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1 Finanzbuchhaltung
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)
1.Finanzbuchhaltung

1.1 Hinweis zum Datenvolumen

Beim Jahresabschluss wird fir das kommende Wirtschaftsjahr eine neue Firma angelegt.
Das Datenvolumen der Finanzbuchhaltung wird dabei ungefahr verdoppelt. Fur das erste
Quartal 2010 ist eine Erweiterung der Rechnungsnummern in der Finanzbuchhaltung
geplant. Hierbei kommt es zu einer Dateiumstellung, die ebenfalls einen erhdhten
Kapazitatsbedarf mit sich bringt. In Vorbereitung auf den Jahresabschluss und die oben
beschriebene Dateiumstellung, wird mit der Releaseumstellung x.64.09 automatisch eine
Kapazitatsprufung lhres Systems gestartet. Sie werden mit einem Protokoll tber aktuelle
Kapazitaten und empfohlene Vorgehensweisen informiert.

1.2 Vorbereitungen / Voraussetzungen

Zur Vorbereitung des Jahresabschlusses sollten Sie zunachst — soweit mdglich — alle
Buchungen des alten Wirtschaftsjahres erfassen und alle Stammdaten tagesaktuell haben.

P Hinweis

@ Sie konnen selbstverstandlich auch nach dem Jahresabschluss noch im alten
Wirtschaftsjahr buchen, und zwar so lange, bis Sie das alte Wirtschaftsjahr
endgltig I6schen.

1.3 Reihenfolge Jahresabschlussarbeiten

Beim Jahresabschluss (bzw. Jahreswechsel) eines Geschéftsjahres kénnen Sie die
folgenden Schritte zur Kontrolle der Daten durchfuhren, damit die richtigen Werte
vorgetragen werden:

1. Drucken Sie die folgenden Auswertungen:

e In dem Bereich ,Abschluss” drucken Sie die ,Abstimmung Finanzbuchhaltung®.

e In dem Bereich ,OP-Verwaltung” drucken Sie die ,,OP-Liste Kunden“ und die ,OP-
Liste Lieferanten®.

¢ In dem Bereich ,Auswertungen” erstellen Sie die ,Kunden- bzw. Lieferanten-
Saldenliste" sowie die ,Saldenliste fur Sachkonten®“.

¢ In dem Bereich ,Auswertungen, ,Umsatzsteuer-Voranmeldung” drucken Sie eine
Abstimmung zur Verprobung der Steuer.

2. Nehmen Sie anhand der Listen folgende Prifungen auf sachliche Richtigkeit vor:

¢ Inder ,Abstimmung Finanzbuchhaltung” durfen keine Differenzen ausgewiesen
sein.
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— . ThSAR 1 Finanzbuchhaltung

¢ Die Gesamtsumme aller OP-Salden Kunden (aus der ,,OP-Liste Kunden®), muss
mit der Kundensaldenliste und dem Saldo des Kontos Forderungen
Ubereinstimmen.

o Die Gesamtsumme aller OP-Salden Lieferanten (aus der OP-Liste Lieferanten)
muss mit der Lieferantensaldenliste und dem Saldo des Kontos Verbindlichkeiten
Ubereinstimmen.

e Die Konten fir Vorsteuer (= periodische Werte) missen mit dem ausgedruckten
Vorsteuer-Betrag in der Abstimmliste tbereinstimmen.

o Die Summe der Erlose + Schmalerungen + Skonto (= periodische Werte) muss
sich in der Summe der Erlose wieder finden.

e Die in der Abstimmliste ausgewiesene verrechnete Umsatzsteuer muss mit dem
Saldo der Umsatzsteuer-Konten (= periodische Werte) tibereinstimmen.

=>» Sollten Differenzen auftreten, so konnen Sie diese lber die ,Konten-Information“ in
dem Bereich ,Buchen”, ,Buchungs-Information“ nachvollziehen.

3. IDEA-Ausgabe fur eventuelle Steuerpriifungen (,Buchen”/ ,Daten-Transfer-Ausgabe*
/ ,/dea-Ausgabe") vornehmen. Bitte denken Sie daran, wenn das Vorjahr durch
Buchungen geéndert oder das Idea-Ausgabe-Programm geandert wird, dass die
.ldea-Ausgabe” immer im entsprechenden Wirtschaftsjahr wiederholt werden muss.

4. Erstellen Sie eine Datensicherung fir das alte Wirtschaftsjahr.

Achtung!

Diese Datensicherung muissen Sie unbedingt vor dem Erdffnen des neuen
Wirtschaftsjahres durchfiihren. Es kann natirlich auch eine aktuelle Sicherung aus
dem Sicherheitspaket sein.

5. Lassen Sie die Datensicherung priflesen.

6. Ero6ffnen Sie das neue Wirtschaftsjahr. Durch Anwahl des Programms ,Abschluss®,
~Jahresabschluss®, ,Neues Wirtschaftsjahr eréffnen” wird automatisch vom
Programm eine neue Firma angelegt.

Waéhlen Sie dazu nicht die Firmen-Installation an! Die neue Firma wird automatisch
durch die Eingaben in dem Programm ,Neues Wirtschaftsjahr eréffnen” angelegt.

Nach der Anwahl des Programms ,Neues Wirtschaftsjahr erdffnen erfolgt ein
Vorschlag fur den Firmeneintrag. Diesen kdnnen Sie beliebig &ndern. Aus der
Firmenkurzbezeichnung sollte jedoch klar hervorgehen, um welches Wirtschaftsjahr
es sich handelt.

Wenn Sie eine Firma anwahlen und dort einen MenlUpunkt ausgewdahlt haben,
erscheint am Bildschirm oben rechts immer das Wirtschaftsjahr, welches Sie
ausgewahlt haben und zurzeit bearbeiten.

Die neue Firma wird vom Programm voéllig identisch angelegt, jedoch sind hier alle
Bewegungsdaten auf "0" gesetzt. Die alte Firma bleibt wie vorhanden bestehen.

7. Wabhlen Sie im Bereich ,Service Programme (Allgemein)*, ,Einzeldatensicherung®,
den Punkt ,Bereichsgenerierung” an.
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8. Legen Sie den Sicherungsumfang fur die neue Firma fest.
@ Hinweis fiir die Einzeldatensicherung

Den Sicherungsumfang legen Sie in dem Programm ,Service-Programme
(Allgemein)”, ,Datensicherung®, ,Sicherungs-Umfang festlegen* fest.
Betédtigen Sie dort die Sondertaste [Neuer Bereich] und geben Sie einen
Namen fur den Sicherungsbereich ein. Wahlen Sie die Fibu-Daten sowie die
Anschrift-Daten der neuen Firma fir den Sicherungsbereich aus oder
erganzen Sie lhren bestehenden Bereich um die neue Fibu-Firma.

9. Vergeben Sie die Berechtigungen fir die neue Firma im Hauptmenu Uber die
Sondertaste F4 [Funktionen] in dem Bereich ,Menu-Verwaltung®, ,Berechtigungen®.
Eine genauere Beschreibung dazu finden Sie im Anhang.

10. Wéahlen Sie die neue Firma an.

11. Fur alle Benutzer gilt es ab diesem Zeitpunkt, die PDS-Programme Uber die neue
Firma anzuwéhlen.

P Hinweis
@ Sie arbeiten jetzt mit dem neuen Firmenkirzel weiter. Bitte informieren Sie
alle Sachbearbeiter in Inrem Haus Uber das neue Firmen-Suchwort!

12. Erstellen, Priflesen und Zurlcklegen einer Datensicherung.

13. Sie kénnen nun die Salden und Offenen Posten lhrer Kunden- und Lieferanten-
Konten fur das neue Wirtschaftsjahr vortragen. Wahlen Sie das Programm
~Jahresabschluss”, ,Buchen Automat.Saldenvortradge” im neuen Wirtschaftsjahr an,
damit das Vortragen der Werte automatisch erfolgt.

Schliisseln Sie hierfir die Felder UBERNAHME KUNDEN OP/FORD.-SALDEN und
UBERNAHME LIEFERANTEN OP/VERB.-SALDEN auf Ja. Sie mussen beides
Ubernehmen, damit Sie bei nachtraglichen Buchungen im alten Wirtschaftsjahr eine
Meldung erhalten, dass Sie im Vorjahr buchen mit der Abfrage, ob die Saldenvortrage
automatisch berichtigt werden sollen.

14. Buchen Sie manuell die Er6ffnungsbilanzwerte der Bilanzkonten (Kasse, Bank usw.)
ohne die Konten Forderungen und Verbindlichkeiten, entsprechend der Bilanz bzw.
der Hauptabschluss-Ubersicht in dem Programm ,Buchen*, ,Saldenvortrage®. Sie
kénnen auch eine automatische Verbuchung der Sachkontenvortrdge nutzen, im
.Buchen*, ,Saldenvortrage” Uber die Funktion [Salden aus Vorjahr]. Dort kénnen
mehrere Konten markiert und automatisch vorgetragen werden.

Pro Konto kann nur eine Ubernahme erfolgen. Diese Funktion kann auch spéter im
Jahr noch genutzt werden. Somit kdnnen Sie im Januar die Geldkonten vortragen
und nach Erstellung der Bilanz die anderen Bilanzkonten.

Sollten noch Buchungen im alten Wirtschaftsjahr fur Bilanzkonten anfallen, werden
die Saldenvortrage nicht automatisch aktualisiert. Bitte denken Sie in diesem Fall
daran, dass die bereits gebuchten Saldenvortrdge entsprechend im neuen
Wirtschaftsjahr korrigiert werden mussen.

Ausnahme:
Fur die Konten Forderungen und Verbindlichkeiten werden die Saldenfort-
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schreibungen der Kunden- und Lieferantenkonten auf die Konten Forderungen und
Verbindlichkeiten vom Programm automatisch durchgefihrt. Die Salden der
Bilanzkonten Forderungen und Verbindlichkeiten sind also ebenfalls automatisch
nach dem Programmdurchlauf ,Buchen Automat. Saldenvortrage” vorgetragen.

Sie konnen in der neuen Firma arbeiten und buchen!

15. Der Punkt ,Fibu-Pfad anpassen” betrifft nur Kunden die mehrere Lohnfirmen
verwalten und die Integration der Fibu Daten in eine Firma (in einen Fibu-Datenpfad)
erfolgt. Weitere Infos dazu entnehmen Sie bitte dem Hinweistext der nach der Anwahl
des Punktes Fibu-Pfad anpassen erscheint. Das Programm darf friihestens nach der
Dezember-Integration durchgefihrt werden. Wir empfehlen die Anwahl nach dem
Jahresabschluss, damit die Januar-Integration im neuen Fibu Wirtschaftsjahr
abgestellt wird.

1.4 Buchen im alten und neuen Wirtschaftsjahr

Neben den Buchungen im neuen Wirtschaftsjahr kdnnen Sie parallel weitere Buchungen fir
das alte Wirtschaftsjahr in der alten Firma vornehmen.

Wenn Sie das Programm ,Buchen” im alten Wirtschaftsjahr anwéhlen, erscheint ein Hinweis,
dass Sie im Vorjahr buchen und eine Abfrage, ob die Saldenvortrage fir das laufende Jahr
automatisch berichtigt werden sollen.

@ Hinweis

Diese Meldung erscheint nur, wenn die automatischen Saldenvortrage fir
Kunden und Lieferanten Ubernommen wurden. Werden z.B. nur Kunden
Ubernommen, erhalten Sie diesen Hinweis nicht. Es werden keine
automatischen Saldenvortrags-Anderungen im neuen  Wirtschaftsjahr
durchgefihrt.

Nach Abschluss der Buchungen erhalten Sie eine Notiz vom Buchen. Diese Notiz macht sie
darauf aufmerksam, dass flir das neue Wirtschaftsjahr eine Prima-Nota-Seite zu drucken ist.

Kunden und Lieferanten und die dazugehérigen Forderungs- und Verbindlichkeitskonten
erzeugen einen Saldenvortrag. Fir Sachkontenbuchungen werden keine automatischen
Saldenvortrdge Ubernommen. Diese mussen manuell im Buchen SV-Vortrage im neuen
Wirtschaftsjahr gebucht werden.
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2.1 ELENA

Mit dem ELENA-Verfahrensgesetz vom 28.03.2009 wird der elektronische Entgeltnachweis
eingefuhrt. Die Umsetzung erfolgt ab 01.01.2010. Dadurch ist der Arbeitgeber gesetzlich
verpflichtet, jeden Monat fir jeden Mitarbeiter Daten in verschlisselter Form elektronisch an
die dafiir vorgesehene Annahmestelle (ZSS) zu Ubermitteln.

12 Hinweis

@ Genauere Informationen finden Sie im Internet unter www.das-elena-verfahren.de. .
Wie empfehlen Ihnen den Ausdruck der Anlage 6, Bereich ,Verfahrensbeschreibung
und Anlagen*.

Wenn Sie das Zusatzmodul DEUV im Einsatz haben, kénnen Sie diese Meldungen
automatisch Uber das PDS-Programm erzeugen und absetzen. Wenn Sie das Zusatzmodul
DEUV nicht einsetzen, missen Sie die Daten monatlich manuell in der
Ubertragungssoftware ,SV-Net/Classic* erfassen.

Um die ELENA-Meldungen abstellen zu koénnen, ist eine Pflege der vorhandenen
Stammdaten notig. Welche Arbeiten vorgenommen werden muissen, kdénnen Sie der
Release-Anleitung x.64.09 entnehmen. Sie kdnnen den Zeitpunkt der Stammdaten-Pflege
selbst wahlen, sie muss spatestens vor der Januar 2010-Abrechnung erfolgt sein.

2.2 Arbeiten vor dem Monatsabschluss Dezember

1 Hinweis

@ In dem Kapitel ,Checklisten” finden Sie eine Ubersicht Uber die
auszufuhrenden Arbeiten. Diese Ubersicht konnen Sie ausdrucken und
abhaken.

Fuhren Sie die Ublichen Monats-Abschlussarbeiten, Datenausgaben und Listen wie in jedem
Monat durch, z. B.

e Integration in ,Fibu* und ,Bebu”

e DEUV-Meldungen

e Krankenkassenlisten

e Datentrageraustausch mit der Urlaubskasse

¢ Lohnnachweis Unfallversicherung, Schwerbehinderten-Hilfsliste
e Resturlaub-Bestandsliste

e Sonstige Auswertungen

e Lohnsteuerbescheinigungen versenden (fir die in Monat 12 ausgeschiedenen
Mitarbeiter)
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2.2.1

2 LOHN
Verdiensterhebung
Auswertungen fur das ,Vor-Vorjahr“, z.B. Lohnjournal
Hinweis
Aktuelle Resturlaub-Bestandslisten, z.B. fur Rickstellungen, missen vor dem
Jahresabschluss gedruckt werden. Lohnsteuerbescheinigungen und
Verdiensterhebung sowie Lohnnachweis Unfallversicherung und

Schwerbehinderten-Hilfsliste kbnnen auch noch nach Monats- und Jahresabschluss
ausgewertet werden.

Datenausgabe und Listen speziell fir Dezember

O Ausdruck des Jahreslohnkontos

Der Ausdruck ist nicht im Dezember erforderlich. Er kann auch noch im Folgejahr erfolgen.

Hinweis

Da die Jahresmeldungen aufgrund der Marzklausel im Regelfall erst nach der
Marzabrechnung durchgeftihrt werden, empfehlen wir lThnen den Ausdruck
der Jahreslohnkonten erst nach den DEUV-Arbeiten, da die vorgenommenen
Meldungen dann auf den Jahreslohnkonten der Mitarbeiter enthalten sind.

Der Ausdruck muss auf DIN A3-TAB-Papier in Schmalschrift oder auf Laserdrucker
in Superschmalschrift (Querformat) erfolgen.

Der Ausdruck kann nach verschiedenen Selektionen erfolgen. Wir empfehlen
lhnen, alle Daten fir die Jahresauswertung zu drucken.

Wenn Sie einer Urlaubskasse angeschlossen sind, schliisseln Sie bitte immer den
Punkt URLAUBSKASSENDATEN auf JA.

Wurden innerhalb des Jahres Korrekturabrechnungen durchgefiihrt, kbnnen Sie
entscheiden, ob diese separat gedruckt werden sollen.

Sofern Sie Korrektur-Abrechnungen fur das Vorjahr durchfuhrt hatten, wird
automatisch der Druck Vorjahreslohnkonto abgestellt.

Wurden in den Monaten Januar bis Marz Einmalzahlungen geleistet und diese
dem Vorjahr zugerechnet (Marzklausel), wird im Anschluss an das normale
Lohnkonto das zusétzliche Lohnkonto "Einmalbeziige mit Zuordnung zum Vorjahr"
gedruckt. Druckt man das Lohnkonto fur das Vorjahr wird dieses um eine
zuséatzliche Seite ,Einmalbeziige aus Folgejahr mit Zuordnung zum Ifd. Jahr"
erganzt.

Abh&ngig von der Schliisselung im Vorlauf des Programms kann dieses Konto
auch einzeln abgerufen werden. Der Ausdruck des Lohnkontos ist zu jedem
Zeitpunkt maglich.
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O Ausdruck Jahreslohnkonto ,,kurzfristig Beschaftigte*

Im Bereich ,Abschluss”, ,Jahreslohnkonto” fur kurzfristig Beschéftigte: Drucken Sie, falls
notwendig, die Lohnkonten fir kurzfristig Beschéftigte aus.

Voraussetzung fur den Ausdruck ist, dass die Lohnerfassung fur kurzfristig Beschaftigte
kalendertaglich erfolgt ist. Dadurch kdnnen die gesetzlichen Vorschriften fur SV-Freiheit /
SV-Pflicht bei kurzfristig Beschaftigten gepruft werden. In dem Jahreslohnkonto wird jeder
mit Arbeitsstunden belegte Kalendertag ausgewiesen.

Da fir dieses Lohnkonto nicht alle bendtigten Angaben in den ,Personal-Stammdaten®

gespeichert werden, missen Sie auf dem Ausdruck noch einige Eintragungen manuell
vornehmen.

2.2.2 Zusatzauswertung Baulohn

Ausdruck der Lohnnachweiskarten oder Lohnnachweisliste (wird nur noch fur die Gewerke
Maler und Gerustbau benétigt).

Fuhren Sie den Datentrageraustausch durch.

2.2.3 IDEA-Daten bereitstellen

Die Ausgabe der Lohndaten kann ab dem Jahr 2002 erfolgen. Die Datenausgabe fiir IDEA
ist zwischen Monatsabschluss Dezember und Jahresabschluss nicht méglich, sie kann aber
auch noch im Januar fur das abgelaufene Jahr erfolgen. Die Daten werden fur den
Steuerprifer bendtigt.

Anwahl Gber die Bereiche ,Abschluss®, ,Jahreslohnkonto®, ,Datenausgabe fir IDEA".

2.2.4 Erstellen Sie eine Datensicherung

Sichern Sie die Lohn-Daten, sowie die Lohn-Allgemein-Daten im Bereich ,Service-
Programme (Allgemein)“, ,Datensicherung*.

Achtung!

Diese Datensicherung mussen Sie unbedingt auf ein separates Band sichern, um die Daten
vor dem Monatsabschluss ggf. wieder herstellen zu kénnen. Bewahren Sie das Band
solange auf, bis sichergestellt ist, dass ein Zuriickspielen dieses Datenbestandes definitiv
nicht mehr notwendig sein wird!

Lassen Sie die Datensicherung unbedingt priuflesen!

Denken Sie daran, die Lohn-Daten und die Lohn-Allgemein-Daten gemeinsam zu sichern!
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2.2.5 Monatsabschluss Dezember

Jetzt sind alle vorbereitenden Arbeiten fir den Jahresabschluss erfolgt. SchlieRen Sie den
Monat Dezember ab.

A1 Hinweis

@ Nach dem Monatsabschluss kdnnen Korrekturabrechnungen nur noch fir den
Sozialversicherungsbereich fur die Monate 4 -12 durchgefihrt werden! Bitte
fuhren Sie den Jahresabschluss direkt nach dem Monatsabschluss
Dezember aus.

2.3 Jahresabschluss

Das Programm ,Jahresabschluss® finden Sie im Bereich ,Abschluss. In dem automatischen
Programmlauf werden folgende Arbeiten durchgefihrt:

e Alle Abrechnungswerte aus dem Vorjahr werden in ein separates Archiv gestellt.

o Die Steuerfreibetrage laut Lohnsteuerkarte werden geloscht, wenn Sie in dem Vorlauf des
Programms ,Jahresabschluss” die Frage SOLLEN DIE STEUERFREIBETRAGE
GELOSCHT WERDEN? mit JA schliisseln.

e Wenn Sie im Vorlauf des Programms entsprechende Eingaben gemacht haben, werden
terminierte Eingaben in den Personal-Stammdaten gel6scht, d.h. Stammdaten, deren
Gultigkeit in dem eingegebenen Jahr oder friiher endeten (z.B. Zukunftssicherungen, VWL-
Vertrage, personliche Lohnarten) werden gel6scht.

¢ Die Rest-Urlaubstage des laufenden Jahres werden als "Vorjahres-Urlaub" Gibernommen.

e Die Vorarbeitgeber-Werte in den ,Personal-Stammdaten*, ,Vorarbeitgeber-Daten“ werden
geldscht.

2.4 Tatigkeiten zu Beginn des neuen Jahres

@ Hinweis

Diese Anderungen miissen vor der Januar-Erfassung erfolgen!

2.4.1 Firmen-Stammdaten

Uberprufen und andern Sie ggf. folgende Tabellen:

e Steuerdaten/Kammerbeitrage,
e Arbeitsamt/Krankenkasse,

e PV-RV-AV-PKV-Sitze,

o Geringfiigig Beschéftigte,

o Feiertage:
Geben Sie die Feiertage fir das neue Jahr ein, wenn Sie eine kalendertégliche
Erfassung vornehmen.
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2.4.2 Personal-Stammdaten

Uberprufen Sie, ob die Stammdaten mit den Daten der neuen Lohnsteuerkarte
Ubereinstimmen.

Prufen Sie die Krankenversicherungs-Beitrage fur privat versicherte Mitarbeiter.

Uberprufen Sie die Krankenversicherungsfreiheit und die Krankenversicherungspflicht mit
Hilfe der Jahresentgelt-Liste aus dem Bereich ,Abschluss”, ,Jahresarbeitsentgelt".

Wenn Sie nicht mit Urlaubs-Tabellen arbeiten, prifen und andern Sie den Urlaubsanspruch
der einzelnen Mitarbeiter.

1+ Hinweis

@ Um die Uberprufung der ,Personal-Stammdaten® zu erleichtern, empfehlen wir
lhnen, vorab eine ,variable Personal-Stammdaten-Liste" einzurichten, die nur die
Felder enthalt, die Uberprift werden missen. Anhand des List-Ausdrucks kénnen
Sie die Daten kontrollieren.

Wenn Sie flr mehrere Mitarbeiter eine bestimmte Tabelle &ndern méchten, wahlen
Sie das Programm ,Personal-Stammdaten®, ,Anderung einer Tabelle* an. Nach
Festlegung der Tabelle wird flr die angesprochenen Mitarbeiter nur diese Tabelle
angezeigt, in der Sie dann Anderungen vornehmen kénnen.

2.4.3 Krankenkassen-Stammdaten
Seit Januar 2006 besteht die Mdglichkeit, durch die Ubernahme der Beitragssatz-Datei die

aktuellen Beitragssatze, sowie die Betriebsnummern der Krankenkassen fur DEUV
aktualisieren zu lassen.

2.4.4 Unftallversicherung
Die Daten fir die Unfallversicherungen konnen durch Anwahl des Programm-Punktes

.Unfallversicherungen aktualisieren” aus der von uns mitgelieferten Unfallversicherungsdatei
Ubernommen werden.

2.4.5 Arbeitszeit-Tabellen

Wahlen Sie das Programm ,Jahrestibernahme® an, um die hinterlegten Tabellen fir das
neue Jahr zu ibernehmen.

Geben Sie in dem Feld UBERNAHME AUS JAHR das Vorjahr und in dem Feld
UBERNEHMEN FUR JAHR das neue Jahr ein.

Nachdem Sie |hre Eingaben bestétigt haben, werden in den neuen Abrechnungen die
korrekten Soll-Arbeitszeiten bertcksichtigt.
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2.4.6 Loschen der uberflissigen Personal-Daten

Im Programm ,Zusatzauswertungen®, ,Abrechnungs-Liste”, lassen Sie sich eine
Abrechnungs-Liste drucken. Anhand dieser Liste kdnnen Sie Uberprifen, welche Personal-
Stammdaten geldscht werden kdénnen

Loschen Sie Mitarbeiter, die in den davor liegenden Jahren ausgeschieden sind, nur dann,
wenn sie im letzten Vorjahr keine Abrechnung bekommen hatten.

Achtung!
Fur eine geloschte Personal-Nummer ist keine Auswertung mehr moglich! Vor dem
Ldschen empfiehlt sich darum eine Datensicherung.

Geloschte Personal- Nummern diurfen zwei Jahre nicht wieder vergeben werden
(gesetzliche Bestimmung).

Das Loschen von Personal-Nummern muss vor der Januar-Abrechnung erfolgen.

2.4.7 Urlaubskassen-Stammdaten

Uberprifen Sie die ,Urlaubskassen-Stammdaten“ und geben Sie ggf. eine neue Guiltigkeit
mit den entsprechenden Werten ein.

2.4.8,,Lohn-Erfassung* und ,,Stunden-Erfassung*

Falls Sie nicht mit einer automatischen Uberstundenabrechnung arbeiten priifen Sie die
Leistungstage.

Die Leistungstage koénnen Sie in den Programmen ,Lohn-Erfassung®, ,Bruttolohn

Personalbezogen“ bzw. ,Bruttolohn Objekt/Auftragsbezogen® durch Betatigen der
Sondertaste [Leistungstage] in dem Feld MIT KALENDARIUM? aufrufen.

2.4.9 Erneute Erstellung einer Datensicherung

Sichern Sie die Lohn-Daten, sowie die Lohn-Allgemein- Daten im Bereich ,Service-
Programme (Allgemein)“, ,Einzel-Datensicherung*.

Achtung!

Diese Daten missen Sie unbedingt auf ein separates Band sichern, um den Datenbestand
,nach Anderung der Stammdaten des neuen Jahres* wieder herstellen zu koénnen.
Bewahren Sie das Band solange auf, bis sichergestellt ist, dass ein Zurlickspielen dieses
Datenbestandes definitiv nicht mehr notwendig sein wird!

Lassen Sie die Datensicherung unbedingt pruflesen!

Denken Sie daran, die Lohn-Daten und die Lohn-Allgemein-Daten gemeinsam zu sichern!
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2.4.10 Ausgabe der DEUV - Jahresmeldung im Januar

@ Hinweis

Im Regelfall wird die Jahresmeldung fiir das Vorjahr wegen der Marzklausel
erst nach der Marzabrechnung ausgegeben. In den Firmenstammdaten kann
aber auch ein anderer Meldemonat, z.B.: Januar eingegeben werden.

Falls Sie dennoch die Jahresmeldungen im Januar ausgeben mdchten, bitten wir Sie zu
beachten, dass eine Datenausgabe erst nach der Januar-Abrechnung moglich ist.

2.4.11 Sonstiges

Falls Sie folgende Arbeiten noch nicht ausgefiihrt haben, kdnnen Sie jetzt durchgefihrt
werden:

¢ Lohnsteuer-Bescheinigungen bis zum 28.02. des Folgejahres ausgeben

e Auswertungen wie Lohnnachweis Unfallversicherung, Schwerbehinderten-Hilfsliste
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3.Betriebsbuchhaltung

P Hinweis

@ In dem Kapitel ,Checklisten" finden Sie eine Ubersicht uber die
auszufuhrenden Arbeiten. Diese Ubersicht konnen Sie ausdrucken und
abhaken.

3.1 Voraussetzungen

Sie haben in der ,PDS-Betriebsbuchhaltung® die Mdoglichkeit, beliebig viele
Buchungsperioden und Wirtschaftsjahre offen zu halten. Daher kénnen Sie in allen Perioden
des aktuellen Wirtschaftsjahres, ebenso aber auch in Perioden aus zuriickliegenden und
zuklnftigen Wirtschaftsjahren, Buchungen vornehmen. Voraussetzung hierfur ist, dass Sie
die betreffenden Wirtschaftsjahre und Perioden noch nicht abgeschlossen haben.

3.2 Neues Wirtschaftsjahr eroffnen

In dem Programm ,Stammdaten®, ,Wirtschafts-Jahre* kdnnen Sie sich Informationen zu
jedem beliebigen Wirtschaftsjahr anzeigen lassen. Hier sehen Sie auch, ob ein
Wirtschaftsjahr abgeschlossen wurde. Wenn nach dem letzten Wertevortrag noch
Buchungen im alten Wirtschaftsjahr vorgenommen werden, erhalten Sie in diesem
Programm auch den Hinweis: "Es muss ein Wertevortrag erfolgen."

In dem Programm ,Abschluss”, ,Eréffnen neues Wirtschafts-Jahr* kdnnen Sie ein neues
Wirtschaftsjahr ertffnen. Dabei werden die Vorjahreswerte des alten Wirtschaftsjahres
automatisch in das neue Wirtschaftsjahr vorgetragen. (s. Hinweis)

Zuerst wird Ihnen das alte Wirtschaftsjahr mit dem von lhnen festgelegten Zeitraum aus den
Wirtschaftsjahresstammdaten angezeigt. Bsp.: 2009 vom 01.01.09 bis 31.12.09

Dann wird lhnen das neue Wirtschaftsjahr in Abhangigkeit der Eingabe des alten
Wirtschaftsjahres angezeigt. Bsp: 2010 vom 01.01.10 bis 31.12.10

Mochten Sie die fixen BezugsgrofRen (Umlagekennzeichen) in das neue Wirtschaftsjahr
ubernehmen, so muss die Abfrage mit JA bestétigt werden.

Mochten Sie a-periodische Kosten in das neue Wirtschaftsjahr ibernehmen, so muss die
Abfrage mit JA bestétigt werden.

Soll das Jahr XXXX neu eroffnet werden?

Bei JA-Schlusselung wird das neue Wirtschaftsjahr eroffnet.

Ein neues Wirtschaftsjahr kdénnen Sie jederzeit ertffnen. Die Erdffnung eines neuen
Wirtschaftsjahres ist nicht von der Periode 12 abhangig. Beachten Sie jedoch, dass Sie die
Jahreswerte fir das neue Wirtschaftsjahr erneut vortragen miissen, sobald Sie im alten
Wirtschaftsjahr Buchungen, Verteilungen etc. vorgenommen haben. (s. Hinweis)
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Hinweis

@ Sie koénnen die Vorjahreswerte beliebig oft vortragen.

Beispiel: Sie haben die Werte bereits bei der Erdffnung des neuen
Wirtschaftsjahres vorgetragen und mussten danach noch Buchungen fir das
alte Wirtschaftsjahr vornehmen.

3.3 Vorjahreswerte vortragen

Die Vorjahreswerte sollten immer vor einer Auswertung im neuen Jahr vorgetragen werden,
solange in beiden Wirtschaftjahren gearbeitet wird.

Um die Vorjahreswerte des neuen Wirtschaftsjahres zu aktualisieren, gibt es zwei
Mdglichkeiten:

1. Wabhlen Sie das Programm ,Abschluss®, ,Eréffnen neues Wirtschafts-Jahr* erneut an
und geben Sie in dem Feld ALTES WIRTSCHAFTSJAHR das alte Wirtschaftsjahr
ein. Beantworten Sie anschlieRend die Frage "Sollen die Werte aus XXXX erneut in
das Jahr XXXX vorgetragen werden?" mit JA.

2. Wahlen Sie das Programm ,Abschluss”, ,Jahres-Werte vortragen“ an. Dieses
Programm ist genauso aufgebaut wie das Programm ,Eréffnen neues Wirtschafts-
Jahr”. Allerdings kdnnen Sie in dem Programm ,Jahres-Werte vortragen® nur Werte
fur vorhandene Wirtschaftsjahre vortragen. Die Eréffnung eines neuen
Wirtschaftsjahres ist nicht méglich.

3.4 Auswertungen fur das neue Wirtschaftsjahr
Nach dem Erdffnen des neuen Wirtschaftsjahres sollte die Periode entsprechend dem

Wirtschaftsjahr hochgesetzt werden, damit die Auswertungen auf die aktuell abgestellten
Buchungssatze im neuen Wirtschaftsjahr zugreifen kdnnen.
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Hinweis

@ In dem Kapitel ,Checklisten" finden Sie eine Ubersicht uber die
auszufuhrenden Arbeiten. Diese Ubersicht konnen Sie ausdrucken und
abhaken.

4.1 Vorbereitungen / Voraussetzungen

Da in der ,PDS-Anlagenbuchhaltung” zwei Wirtschaftsjahre parallel bearbeitet werden
konnen, ist es fur die Eroffnung eines neuen Wirtschaftsjahres nicht erforderlich, das alte
Wirtschaftsjahr verbindlich abzuschliefl3en.

Bei der Erdffnung eines neuen Wirtschaftsjahres werden die Erdffnungswerte automatisch
vorgetragen.

Achtung!

Sofern noch Buchungen im alten Wirtschaftsjahr anfallen, sind die nachtraglich
durchgefihrten Bewegungen des Altjahres in den Beginnwerten des neuen
Wirtschaftsjahres noch nicht bertcksichtigt! Eine Abfrage, ob die Werte ins neue
Wirtschaftsjahr Ubertragen werden sollen, erfolgt automatisch in den betroffenen
Programmen, z.B. im ,Buchen”.

Der endgultige Jahresabschluss fir das alte Wirtschaftsjahr sollte immer erst dann
vorgenommen werden, wenn die ,Endgultige Jahres-AfA-Berechnung* durchgefiihrt wurde
und keine Anderungen oder Buchungen fiir das alte Jahr mehr zu erwarten sind.

Far die ,Vorlaufige und Endgultige Jahres-AfA-Berechnung® werden immer die aktuellen
Wirtschaftsgut- und AfA-Stammdaten herangezogen. Eine Stammdaten-Anderung sollten
Sie daher immer erst nach Abschluss des alten Wirtschaftsjahres vornehmen.

Die mit der ,PDS-Anlagenbuchhaltung® bearbeiteten Wirtschaftsjahre werden -
einschlieBlich der Buchungs- und Bewegungsdaten — nach dem Jahresabschluss
automatisch gespeichert und fortgeschrieben. Sie haben damit Uber mehrere Jahre
weiterhin alle historischen Daten und Bewegungsdaten im Zugriff, da alle Daten eines
abgeschlossenen Wirtschaftsjahres so lange gespeichert bleiben, bis Sie entscheiden,
welche Wirtschaftsjahre tatsachlich geldscht werden sollen.

4.2 Reihenfolge Jahresabschluss — Arbeiten
Gehen Sie folgendermalf3en vor, um ein Jahr abzuschlief3en:

1. Fuhren Sie die ,Vorlaufige Jahres-AfA-Berechnung” durch.

2. Prufen Sie nach der ,Vorlaufigen Jahres-AfA-Berechnung” sdmtliche Bewegungen
der Wirtschaftsguter mit Hilfe der folgenden Auswertungen:

¢ Anlagenspiegel — inklusive vorlaufiger Jahres-Afa-Werte
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e Entwicklung des Anlagevermdgens — inklusive vorlaufiger Jahres-AfA-Werte,

e Verzeichnis der Wirtschaftsgiter: Prifen Sie den Bestand und sdmtliche
Bewegungen der Wirtschaftsguter.

3. Prufen Sie die Zu- und Abgange der Wirtschaftsgiter und die daraus entstandenen
Gewinne und Verluste mit den Buchungslisten ,Liste der Zugange/Abgange"“ und
~,Gewinne/Verluste aus Abgangen*.

4. Sichern Sie die Afa-Daten sowie die Afa-Allgemein-Daten. Diese Datensicherung
missen Sie unbedingt auf ein separates Band sichern, um die Daten vor dem
Jahresabschluss wieder herstellen zu kénnen.

Achtung!

Die Datensicherung der AfA-Daten muss vor der endgultigen AfA-Berechnung
erstellt werden, da diese nicht mehr riickgéngig gemacht werden kann. Lediglich die
Auswertungen kénnen erneut erstellt werden.

5. Lassen Sie die Datensicherung pruflesen.

6. Ggf. Ausgabe der IDEA-Daten fur evtl. Steuerprifungen. (,Buchen®/ ,Daten-Transfer”
/ ,|dea-Ausgabe"). Die Ausgabe ist zu diesem Zeitpunkt keine Pflicht, da die Ausgabe
jederzeit nachtraglich gestartet werden kann. Bitte bedenken Sie, dass die IDEA-
Ausgabe immer wiederholt werden muss, wenn das Vorjahr durch Buchungen oder
das Idea-Ausgabe-Programm geéndert wird.

7. Fuhren Sie die ,Endgultige Jahres-AfA-Berechnung“ und unmittelbar danach den
LJahresabschluss” durch.

Die AfA-Berechnung muss fiir das Wirtschaftsjahr verbindlich durchgefiihrt werden.

Hinweis

@ Auch nach dem Jahresabschluss besteht noch die Madoglichkeit,
Auswertungen flr das abgeschlossene Wirtschaftsjahr zu drucken. Allerdings
konnen bestimmte Stammdaten-Anderungen, die bereits im Folgejahr
vorgenommen wurden, nicht getrennt nach Jahren erkannt und gedruckt
werden, z.B. Anderungen der Kostenstellen/Kostentrager. Die Auswertungen
greifen immer auf die aktuellen Stammdaten zu.
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4.3 Programmierte Ablaufe beim Jahresabschluss

Bei Anwahl des Programms ,Jahres-Abschluss® werden automatisch folgende Schritte
durchgefihrt:

Das Wirtschaftsjahr wird als ABGESCHLOSSEN in den Wirtschaftsjahres-
Stammdaten gekennzeichnet.

In den Grundstammdaten wird das aktuelle Wirtschaftsjahr hochgesetzt.
Die "Beginnwerte" werden endgiiltig in das neue Wirtschaftsjahr vorgetragen.

Die Buchungs- und Bewegungsdateien werden flr weitere Eingaben und
Anderungen gesperrt.

Die AfA-Berechnungsdateien werden fuir riickwirkende Anderungen gesperrt.

Die Stammdaten der abgegangenen Wirtschaftsgiiter werden nicht mehr in das
Folgejahr Gbertragen.
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5.1 Vorbereitungen / Voraussetzungen

Ein Jahresabschluss ist nur in den Modulen ,Kundendienst/Wartung“ und ,Laden-
/Kassenmodul“ erforderlich. Es sind jedoch einige Vorbereitungen fiir das Arbeiten im neuen
Jahr zu treffen.

Im Folgenden sind einige Beispiele zur Organisation und Erstellung von Rechnungen im
alten und neuen Wirtschaftsjahr mit Hinweisen zur korrekten Integration in die ,PDS —
Finanzbuchhaltung“ (sofern Sie diese im Einsatz haben) dargestellit.

5.2 Faktura / Projekt-Rechnungen

B Falls Rechnungen im alten und im neuen Jahr geschrieben werden miissen:

Falls es noch notwendig ist, Rechnungen im alten Jahr zu schreiben und zu integrieren,
verdoppeln Sie zunachst lhre aktuellen Rechnungsschemen. Sie erreichen das Programm
.Rechnungs-Schema“ uber die Menldpunkte ,DIS", ,DISXX" ,Faktura“, ,Rechnungs-
Schema®, wahlen Sie dort ,Aufnahme/Anderung®. Geben Sie eine neue Schema-Nummer fiir
das Rechnungsschema ein und kopieren das bisherige Rechnungsschema in das neue,
indem Sie im Feld WIE SCHEMA-NR das alte Schema auswahlen.

Die neu entstandenen Schemen benutzen Sie dann fir die Rechnungen im neuen Jahr.
Andern Sie dazu in den neu entstandenen Schemen im Punkt ,Allgemein® den
Belegnummernkreis ab. Verwenden Sie hier den neuen Belegnummernkreis mit den neuen
Belegnummern. Wenn noch kein neuer Belegnummerkreis angelegt wurde, kdnnen Sie auf
dem Feld BELEGNUMMERNKREIS iiber die Funktion [Aufnahme/ Anderung] einen neuen
Belegnummernkreis aufnehmen.

Zusatzlich kénnen Sie im Punkt ,Bezeichnung“ einen anderen Namen fir das Schema

vergeben, so das erkennbar ist, das es sich um ein Schema fir Rechnungen im neuen Jahr
handelt.
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Beispiel

Firma).

Vorh. Schema
altes WiJahr

Vorzunehmende Anderungen

(Die tatsachliche Nummerierung lhrer Schemen richtet sich nach den Gegebenheiten in lhrer

Neue Schemen
neues WiJahr

Schema-Nr. 10
Rechnungen 2009

- Schema-Nr. 10 verdoppeln auf 20.

- Bezeichnung in 20 &ndern auf neues
Jahr.(Rechnungen 2010)

- Erste Belegnummer im
Belegnummernkreis andern auf neue
Belegnummern fir das neue Jahr
(z.B. 2010xxx).

Schema-Nr. 20

Fir Rechnungen des
neuen WiJahres mit
neuen
Belegnummern.

Bitte beachten Sie, dass die Belegnummern nicht mit einer Null beginnen durfen. Es ist
also nicht mdoglich, die Belegnummern auf Oxxxxx zu setzen. Verschiedene
Belegnummernkreise (z.B. fiir Fakturen, Projektrechnungen, Gutschriften) dirfen nicht mit
identischen Rechnungsnummern beginnen oder zu Uberschneidungen fiihren.

Sollten noch Schemen aus den Vorjahren bestehen (2008 und friiher) kénnen diese danach
geldscht werden.

B Falls nur noch Rechnungen im neuen Wirtschaftsjahr geschrieben werden
miissen:

Werden keine Rechnungen mehr im alten Wirtschaftsjahr geschrieben, sind keine neuen
Rechnungs-Schemen und keine neuen Belegnummernkreise erforderlich. Andern Sie
dann nur die Bezeichnung und die erste Rechnungsnummer der vorhandenen
Belegnummernkreise. Sie erreichen den Bereich Belegnummernkreis tber die Menlpunkte
,DIS*, ,Faktura“, ,Rechnungs-Schema®, ,Aufnahme/Anderung®, ,Allgemein“, (gewiinschtes
Schema auswahlen) ,Beleg-Nr-Kreis* und dort tiber die Funktion [Aufnahme/Anderung].

Beispiel

Firma).

Neue Schemen
neues WiJahr

Vorh. Schema

altes WiJahr Vorzunehmende Anderungen

(Die tatsachliche Nummerierung Ihrer Schemen richtet sich nach den Gegebenheiten in lhrer

- Schema-Nr. 10 beibehalten.

- Bezeichnung andern auf neues
Jahr.(Rechnungen 2010)

— | - Erste Belegnummer im —

Belegnummernkreis andern auf neue

Belegnummern fir das neue Jahr

(z.B. 2010xxx).

Schema-Nr. 10

Schema-Nr. 10
Rechnungen 2009
neuen
Belegnummern.

Fur Rechnungen des
neuen WiJahres mit
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Bitte beachten Sie, dass die Belegnummern nicht mit einer Null beginnen durfen. Es ist
also nicht moglich, die Belegnummern auf Oxxxxx zu setzen. Verschiedene
Belegnummernkreise (z.B. fir Fakturen, Projektrechnungen, Gutschriften) dirfen nicht mit
identischen Rechnungsnummern beginnen oder zu Uberschneidungen fiihren.

Achtung!

In der Projektrechnung erfolgt bei der Erstellung einer neuen Teil- Abschlags- oder
Endrechnung eine Priifung, ob die Belegnummern vorheriger Rechnungen fur ein Projekt
kleiner sind.

Bitte prifen Sie, ob der Belegnummernkreis 9XXXXXX fiir Projektrechnungen verwendet
wurde und somit die maximal zuldssige Anzahl von sieben Stellen in der Belegnummer
erreicht ist. Wollen Sie fir ein bestehendes Projekt im Jahr 2010 noch weitere
Rechnungen schreiben, dann wenden Sie sich bitte an lhren PDS-Partner oder an die
PDS- Hotline.

5.3 Ablauf-Beispiele

B So erstellen Sie eine Rechnung fiir das alte Wirtschaftsjahr, nachdem in der
»PDS-Finanzbuchhaltung“ das neue Wirtschaftsjahr er6ffnet wurde:

1.  Wabhlen Sie das ,DISXX-Programm®* Uber das alte Firmenkirzel an.

2. Erfassen Sie die Rechnungen fir das alte Wirtschaftsjahr mit den Rechnungs-
Schemen fur das alte Wirtschaftsjahr.

Achtung!
Bitte achten Sie darauf, dass die Rechnungen mit einem Belegdatum aus dem alten
Wirtschaftsjahr geschrieben werden muissen. (z.B. 31.12.2009)

Drucken Sie die Rechnungen.
Drucken Sie das Rechnungsausgangsbuch.

Integrieren Sie die Rechnungen (Uber das Firmenkirzel der alten Firma). Dadurch
erfolgt die Integration der Rechnung automatisch im alten Wirtschaftsjahr. Diese
nachtraglichen Buchungen erzeugen automatische Saldenvortrage fur das neue Jahr.

B So erstellen Sie eine Rechnung fiir das neue Wirtschaftsjahr, nachdem in der
»PDS-Finanzbuchhaltung“ das neue Wirtschaftsjahr eréffnet wurde:

Wabhlen Sie das ,DISXX-Programm* tiber das neue Firmenkiirzel an.

2. Erfassen Sie die Rechnungen flir das neue Wirtschaftsjahr mit den
Rechnungsschemen fir das neue Wirtschaftsjahr mit einem Datum aus dem neuen
Jahr.

Drucken Sie die Rechnungen.

Drucken Sie das Rechnungsausgangsbuch.
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5. Integrieren Sie die Rechnungen (iiber das Firmen-Kiirzel der neuen Firma). Dadurch
erfolgt die Integration der Rechnungen automatisch in dem neuen Wirtschaftsjahr.

Achtung!

Sind Rechnungen fir das alte und fur das neue Wirtschaftsjahr zur Integration
vorhanden, missen Sie die Integration zuerst im alten Wirtschaftsjahr (Gber das alte
Firmenkdrzel bis 31.12.09) durchftihren!

Danach koénnen Sie die Integration im neuen Wirtschaftsjahr (Uber das neue
Firmenkdirzel) durchfihren.

Dadurch wird verhindert, dass Rechnungen aus dem alten Wirtschaftsjahr in das neue
Wirtschaftsjahr integriert werden.

5.4 Positionsstammdaten

5.4.1 Loschen der Werte ,,verkaufte Mengen*

Sofern Sie die Werte der "verkauften Mengen" léschen wollen, wahlen Sie im Programm
.Positionsstammdaten &ndern“ den ,Positions-Typ* Material an. Schliisseln Sie das Feld
GRUNDDATEN und anschlie3end das Feld VERKAUFTE MENGEN auf JA. Im folgenden
Fenster wahlen Sie den Punkt ,Anderung‘. Danach selektieren Sie in den VON/BIS
FELDERN die zu andernden Positionen. Schliisseln Sie die Frage "Sollen die Anderungen
automatisch durchgefuhrt werden?" mit JA, wenn Sie bei allen selektierten Positionen die
Menge auf Null setzen wollen. Bei den VERKAUFTEN MENGEN setzen Sie dann eine Null
als neuen Wert.

5.5 Bestellwesen

Ein Jahresabschluss ist fur das ,Bestellwesen” nicht durchzufiihren. Um Kapazitaten frei zu
halten, kénnen Sie das Programm ,Abschluss/léschen”, ,Abschlussarbeiten* anwéhlen und
die erledigten Bestellungen und Belege I6schen.

5.5.1 Bestellschema

Eine Verdopplung der Bestell-Schemen ist nicht unbedingt notwendig. Wenn den Belegen
uber ,Anfrage/Bestellung®, ,Anderung eines Beleges*, ein neues Bestell-Schema zugeordnet
werden oder ein Beleg verdoppelt werden soll, ist dennoch die Verdopplung der Bestell-
Schemen analog der Vorgehensweise in der Faktura/ Projektrechnung organisatorisch
sinnvoll. Falls Sie unterschiedliche Beleg-Nummern-Kreise fir die Bestell- Schemen
verwenden, sollten diese fur das neue Wirtschaftsjahr geéandert werden.

Den Belegnummernkreis kénnen Sie im Bestellschema abandern. Hierzu wahlen Sie
folgendes an: Bestellwesen, Stammdaten, Bestell- Schema, Aufnahme/ Anderung, Schema
Nr. auswahlen, Grunddaten/Allgemein, Belegnummernkreis, Funktionstaste Aufnahme/
Anderung. Hier kénnen Sie eine neue Bezeichnung und eine neue Nummer fiir den
Belegnummernkreis vergeben.

Jahresabschluss-Broschire Seite 25 von 41



— N N LY 5DIS

redd

B Hinweis

@ Die Einrichtung eines neuen Beleg-Nummern-Kreises vereinfacht auch die
Selektion bei den Auswertungen, die das alte und neue Wirtschaftsjahr

betreffen.

5.5.2 Rechnungsprufung

Wenn Sie die ,PDS-Finanzbuchhaltung” im Einsatz haben und die Lieferanten-Rechnungen
integrieren, mussen Sie bei der Rechnungsprifung folgende Hinweise fiir eine korrekte
Integration unbedingt beachten:

Falls Sie noch Lieferanten-Rechnungen prifen muissen, die das alte Jahr betreffen, missen
Sie diese Rechnungsprifung unbedingt in der alten Firma durchfiihren, da die FIBU-
Schnittstelle immer fur die Finanzbuchhaltung gefillt wird, deren Wirtschaftsjahr ausgewahlt
ist. Die Rechnungspriifung muss also in der Firma angewahlt werden, in welche die
Buchungen in die Finanzbuchhaltung laufen sollen. Wenn Sie mit "eigenen Beleg-Nummern"
bei der Rechnungsprifung arbeiten, miissen Sie darauf achten, dass Sie diese Nummern
nicht doppelt vergeben!

5.5.3 Materialausgabe

Mdéchten Sie fur Lieferscheine die in der Materialausgabe erstellt werden fir das neue Jahr
ebenfalls neue Belegnummernkreise anlegen, wéhlen Sie bitte folgende Menipunkte an:
DIS, Lagerwesen, Material- Bewegungen, Einstellungen Materialausgabe, Projekt oder
Kundendienst/Wartung oder Kunde ohne Projekt, Belegnummernkreis, Funktions- Taste
Aufnahme/ Anderung. Hier kann eine neue Bezeichnung und eine Belegnummer eingegeben
werden.

5.6 Kundendienst /7 Wartung

Fur den Bereich Monteur- und Gebietsstatistik ist ein Jahresabschluss durchzufihren, damit
die statistischen Daten in die Vorjahreswerte generiert werden.

Beim Jahresabschluss werden die aktuellen Werte als Vorjahreswerte Ubernommen. Die
Werte in der Monteurstatistik und in der Gebietsstatistik werden auf NULL gesetzt. Die
Provisionswerte bleiben erhalten, damit sie flr die Nachkalkulation herangezogen werden
koénnen.

Achtung!
Bitte aktualisieren Sie beim Jahresanfang in der Tabelle ,Feiertage® in den
.Firmenstammdaten” die Feiertage.

5.6.1 Rechnungen in ,,Wartestellung*
Wenn Sie mit automatischer Integration arbeiten, kénnen Sie Rechnungen, die erst im neuen

Jahr gedruckt werden sollen in die ,Wartestellung” stellen. In der neuen Firma kénnen Sie
die Rechnungen dann uber die ,Rucklauferfassung” wieder als ,Erledigt* kennzeichnen und
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ausdrucken. Alle Rechnungen, die noch in das alte Wirtschaftsjahr integriert werden sollen,
drucken Sie bitte vorher aus.

Achtung!

Falls Sie den Jahresabschluss zweimal hintereinander anwéahlen, sind im Bereich Statistik
keine Werte mehr vorhanden. Bitte machen Sie deshalb vor dem Jahresabschluss eine
Datensicherung!

5.7 Kundendienst Mobil

Es muss eine Firmenumstellung der mobilen Endgerate erfolgen, wenn mit der ,PDS-
Finanzbuchhaltung“ gearbeitet wird bevor die Arbeit in der neuen Firma begonnen wird.

Achtung!
Bitte stimmen Sie diesen Zeitpunkt mit Ihrer Finanzbuchhaltung ab.

Den Menipunkt zur Umstellung der Endgeréte finden Sie unter ,PDS-Mobilitat®, ,Service-
Programme®, ,Firmenumstellung®.

Voraussetzungen zur Umstellung der mobilen Endgerite:
e In Ihrem Unternehmen wird mit der ,PDS — Finanzbuchhaltung“ gearbeitet.
e Dort wird ein neues Wirtschaftsjahr eroffnet.
e Fir die Umstellung der mobilen Endgerate wird das Super-User-Passwort benétigt.
o Wahrend der Umstellung darf kein weiterer Benutzer eingeloggt sein!

e Um eine reibungslose Umstellung zu gewahrleisten, muss auf der OSlcom-Box
mindestens der Stand 4.40.00 installiert sein.

So stellen Sie um

1. Von lhrer Finanzbuchhaltung muss das neue Wirtschaftsjahr in der FIBU ertffnet
werden.

2. Wahlen Sie Uber das alte Firmenkirzel das Programm ,Firmenumstellung” an. (Diesen
Menipunkt finden Sie unter ,PDS-Mobilitat”, ,Service-Programme").

3. Geben Sie das Super-User-Passwort ein. Auf dem Bildschirm erscheint ,Bitte warten Sie.
Der Tomcat-Server und der Mobildeamon werden heruntergefahren.” Eine Auswahl Ihrer
Firmenliste wird angezeigt.

4. Wahlen Sie die neue Firma aus. Auf dem Bildschirm erscheint ,Bitte warten Sie. Der
Tomcat-Server und der Mobildeamon werden hochgefahren.”

5. Geben Sie die Firmenstammdaten in der neuen Firma erneut an die mobilen Endgeréte
aus. Diese finden Sie unter , KDWY, ,Kundendienst Mobil“, ,KDW Stammdaten®,
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~Firmenstammdaten”. Dadurch wird der Firmenkopf auf dem Mobilbeleg aktualisiert. Auf
den mobilen Endgeréaten erscheint nach dem nachsten Datenabgleich die Aufforderung
alle Programme zu beenden und die Mobil-Anwendung erneut zu starten. Wenn Sie
Kopf- und Fusstexte nutzen, kontrollieren Sie diese bitte wber ,PDS-Mobilitat",
LAllgemeine Stammdaten®, ,Kopf- und Ful3texte”. Stellen Sie diese ggf. neu bereit.

Achtung!
Wenn der DIS DA in einem anderen Verzeichnis steht, ist es erforderlich ALLE
Stammdaten neu auszugeben.

6. Ab jetzt erfassen und stellen Sie bitte alle neuen Auftrage unter dem neuen Firmenkirzel
bereit.

#1%  Hinweis

@ Werden nach der Umstellung versehentlich noch Daten aus der ,alten Firma*
bereitgestellt, erscheint ein Hinweisfenster und die Daten werden automatisch fiir die
aktuelle Firma bereitgestellt.

5.8 Laden-/Kassenmodul

Fur den Bereich Kunden- und Positionsstatistik ist ein Jahresabschluss durchzufiihren, damit die
statistischen Daten in die Vorjahreswerte generiert werden.

Achtung!
Falls Sie den Jahresabschluss zweimal hintereinander anwéhlen, sind im Bereich Statistik keine
Werte mehr vorhanden. Bitte machen Sie deshalb vor dem Jahresabschluss eine Datensicherung!

Befindet sich die ,PDS- Finanzbuchhaltung” im Einsatz, missen nach der Er6ffnung des neuen
Wirtschaftsjahres in der Finanzbuchhaltung alle anderen Programme, z.B. ,DISXX", ,LOHN-X" usw.
Uber das neue Firmenkirzel angewéahlt werden.

5.9 Regiearbeiten

Ein Jahresabschluss fur das Modul ,Regiearbeiten” ist nicht durchzufiihren.

5.10Technik

Ein Jahresabschluss ist fiir das Modul , Technik* nicht durchzufiihren.

5.11 BAU-GERATE-Verwaltung

Ein Jahresabschluss ist fir das Modul ,Bau-Gerate-Verwaltung“ nicht durchzufihren.
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6. Reihenfolge der Firmen in der Firmenauswahl

In der Firmenauswahl haben Sie die Mdglichkeit Gber F6 eine Firmenliste aufzunehmen bzw.
zu andern oder aber Uber F7 eine Firmenliste, die vielleicht schon angelegt wurde
auszuwahlen.

P w D PRE

Ao DR

10.

11.

So gehen Sie vor, wenn Sie eine bestehende Firmenliste andern méchten:

In der Programmauswahl Taste F5= [Firmenwechsel] bestatigen.
Die Taste F6= [Auf/And Firmenliste] bestatigen.
Das Super-User-Passwort eingeben.

Der Cursor steht bei ,Auswahl Firmenliste“, dort die Taste F2= [Auswahl] anwéhlen
und eine bestehende Liste auswéhlen z.B. die Liste ,Standard".

Die Firmen- Liste ,Standard" wird nun vorgeschlagen.

Die entsprechende Firma die in der Firmen- Auswahl verschoben werden soll, mit der
Maus markieren.

Mit den Tasten F2 oder F3 kann die Firma an eine andere Position in der Firmenliste
verschoben werden.

Mit der Taste F2= [vor] kann die Firma nach vorne in der Liste verschoben werden.
Mit der Taste F3= [zurtick] kann die Firma nach hinten in der Liste verschoben werden.
Mit F12=[Ende] wird die Liste abgespeichert.

So gehen Sie vor, wenn Sie eine neue Firmenliste anlegen méchten:

In der Programmauswahl F5 = [Firmenwechsel] bestatigen.
F6= [Auf/And Firmenliste] bestatigen.
Das Super-User-Passwort eingeben.

Der Cursor steht bei AUSWAHL FIRMENLISTE, dort einen neuen Listennamen
vergeben.

Es kommt eine Meldung: ,Liste ist nicht vorhanden, soll eine neue Liste mit dem
Namen , XYZ" angelegt werden?* Diese Frage bitte mit ,Ja“ beantworten.

Als Vorlage eine Firmenliste z.B. die ,Standard” Liste auswahlen.
Die Firmen- Liste ,Standard” wird nun vorgeschlagen.

Die entsprechende Firma die in der Firmen- Auswahl verschoben werden soll, mit der
Maus markieren.

Mit den Tasten F2 oder F3 kann die Firma an eine andere Position in der Firmenliste
verschoben werden.

Mit der Taste F2= [vor] kann die Firma nach vorne in der Liste verschoben werden. Mit
der Taste F3= [zurlick] kann die Firma nach hinten in der Liste verschoben werden. Mit
F12=[Ende] wird die Liste unter dem neuen Listennamen abgespeichert.

Diese neue Firmenliste lasst sich jetzt z.B. in der Firmen- Wahl unter F7= [Auswahl
Firmenliste] anwéhlen.
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7.Berechtigungen

FUr eine neue Firma, die sich beim Jahresabschluss der FIBU bildet, miissen fir alle
Mitarbeiter neue Berechtigungen vergeben werden. Es gibt verschiedene Mdoglichkeiten
Berechtigungen zu vergeben:

7.1 Berechtigungen identisch mit der alten Firma

R e o

So gehen Sie vor, wenn die Berechtigungen in der neuen Firma genauso sein
sollen, wie die Berechtigungen in der alten Firma:

Wabhlen Sie in der Programmauswahl die Taste F4=[Funktionen] an.
Dort die Auswahl ,Meni- Verwaltung” (Punkt 10 scrollen!)

Geben Sie das Superuser- Passwort ein

Wahlen Sie hier ,Berechtigungen” (Punkt 5).

Anwahl des Punktes ,Umsetzen wie Firma“

Berechtigungen fiir Login/ Rolle: entweder F5=[alle Eintrage], dann werden alle logins
mit den entsprechenden Berechtigungen der alten Firma Gibernommen oder man wahlt
Uber F2=[Login] oder F3=[Rolle] ein entsprechendes Login aus.

Berechtigung fur Firma: Uber F2=[Anzeige Firmen die neue Firma] auswahlen.
Berechtigung wie Firma: Uber F2=[Anzeige Firmen die alte Firma] auswahlen.

= Wenn alle Berechtigungen geschlisselt sind, dann steht der Cursor automatisch
auf [Berechtigung fur Login/Rolle]. Mit F12=[Ende] kann das Programm verlassen
werden. Die Anderungen sind automatisch gespeichert.

7.2 Neue Berechtigungen fur die neue Firma

S e o

So gehen Sie vor, wenn die Berechtigungen der neuen Firma anders sein sollen,
wie die Berechtigungen der alten Firma:

Beispiel

Ein neuer Mitarbeiter soll Berechtigungen bekommen oder die Berechtigungen eines
Mitarbeiters werden erweitert. Es kdnnen auch einzelne Berechtigungen fir einen
Mitarbeiter eingeschrénkt bzw. geldscht werden.

Wabhlen Sie in der Programmauswahl die Taste F4=[Funktionen] an.
Dort die Auswahl ,Meni- Verwaltung” (Punkt 10 scrollen!)

Geben Sie das Superuser- Passwort ein

Wahlen Sie hier ,Berechtigungen” (Punkt 5).

Anwahl des Punktes ,Aufnahme/ Anderung®.

Berechtigung fur Login/Rolle: Gber F2=[Login] oder Uber F3=[Rolle] das entsprechend
Login auswéhlen, fir welches die Berechtigung geandert werden soll.
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7. Berechtigung fur Firma: Uber F2=[Anzeige Firmen] die Firma auswdahlen fir die
Berechtigung vergeben werden soll.

8. Berechtigung fir Paket: Bei Zugang zu den einzelnen Programmpaketen entweder Ja,
Nein oder [Eingeschrankt] (F3) schlisseln.

= Wenn alle Berechtigungs- Zugénge geschlusselt sind, verlassen Sie mit F12 die
Berechtigungen und steht wieder bei ,Berechtigung fir Firma“. Dort einfach mit F1
und F12 die Berechtigungen verlassen, diese sind dann trotzdem abgespeichert.

7.3 Berechtigungen eines Logins fur ein anderes
kopieren

B So gehen Sie vor, wenn die Berechtigungen eines Logins genauso sein sollen
wie die Berechtigungen eines anderen Logins:

Wabhlen Sie in der Programmauswahl die Taste F4=[Funktionen] an.
Dort die Auswahl ,MenU- Verwaltung“ (Punkt 10 scrollen!)

Geben Sie das Superuser- Passwort ein

Waéhlen Sie hier ,Berechtigungen” (Punkt 5).

Anwahl des Punktes ,Umsetzen wie Login/Rolle”

o gk 0w N PR

Berechtigung fir Login/Rolle: Uber F2=[Login] oder F3=[Rolle] das entsprechende
Login auswahlen fir die die Berechtigung vergeben werden soll.

7. Berechtigung wie Login/Rolle: Gber F2=[Login] oder F3=[Rolle] das Login auswéhlen
aus dem die Berechtigung kopiert werden soll.

= Wenn alle Berechtigungen geschlisselt sind, dann steht der Cursor automatisch
auf [Berechtigung fur Login/Rolle]. Mit F12=[Ende] kann das Programm verlassen
werden. Die Anderungen sind automatisch abgespeichert.

7.4 Berechtigungen fur ,,alte* Firmen loschen

B So gehen Sie vor, wenn Sie Berechtigungen fiir ,,alte“ Firmen 16schen mochten,
damit in der Firmen-Auswahl weniger Firmen angezeigt werden: (Es werden nur
Firmen mit Berechtigung angezeigt)

Wabhlen Sie in der Programmauswahl die Taste F4=[Funktionen] an.
Dort die Auswahl ,Meni- Verwaltung“ (Punkt 10 scrollen!)
Geben Sie das Superuser- Passwort ein

Wabhlen Sie hier ,Berechtigungen” (Punkt 5).

o~ 0N PR

Anwahl des Punktes ,L6schen”.

e Berechtigung fiir Login/Rolle: Uber F2 [Login] oder uiber F3 [Rolle] das
entsprechende Login auswahlen, fir welches die Berechtigungen geldscht werden
sollen.
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e Berechtigung firr Firma: Uber F2 (Anzeige Firmen] die Firma auswahlen, fir die die
Berechtigungen geléscht werden sollen.

6. Damit die Firmen ohne Berechtigung nicht mehr in der Firmenauswahl angezeigt
werden, wird die Auswahl ,Verhalten Firmenauswahl® (immer noch im Bereich der
Berechtigungen) angewahlt. Dort kann der Eintrag ,Nur Firmen mit Berechtigung”
bestatigt werden.
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8.Datensicherung/Sicherheitspaket

8.1 Auswahl der Sicherungs-Varianten

Wir unterscheiden zwischen den Programmen ,Einzel- Datensicherung® und
LSicherheitspaket”.

Im Programm ,Einzel-Datensicherung” kénnen Sie den Sicherungs-Umfang selbst festlegen;
d.h. Sie bestimmen, welche Daten gesichert werden sollen.

Mit dem Programm ,Sicherheitspaket” wird eine Gesamtdatensicherung durchgefiihrt. Es
kénnen zusatzlich diverse automatische Ablaufe gestartet werden, z. B. ,Generieren Turbo-
Suchen®, ,Reorganisieren®.

Die Sicherung Uber das Sicherheitspaket dient in erster Linie der Wiederherstellung des
gesamten Systems nach einer Beschadigung der Festplatte oder der Dateisysteme.

¥ Hinweis
@ Das Sicherheitspaket ist eine permanente Sicherung Ihrer Daten, die Sie durch die
angebotene Programmautomatik taglich durchflihren sollten.

Die Einzeldatensicherung dient unabhangig von der automatischen Sicherung dazu,
individuelle Datenbereiche nach Bedarf zu sichern (z.B. Sicherung der Lohndaten
vor den jeweiligen Monatsabschliissen).

Um einen aktuellen Stand vor dem Jahresabschluss, z. B. vom Lohn vor zu halten,
kénnen Sie auch das letzte Band aus dem Sicherheitspaket verwenden. Bitte
erganzen Sie die Sicherungsbander dann mit einem neuen Band fir den
entsprechenden Tag.

8.2 Einzel-Datensicherung

Das Programm befindet sich im Bereich ,Serviceprogramme (Allgemein)‘ unter dem
Menipunkt ,Einzel-Datensicherung®, ,Daten sichern®.

Bevor Sie mit der eigentlichen Datensicherung beginnen kénnen, muissen Sie in dem
Programm ,Sicherungs-Umfang festlegen“ einen Sicherungsbereich angelegt haben, z.B.
LOHNOS, Inhalt: LOHN-Daten und LOHN-Allgemein, bzw. FIBU2009, Inhalt: FIBU-Daten und
Anschrift-Daten. Wenn Sie mit dieser Sicherungsvariante arbeiten, missen Sie lhren
Sicherungsumfang um die neuen Firmen nach dem Jahresabschluss erganzen.

&~ Informationen Uber die genaue Vorgehensweise entnehmen Sie bitte der Online-
Dokumentation.
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8.2.1 Bereichsgenerierung
Mit diesem Programm kénnen Sie die Aktualisierung der Standard-Sicherungsbereiche
GESAMT-DATEN und SYSTEM, die von PDS mitgeliefert werden, starten. Die

Aktualisierung bewirkt, dass neu hinzu gekommene Datenpfade in diese Sicherungsbereiche
eingebunden werden.

Hinweis
Wenn Sie eine neue Firma installieren, erfolgt diese Aktualisierung automatisch bei
der Firmenaufnahme.

8.3 Sicherheitspaket

Sie finden das Sicherheitspaket unter ,Service Programme (PDS)", ,Sicherheitspaket”.

8.3.1 Aufgaben des Sicherheitspaketes
Das Sicherheitspaket Gibernimmt mehrere Aufgaben:

e Tagliche Sicherung der Daten und Programme aller Festplatten inklusive wichtiger
Konfigurationsdateien des Betriebssystems, komprimiert auf einen Datentrager

e Generierung der Turbo-Suchdateien fir die Positions-Stammdaten und Anschriften
e Reorganisierung von Dateien (d.h. entfernen tUberflissiger Datensatze)
e Uberwachung der Systemparameter

& Fur das Einrichten der Matrix beachten Sie bitte die Online-Dokumentation!
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9.1 Checkliste fur PDS-FIBU

9 Checklisten

ACHTUNG!

Wir empfehlen lhnen, die Checkliste auszudrucken und die einzelnen Punkte erst

abzuhaken, wenn diese tatsachlich erledigt sind.

Erledigt
()

Sie haben weitestgehend alle Belege flir das alte Wirtschaftsjahr erfasst (ggf.
Neukunden angelegt, die auch im nachsten Jahr gefiihrt werden sollen).

Sie haben die Auswertungen gedruckt, geprift und abgestimmt.

Sie haben eine Datensicherung fiur das alte Jahr erstellt und priflesen lassen.

Alle Mitarbeiter wurden (per Notiz) darauf hingewiesen, dass das Programm
.Buchen® und die Anwahl der ,Auswertungen” beendet wird, damit das
Programm / die Dateien fir den Programmablauf bereit stehen und nicht belegt
sind.

Alle Mitarbeiter die in der ,FIBU-X" arbeiten sind auf Ihrem Bildschirm-
Arbeitsplatz bis zum ,Login“ zuriickgegangen (denken Sie auch an lhren
eigenen Bildschirm!).

Loggen Sie sich an lhrem Bildschirm wieder ein und beachten Sie evtl.
vorhandene ,Aktuelle Hinweise“ (z.B. VERBUCHEN START, wenn noch
Buchungen vom System abgearbeitet werden, etc.)

Bitte arbeiten Sie erst weiter, wenn vom System keine internen
Programmablaufe mehr durchgefiihrt werden (z.B. Anzeige VERBUCHEN
ENDE).

Uberlegen Sie sich ein neues Firmen-Kiirzel fiir das neue Wirtschaftsjahr, das
unter einer ,neuen" Firma angelegt und angewéhlt wird. Legen Sie ein
sinnvolles Suchwort fest. Wir empfehlen ein alphanumerisches Suchwort mit
.eingebauter" Jahreszahl. Uber das alte und neue Firmen-Suchwort werden Sie
in Zukunft Ihre Buchungen fiir das alte bzw. das neue Wirtschaftsjahr
durchfihren.

Er6ffnen Sie jetzt das neue Wirtschaftsjahr. Wahlen Sie hierzu im
Programmbereich ,Abschluss” das Programm ,Jahresabschluss”, ,Neues
Wirtschafts-Jahr erdffnen” an.

Firmenkurzbezeichnung:

Sie kdnnen den angezeigten Vorschlag &ndern. Wir empfehlen lhnen, das
aktuelle Jahr in die Kurzbezeichnung einzubeziehen. Beachten Sie, dass diese
Festlegung endgiiltig ist! Kontrollieren Sie Ihre Eingabe; eine nachtragliche
Anderung ist nicht méglich!
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Erledigt
0

Firmenname:

Vorgeschlagen wird hier der Firmenname aus dem Vorjahr. Diesen kénnen Sie bei
Bedarf &ndern. Hinterlegen Sie im Firmennamen keine Jahreszahl! Sollte lhnen eine
Jahreszahl vorgeschlagen werden, l6schen Sie diese bitte. Der Firmenname wird in
der Programmanwendung jeweils in der oberen Bildschirm-Mitte angezeigt.
Unterhalb des Firmennamens sehen Sie immer das Wirtschaftsjahr, in dem Sie sich
gerade befinden.

Wirtschaftsjahr:
Geben Sie hier bitte das neue Jahr ein.

Budgetwerte I6schen:

Wollen Sie die bisher hinterlegten Werte fur das neue Jahr ilbernehmen, schliisseln
Sie auf NEIN. Wenn Sie auf JA schlisseln, werden die Budgetwerte geldscht. In
diesem Fall mussen die Planwerte fir das neue Jahr manuell neu hinterlegt werden
(in den ,Sachkonten-Stammdaten®).

Hauswahrung fur das neue Wirtschaftsjahr:
Es wird Ihnen die Hauswahrung 99=EURO vorgeschlagen und muss bestatigt
werden.

Periodentabelle: Danach erscheint automatisch die Periodentabelle und diese
muss gegebenenfalls angepasst werden (Schaltjahr).

Eingabe ok:
Prufen Sie nochmals lhre Eingaben und bestétigen Sie erst dann mit JA um den
Programmlauf zu starten.

Warten Sie, bis das Programm-Meni wieder auf dem Bildschirm erscheint.

Solange die Meldung EINEN MOMENT GEDULD BITTE angezeigt wird, kopiert
das System lhre Fibu-Stammdaten automatisch in die neue Firma und stellt diese
dort ab. Es werden Phasen von 1-9 durchlaufen. Je nach Umfang lhres
Datenbestandes kann der Programmlauf einige Zeit in Anspruch nehmen.

Wenn das Programm-Menu auf dem Bildschirm erscheint, ist das neue
Wirtschaftsjahr unter dem neuen Firmen-Suchwort verfugbar.

Vergeben Sie jetzt die Berechtigungen fiir das neue Firmenkiirzel. Betatigen Sie
hierzu in der Bereichsauswahl die Sondertaste [Funktionen] und wahlen Sie dort das
Programm ,Meni-Verwaltung” (scroll-down), ,Berechtigungen® an.

Erstellen Sie eine Datensicherung und tberprifen diese.
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Tragen Sie jetzt die Saldenvortrage fir das neue Wirtschaftsjahr in der
neuen Firma automatisch vor.

Hinweis
Die Anwahl muss im neuen Wirtschaftsjahr erfolgen!

Automatisch vorgetragen werden die Werte in dem Programm
»+Abschluss”, ,Jahresabschluss”, ,Buchen Automat. Saldenvortrage“.

Fur das neue Wirtschaftsjahr werden die Endsalden der
Personenkonten flir das alte Wirtschaftsjahr als EB-Werte
(Saldenvortrag) automatisch in das neue Wirtschaftsjahr ibernommen.
Dafur sollte die Mehrzahl der relevanten Buchungen fir das alte
Wirtschaftsjahr erfasst sein, denn dieses Programm kann nur einmal
gewdhlt werden. Nachtragliche Buchungen im alten Wirtschaftsjahr
fuhren zu Saldovortragsberichtigungen im laufenden Wirtschaftsjahr.

Die OPs sowie die Forderungs- und Verbindlichkeitskonten werden
ebenfalls berichtigt.

Drucken Sie eine Fibu-Abstimmung in der neuen Firma. Manuelle
Saldenvortrage fur die Bilanzkonten kénnen (ber das Programm
,Buchen®, Saldenvortrage“, Funktion [Salden aus Vorjahr Gbernehmen]
erfolgen.

Wenn Sie auch das ,PDS-DIS-XX-Programm® im Einsatz haben und
dort Daten fir die Integration in die ,PDS-FIBU-X* abgestellt werden
(z.B. Faktura- oder Projekt- Endrechnungen), beachten Sie bitte
folgendes und weisen Sie auch lhre Kollegen aus dem DIS-Bereich
darauf hin:

Werden im ,DIS-XX-Programm“ bereits Rechnungen fir das neue
Wirtschaftsjahr geschrieben und fallen danach Nacherfassungen fir
das alte Wirtschaftsjahr an, muss ,blockweise" gearbeitet werden.

Das bedeutet:

Zuerst die Belege fur das alte Wirtschaftsjahr in die alte ,FIBU-X"
integrieren. Dazu wéhlen Sie die Integration im DIS, Bereich Faktura,
RG-Verarbeitung in der Firma mit dem alten Wirtschaftsjahr an und
integrieren die Belege bis 31.12.2009

UND
Belege fiir das neue Wirtschafsjahr in die neue ,FIBU-X" integrieren.
Dazu wahlen Sie die Integration im DIS, Bereich Faktura, RG-

Verarbeitung in der Firma mit dem neuen Wirtschaftsjahr an und
integrieren die Belege ab 01.01.2010.
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9.2 Checkliste fur PDS-LOHN

9 Checklisten

ACHTUNG!

Wir empfehlen lhnen, die Checkliste auszudrucken und die einzelnen Punkte erst

abzuhaken, wenn diese tatsachlich erledigt sind.

Erledigt

0)

Vor Monats-Abschluss Dezember:

Durchfuhrung der tblichen Monats-Abschluss-Arbeiten.

DEUV-Erstellung und Ausgabe (wegen ausgeschiedener Mitarbeiter)

Erstellung, Versendung und Ausdruck der LST — Bescheinigungen

(kann auch nach Jahresabschluss erfolgen)

Druck Lohnnachweis Unfallversicherung (sofern benétigt, kann auch
nach Jahresabschluss erfolgen)

Ausdruck der Urlaubstage-Liste im Bereich ,,Zusatzauswertungen“ und
der ,Urlaubstibersicht” im Bereich ,Zusatzauswertungen Baulohn”

Bei Bedarf Ausdruck der Jahreslohnkonten fur Kurzfristig Beschétftigte.

Zusatzliche Arbeiten bei Einsatz des Baulohnes:

»Zusatzauswertungen Baulohn®:

e Ausdruck der Lohnnachweis-Kartenaufkleber auf Blanko-
Papier oder Lohnnachweis-Liste (Maler und Gerlstbau)

e Datentrageraustausch (Bauhaupt und Maler)

Erstellung der IDEA- Daten (kann auch nach Jahresabschluss
erfolgen)
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Erledigt

0

Erstellung einer Datensicherung der LOHN- und LOHN- Allgemein-
Daten auf ein separates Band

Datensicherung priflesen

Durchfiihrung Monatsabschluss Monat 12

Durchfiihrung Jahresabschluss

Vor Beginn des neuen Jahres

Prufen/Andern der Personal-Stammdaten anhand einer variablen
Personal-Stammdatenliste im Bereich ,Stammdaten”, ,Normallohn Teil
|, Personal-Stammdaten®.

Prufen/Andern der Firmen-Stammdaten

Prifen/Andern der Krankenkassen-Stammdaten, ,Beitragssatze
aktualisieren* anwahlen im Bereich ,Stammdaten“, ,Normallohn Teil I,
Krankenkassen-Stammdaten*“

Prifen/Ubernahme der Arbeitszeit-Tabellen fiir das neue Jahr

Prufen/Andern der Unfallversicherungs-Stammdaten,
~Unfallversicherungen aktualisieren* anwahlen im Bereich
~Stammdaten”, ,Normallohn Teil I, ,Unfallversicherung*

Besonderheiten Baulohn: Prifen der Urlaubskassen-Stammdaten, ggf.
Hinterlegung einer neuen Giltigkeit mit den neuen Werten

Vorgabe der Leistungstage im Erfassungsprogramm

Ldschen der Personal-Stammdaten anhand der Abrechnungsliste, mit
vorheriger Datensicherung, falls geldscht werden soll

Erstellung einer Datensicherung der LOHN-Daten/Lohn-Daten
allgemein fur das neue Jahr mit den geanderten Stammdaten auf ein
separates Band
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9.3 Checkliste fur PDS-AFA

ACHTUNG!
Wir empfehlen lhnen, die Checkliste auszudrucken und die einzelnen Punkte erst
abzuhaken, wenn diese tatséchlich erledigt sind.

Erledigt
0

Alle Buchungen flr das abzuschlieBende Jahr sind erfasst.

Durchfuihrung der ,Vorlaufigen Jahres-AfA-Berechnung®.

Ausdruck Anlagenspiegel (incl. Vorlaufiger Jahres-Afa-Werte), Entwicklung AV
(incl. vorlaufiger Jahres-AfA-Werte) und Verzeichnis der Wirtschaftsgiter.

Prifen der Bewegungsdaten und des Anlagenbestandes (Buchungslisten).

Erstellung einer Datensicherung der AfA-Daten sowie Afa-Allgemein-Daten.

Datensicherung priflesen!

Fuhren Sie bei Bedarf eine IDEA-Ausgabe durch und sichern Sie diese Daten.

Durchfiihrung der endgtiltigen Jahres-AfA-Berechnung.

Durchfiihrung Jahres-Abschluss.

@ Hinweis

Der Sicherungsumfang der Anlagenbuchhaltung muss nicht
verdndert oder neu eingerichtet werden, da sich alle
Wirtschaftsjahre der Anlagenbuchhaltung in einem Datenpfad
befinden und Uber die AfA-Daten gesichert werden.
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9.4 Checkliste fur PDS-BEBU-X

9 Checklisten

ACHTUNG!
Wir empfehlen lhnen, die Checkliste auszudrucken und die einzelnen

abzuhaken, wenn diese tatséchlich erledigt sind.

Punkte erst

Erledigt
0

Datensicherung erstellen und prtflesen.

Eroffnen neues Wirtschaftsjahr

Er6ffnung des neuen Wirtschaftsjahres mit / ohne Ubernahme der fixen
BezugsgrofRen / a-periodischen Kosten.

Aktuelle Periode hoch setzen.

Ggf. neue Ubernahme der Vorjahreswerte, wenn nach der Eréffnung des
neuen Wirtschaftsjahres Buchungen fir das alte Wirtschaftsjahr
vorgenommen wurden.

Durchfuhrung ,Jahres-Abschluss*.

Achtung!

Bitte fuhren Sie einen Jahresabschluss nur durch, wenn Sie das Jahr wirklich
abschliel3en mochten. Es sind dann in dem alten Jahr keine Buchungen mehr
moglich.
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