschreibung Lberschreiben
I Gebiihienposition Lbernehmen




8.3 Generierung Jahresauftrage

FUr die Erzeugung von Jahresauftragen kann eine Vorschlagsliste erzeugt und Auftrage far
ausgewahlte Mandanten automatisch generiert werden. Hierzu wird die die Funktion
Stammdaten > Auftrage > Generierung Jahresauftrage aufgerufen.

Stammdaten 1
Mandanten
l_:_l Auftrage

------- @ Hauptauftrage

------- @ Auftrage

------- @ Auftrage Kurzform
I__> ------- @ Generierung Jahresauftrage
------- @ Standard-Auftrage
- Auftragstatigkeiten

------- Planschemata fiir Projekte
B Mitarbeiter

B Reisekostenparameter

- Schliisseldefinitionen

E &% Neu [ Speichern 1 Ansicht [2 SchlieBe Vorschlag %Generieren
Haupthandant: | e
Mandant Nr:

K

- —

Uber den Button Vorschlag kénnen die Parameter flr die gewiinschten Auftrage vorgege-
ben werden.



& Auswahl Generierung Jahresauftrage x
Datei  Bearbeiten Format Hilfe
Ok Abbrechen
Branche: El
Auftragsmerkmal: |
j o 2025
Bezugsjahr, NEU: 2 4|
Auftrag Nr, 24-B001 E| NEU: 25-B001
Hauptau firag Nr, NEU:
ODER Kategorie: |
Bezeichnung, NEU: Laufende Beratung 2025 E|
L
Startdatum, NEU: Il_}1 .01.2025 Mi Endedatum: 31.12.2025 Mi (Néchstes Jahr)
Auftragedatum: 01.01.2025 Mi
Iv rur Auftrdge mit Leistungen
ab Stunden: 1,00
I Beschreibung aus Alaufrag
I Plarwerte aus Altaufrag
Iw Gehilhrenposition dibermehmen

Folgende Angaben mussen dabei gemacht werden:

Niederlassung
Auswahl der Niederlassung

Branche/Auftragsmerkmal
optional

Bezugsjahr
Auswahl des neuen Jahres

Auftrag Nr.

Angabe des Auftrages, der angelegt werden soll.

NEU:
Angabe der Auftragsnummer fur das neue Jahr.

Bezeichnung NEU
Bezeichnung des Auftrages

Startdatum Neu/Endedatum

Gultigkeitszeitraum fur den neuen Auftrag (01.01.-31.12. des neuen Jahres



Auftragsdatum

01.Januar des neuen Jahres

Nur Auftrage mit Leistungen inkl. Angabe der Stunden
Wird das Kastchen markiert, werden nur Auftrage vorgeschlagen, fur die im aktuellen Jahr
Leistungen erfasst wurden.

Beschreibung aus Altauftrag/Planwerte aus Altauftrag/Geblhrenpositionen tibernehmen
Auswahl ob Daten aus dem Altauftrag tUbernommen werden sollen.

Im Anschluss wird eine Liste der Vorschlage erzeugt und angezeigt:

Generierung Jahresauftrage

New [ Speicher ©) Ansicht [ SchlieBen  {3Vorschlag L Generieren
P B 9
Mandant Nr- =1 Kategorie: 1
o ol
Bozeichnung
Miederiassung Nr. =
Aufrag | Haupt | Mandant Haupt | Aufrag Nisder- Start Ende | Aufrags | Termin | Bezugs- -
erzeugen (+-)| Mandant |  Nr ETD AufragNr | Nr I lassung | ™ | Datum Datum datum datum Jahr
v 00018 {WKM Werkzeugmaschinen Senvice GmbH 258001 Laufende Beratung 2025 1000 12 01.012025 31122025 01.012025 2025
1w 00030 mbH 25-8001 Laufende Beratung 2025 1000 12 01.01.2025 31122025 01.012025 2025
7om 00088 DO0EE Sanatorium Winter KG 25-8001  Laufende Beratung 2025 1000 12 01012025 31122025 01.01.2025 2025
1 ® 00088 00088 ‘Kurheim Grosse GmoH 26-8001 |Laufende Beratung 2025 1000 2 01012025 |31122025 01.012025 2025
1 m 00070 {Sanatorium Dr. Holler GmbH 25-8001  [Laufende Beratung 2025 1000 M2 01012025 131122025 01.012025 2025 =
1 m 00075 Funfundsiebzigster Mandant 26-8001  Laufende Beratung 2025 1000 2 01012025 131122025 01.012025 2025
1w 00082 |Bemd Krombach Inh. Jens Krombach 258001 |Laufende Beratung 2025 1000 M2 101012025 31122025 01.012025 2025
1 om 00084 |BCD Hausmeister Senvice GmsH 258001 Laufende Beratung 2025 1000 12 01012025 31122025 01.01.2025 2025
1w 00095 00095  Neue Sanitar GmoH 25-8001 |Laufende Beratung 2025 1000 12 01.01.2025 31122025 01.012025 2025
7om 00098 {HAGEL Heizung - Sanitar - Solar 25-8001  Laufende Beratung 2025 1000 12 01012025 31122025 01.01.2025 2025
1w 00112 1Buschmann GmbH 25-8001  |Laufende Beratung 2025 1000 M2 01.01.2025 |31122025 01.012025 2025 =
| _>I_I

In der Spalte Auftrag erzeugen (+/-) kdnnen die Auftrage, die nicht erzeugt werden sollen,
deaktiviert werden. Alle Auftrage, die ein Hakchen haben, werden angelegt. Hierzu mussen
alle Zeilen markiert werden und anschlieBend der Button Generieren gedrickt werden.

Alle Vorschlage, fur die ein Auftrag angelegt wurden, werden in der Ubersicht der Vor-
schlage durchgestrichen:

> Generierung Jahresauftrage

© C0Neu I Speichern @ Ansicht [5 SchiieBen {3 Vorschlag &3 Generieren
Hauptiandantir: =1 Gruppe-Auftrag: 4]
Mandant Nr: =1 Kategorie: 4]
e Hauptauftrag Nr- =1
Bezeichnung:
Niederlassung Nr: =
" cmaugen e )| amim | e e amsgne e B ooung | ©® | oot | ogum | oot | omum | jan -
=2 [TTEER T GrbH 258001 Laufends Beratung 2025 1000 12 09012025 31922025 101012025 2025
B ~ 20020 mbH 25-8001 |Laufends Seratung 2025 1000 12 09012025 31922025 (01012025 2025
B ~ 00058 00088 SanaterumWinlerkG 25-8001 |Laufende Beralung 2025 1000 42 01012025 31922025 (01012025 2025
B ~ 00058 00088  KuheimGrosseGmbH 25-8001 |Laufende Beralung 2025 1000 12 01012025 31922025 (01012025 2025
B ~ 00070 iSanaterumDrHellerGmsH 258001 |Laufende Beralung 2025 1000 12 09012026 31922025 04012025 2026 =
B ~ 00075 iFinfundsiebzigsterMandant 258001 Laufende Baralung 2025 1000 12 09012026 31922025 104012026 2025
B ~ 00032 iBamdKsombachlnh-Jens Krombach 258001 |Laufende Beralung 2025 1000 12 04012026 139922025 104042025 2025
B w 00024 |BCDHausmeister Sepice GmbH 258001 LaufendeBeralung2025 1000 12 04012026 39922025 104.04.2025 2025
B I 00005 00005 IMeus-SanitarGmbH 258001 LaufendeBeralung2025 1000 12 04012026 39922025 104042026 2025
B I 00008 |HAGEL Haizung—Sanitdr—Solar 258001 LaufendeBeratung2025 1000 12 04012026 31922025 104042025 2025
< v




9 Update fur Client-User

Allen Client-Usern der Notebook-Version mussen zum 31.12. des alten Jahres neue Stamm-
daten zur Verfugung gestellt werden. Dazu muss eine Stammdatenbank fur den Mitarbeiter
erzeugt und exportiert werden:

Erfassung a
[ Eigene Erfassung
[+ Mitarbeiter
- Abschluss Erfassung
[2a} Vollstandigkeit
[ Ubernahme
- Sonstige Kosten
[2a} Reisekosten
[ Uberstunden/ Urlaub
E- Export/ Import fir Externe
Log Information
@ Mitarbeiter - Datenbanken erzeugen
:$ @ Stammdaten exportieren (Alle Mandanten)
@ Mitarbeiter Erfassung importieren
: @ Mitarbeiter Erfassung importieren (Alle Mite
- @ E-Mail Datei importieren

Achtung: Der Export der Daten darf erst erfolgen, wenn alle Jahreswechselarbeiten fur Kalen-
der und Auftrage abgeschlossen sind.



10 Checkliste Jahreswechsel

10.1 Vorbereitende Arbeiten im laufenden Kalenderjahr:

o Neues Jahr zufigen
o Niederlassungen kopieren (optional)
o Soll-Stunden je Jahr
o Feiertage pflegen
o Kalenderimport
o Einrichten der Mitarbeiter-Arbeitszeit
o Kalenderabgleich
o Mitarbeiterspezifischen Kalender Uberarbeiten (optional)
o Anlegen der Stundensatze fur das neue Kalenderjahr
o Erstellen Belegarten fur das neue Kalenderjahr
o Umsatzsteuer, Kontierung
o Schlusseldefinition Umsatzsteuer
o Anderung der Kontierung
o Anpassen der Reisekostenparameter
o Auftragsnummern festlegen
o Anpassung Auftrage

o Update fur Client-User (optional)

10.2 AbschlieBende Arbeiten im neuen Kalenderjahr:

o Uberstunden Ulbernehmen

o Festlegung der Auftragsnummer (optional)
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