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Einstellungen in TOPIX:8

Im Menl TOPIX8/Datei > Einstellungen ... gibt es

2

mandantenlibergreifende Einstellungen, die fur alle Benutzer aller Mandanten gelten

>

mandantenspezifische Einstellungen, die fur alle Benutzer des angezeigten Mandanten gelten

<=

benutzerspezifische Einstellungen, die flr den angemeldeten Benutzer gelten

Diese Einstellung kann nur vom Administrator oder einem Benutzer mit Administratorrechten gedndert werden

Benutzerspezifisch sind die Einstellungen z.B. in der hierarchischen Liste der Programmbereiche.
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Die Einstellungen fiir die Konten, Buchungen und Posten erfolgen in der hierarchischen Liste unter
Finanzbuchhaltung

Die Finanzbuchhaltung in der hierarchischen Liste:
Flr die Neuanlage von Konten ist unter Finanzbuchhaltung der jeweilige Nummernkreis einzustellen.

Die Nummernkreise in der hierarchischen Liste:
Bei Einrichtung der Datendatei muss entschieden werden, mit welchen Nummernkreisen fiir Kunden- und
Lieferanten gearbeitet werden soll.

Die Kreditorennummern kénnen fortlaufend vergeben werden, wenn diese Uiber Firmen in der hierarchischen
Liste angelegt werden und ein Nummernkreis flr Lieferanten Uber Nummernkreise markiert wird.

Die Finanzbuchhaltung wird um die Einstellungen zu den Wéhrungen erganzt.
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Allgemeine Eigenschaften der Datenbank und der Benutzeroberflache am Beispiel des
Programmbereichs Konten

Arbeiten in mehreren Fenstern, Ubersichtslisten und Sortierung

=" Die folgenden Funktionen gelten fir die Listendarstellung in allen Programmbereichen!

= Offnen weiterer Fenster:
Mit gedriickter Taste «{+» gewinschten Bereich wahlen, siehe auch Menl Fenster.

= Alle Fensterpositionen beim Beenden von TOPIX:8 (auf StandardgroBe nach links oben) zurlicksetzen:
Nach dem Befehl Beenden «38+{+» (Mac OS) bzw. «Strg+ {+» (Windows) gedrlckt halten, bis TOPIX:8
komplett beendet wurde.

= Fenster verschieben, wenn die Menlizeile unsichtbar ist:
«3+ctrl» + Maustaste (Mac 0S) bzw. «Ctrl» + beide Maustasten (Windows)
Fenster in einem inaktiven (grauen) Bereich klicken, festhalten und verschieben

= Liste nach einer Spalte auf- oder absteigend sortieren:
Klick auf Spaltenliberschrift sortiert Liste nach der jeweiligen Spalte.
Erneuter Klick auf Spalteniberschrift kehrt die Sortierung um

= Inhalt der Spalten kann benutzerspezifisch gedndert werden: Einblendmenli am Ende der Spaltentiberschrift

Die Ubersichtsliste der Firmen hat neben einem Register Standard das Register Buchhaltung.

= Schaltflichen mit geschlossenem Dreieck in Pfeilrichtung abwérts, z. B. & Prucken ffnet Schaltflichenmenti:

= Feldlegenden R (Rechenfeld, «=>) bzw. T (Textbaustein) einfligen:
«¥+4 +T» (Mac OS) bzw. «Strg+4+ +T» (Windows) oder Klick auf I'T
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Befehle und Aktionen

Das Menu Bearbeiten ist dynamisch aufgebaut. Die meist gebrauchten Befehle kdnnen auch tber Schaltflachen
oder Tastenkombinationen eingegeben werden.

Alle fir einen Programmbereich spezifischen Befehle sind im Menl Bearbeiten > Aktion (s.0.) und im
Schaltflichenmentii €& Akien (s u.) aufgefiihrt.

= Aktion > Automatisch dndern: Flir Anderungen mehrerer Datensétze gleichzeitig
= Aktion > Hilfe umschalten: Hilfe zum Feld aktivieren

Markierungen und Auswahllisten

= Markieren einzelner, nicht zusammenhangender Zeilen:
Mit gedriickter Taste «&» (Mac 0S) bzw. «Strg» (Windows) einzelne Zeilen klicken

= Markieren zusammenhangender Zeilen:
mit gedrlickter Taste «{*» mit der Maus die erste und die letzte Zeile klicken

= Markierte anzeigen:
Uber «38+M» (Mac 0S) bzw. «Strg+M» (Windows) oder iiber die Schaltfliche B Aswhi Die Anzahl der
markierten angezeigten und aller Datens&tze eines Bereichs sind in der Titelzeile sichtbar (1 in 12 von 867).

= Die Schaltfliche & 4k zeigt alle Datensatze des Programmbereichs an
Tastenkombination: «8+Y» (Mac OS) bzw. «Strg+Y» (Windows).
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Suchmasken

Konten (0 in 867 von 867)
(@) Konto finden ) Findens S ‘W
h E
1 Konto l | ==
Art - K — Ea E E | UVA | Bilanz | OP | M | Kst

D oool Kontonummer Kontoart AC2
D 120( Kontenbezeichnung D = Debitor | AC2

{ Such  E— K = Kreditor |
D 1200  Suchname ) S = Sachkonten | e
D 120 Bilanzcode | AC2
D 0oof  Wahrung Optionen | AQ
D 114 UVA-Kennziffer Mandanteniibergreifend | AC2
D 100( Umsatzsteuercode ~ Nicht auf OP-Liste | AC2
D 120 USt-IDNr. [ ] ~ Kostenstelle priifen | AC2
D 120.; Kostenstelle Kostentrager priifen | AC2
D 120 Vertreter ] Belege verdichten | AC2
D 1 ZO(’ Bemerkung [ - ] ~ Warenumsatzkonto | AC2
D 120 Kein Saldovortrag | AC2
D i1 Verbandskennzeichen | A6
L 100(- Wertberichtigung DATEV Verbandszugehdrigkeit | A2
D 1§ WB aktiviert DATEV-Kontonr. | A
D 100 N 2 _— _ X : AC2

{ WB-Satz laufendes Jahr DATEV-Funktion Eigene Zahlungsfristen |

| — 2
D 128 WB-Satz Vorjahr DATEV exportiert Eigene Zahlungsfristen | A
D 123 AC2
D 120! | AC2

< T |
GO I ? TN« 1n allen Daten suchen 3 (_abbrechen ) ( Finden ) | o2
D 1211 Nur in A hl suchen AC2
D 000008 a Zur Auswah! hinzufiigen | 20431310112654 ! 1 AC2 v
| Aus Auswahl ausschneiden |

= Suche nach einen leeren Feld durch Eingabe des Zeichens «=»
= Ankreuzfelder haben drei Optionen zur Auswahl:

grau bei der Suche nicht berlicksichtigt
angehakt es wird nach Datens&tzen gesucht, bei denen diese Option markiert ist
nicht angehakt es wird nach Datens&tzen gesucht, bei denen diese Option nicht markiert ist

= In Datumsfeldern (auch in der Suchmaske) konnen statt des Datums folgende Ktirzel eingegeben werden:

h heute

g gestern vg vorgestern vvg vorvorgestern

m  morgen im Gibermorgen (im Gberlibermorgen
adj Anfang des Jahres edj Ende des Jahres

adm Anfang des Monats edm  Ende des Monats

am1 Anfang Januar em12 Ende Dezember

aq1l Anfang des 1. Quartals ed2 Ende des 2. Quartals

ah1 Anfang des 1. Halbjahrs eh2  Ende des 2. Halbjahrs

Filtern der Datensatze und verknipfter Sprung

Alle Ubersichtslisten haben nun rechts oben ein Feld [ 2 zum Filtern und flr den verknlpften Sprung.

Wahrend Ihrer Eingabe in dieses Feld werden nur die Datensatze angezeigt, die mit Ihrer Eingabe in einem Feld
beginnen. Gesucht wird in allen Feldern, die als Spalten angezeigt werden, vereinzelt auch in weiteren Feldern
(z.B. im Firmenkdrzel). Ausgenommen sind Spalten mit grauem Spaltentitel.

Gefiltert wird normalerweise in den angezeigten Datensatzen. Mit flihrendem «?» (siehe unten) kann in allen
Datenséatzen gesucht werden. Ein flhrender «*» begrenzt die Suche auf Datumsspalten und berlcksichtigt die
Datumsautomatik.

Bleibt nur ein Datensatz librig, wird dieser automatisch markiert und kann mit «Enter» (Windows) bzw. «7~» (Mac)
direkt gedffnet werden. Es folgen Beispiele flr Filtervarianten:

«A» Datensatze in der Auswahl, in dem es ein Feld gibt, das mit A beginnt
«=a» Datenséatze in der Auswahl, die ein Feld mit exakt dem Wert A haben
«?mun» Alle Datensatze, in denen es ein Feld gibt, das mit min beginnt

«<Leer>min» Datensatze in der Auswabhl, in denen es ein Feld gibt, das min enthalt

«*15» Datensatze in der Auswahl mit einem Datum ,15. / aktueller Monat / aktuelles Jahr”
Ein Klick auf @ leert das Feld und zeigt wieder die urspriingliche Auswahl an Datenséatze an.

Ein Klick auf ! leitet einen verkniipften Sprung ein: Wenn Sie anschlieBend einen Eintrag aus dem Menl
Stamm oder Vorgang oder Buchhaltung wahlen, werden die verkniipften Datensétze dieses Bereichs ange-
zeigt (bei gedriicktem «{» in einem neuen Fenster). Der verknipfte Sprung funktioniert auch wie bisher durch
Driicken von «Alt» (Windows) bzw. «ctrl» (Mac) ggf. in Kombination mit «&» fur ein neues Fenster, wahrend Sie
einen Eintrag aus dem Men( Stamm, Vorgang oder Buchhaltung wéhlen.
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Auswabhllisten und Platzhalter

oo 0

(8) Konto bearbeiten

o oK iNew | Sichem . Abbrechen % Akion  Ducen |4 4 B Bl Fnden (x )

- Fima . Kondionen - Konto. [
[“Konte-] Konteninto | Posten | Zugrifte |
Konto Kontoart 0|
Kontonummer |6805 (%) Erfolgskonto
Bezeichnung Telefon Bestandskonten

(O Geldkonto
Suchname TELEFON
Bilanzcode »IG? Sonstige Aufwendungen

Wahrung»
UVA-Kennziffer 0
Umsatzsteuercode »
us MﬂHﬁ&Eﬁi
[ - Bezeichnung E
01 |USt-freie Ausfuhr a B
02 |Umsatzsteuer 7% m E
03* Umsatzstever 19% (2007)
03+ Umsatzsteuer 16% E DATEM,
08 | Vorsteuer 7% [ [ WB aktiviert DATEV-Kontonr.
09+ | Vorsteuer 1% WB-Satz laufendes Jahr DATEV-Funktion
09+ | Vorstever 16% WB-Satz Vorjahr | DATEV exportiert
09B* | Vorsteuer 19% T )
098+ | Vorsteuer 16%
09B- Vorsteuer 16% s
0§B= R/mstreuar iﬁ% v
@ rife Abbrechen

Eingabefelder mit oder nach der Feldlegende haben eine hinterlegte Auswahlliste:

Verweist auf eine zwingende Auswahlliste, d.h. nur Werte aus der Auswabhlliste werden als Feldeintrag
zugelassen.

Ermoglicht einen freien Eintrag oder die Wahl eines Wertes aus der Auswahlliste.

Auswabhllisten kdnnen Sie in TOPIX:8 mit Klick auf die Feldlegende oder durch Eingabe «<Leer> <Tab>» 6ffhen.

Suche mit Platzhalter in Eingabefeldern mit Auswahlliste
= Eingabe von ,@" (Joker)

Haufige Abfragen sichern

= Inden Dialogen der Auswertungen > Finanzbuchhaltung konnen die Einstellungen fuir haufige Abfragen
gespeichert werden.
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Grundlagen der Finanzbuchhaltung: Sach- und Personenkonten, Umsatzsteuercodes

Konten

Uberblick Uber Buchungen auf einem Konto:
Im MenlU Auswertungen > Finanzbuchhaltung > Konteninfo wahlen
oder «¥+K» (Mac) bzw. «Strg+K» (Windows)

Drucken des Kontenplans:
In der Ubersichtsliste der Konten > & Pucen geklickt halten und Kontenplan drucken wahlen

Tastenkombinationen fiir die Anzeige von Systemkontengruppen in der Ubersichtsliste:

Kontengruppe Mac 0S Wwindows

Bestandskonten «3B+1+B» «Strg+ 1+ +B»
Debitoren «B+0+D» «Strg+ 1+ +D»
Erfolgskonten «B+1{+E» «Strg+ 1+ +E»
Geldkonten «B+0+G» «Strg+4+ +G»
Kreditoren «B+0+K» «Strg+ 1+ +K»
Personenkonten «B+10+P» «Strg+ 1+ +P»
Sachkonten «B+0+S» «Strg+4r +S»

Diese Befehle gelten auch in Druckdialogen, in denen Kontengruppen gewahlt werden kdnnen

Von der Eingabemaske eines Kontos kann tiber die Bereichsleiste dessen Bebuchung gepruft, (bei
Personenkonten) die offenen Posten eingesehen und (auch bei Personenkonten) in die Firmenstammdaten
und Zahlungskonditionen verzweigt werden.

Die Neuanlage von Personenkonten kann Uber das Menii Stamm > Konten > ¥ates sowie (iber die
Eingabemaske der Firmen im Register Konto erfolgen. Uber die Eingabemaske der Firmen ist eine
automatische Nummerierung der Personenkonten maglich.

Zahlungskonditionen bei Personenkonten erfassen

In der Eingabemaske der Firmen im Register Konditionen > Zahlungskonditionen werden die individuellen
Zahlungskonditionen flir den jeweiligen Debitor/Kreditor hinterlegt. Sie sind Voraussetzung fiir das korrekte
Erstellen von Zahlungs- und Mahnvorschlagen.

Konten sperren
In der Eingabemaske der Konten im Register Zugriffe kann die Bebuchung eines Kontos gesperrt werden.

Andern mehrerer Konten gleichzeitig
Uber €& Akien > Aytomatisch dndern kdnnen mehrere Konten gleichzeitig geéndert werden.

Stammdatenpflege

Umsatzsteuercodes (USt-Codes)

In den Umsatzsteuercodes werden die Steuerkonten fuir Umsatz- und Vorsteuer hinterlegt, ebenso die Skonto-
konten.

Flr die USt-Voranmeldung sind bei Verwendung der Umsatzsteuerschlissel 02 und 03* der Nettobetrag der
Buchungen (= getatigte Erlose) in die entsprechenden Zeilen der USt-Voranmeldung einzutragen und nicht
die ausgewiesene Umsatzsteuer. Bei der Vorsteuer zahlt nur die gebuchte Steuer auf den entsprechenden
Steuerkonten.

Die angegebenen Steuerkonten (insbesondere die Umsatzsteuerkonten) sollten nicht direkt bebucht werden.
Ausnahme: Vorsteuerkonten, die eine UVA-Kennziffer enthalten.

Nicht mehr verwendete Umsatzsteuercodes kdnnen gesperrt werden. Sie werden dann im Hintergrund
verwaltet.

Flr Bewirtungskosten steht eine eigener Schllssel zur Verflgung, der bei der Verbuchung des Beleges die
nicht abziehbaren Anteile auf die angegebenen Konten bucht. Somit werden Umbuchungen am Jahresende
vermieden.

Erstellen der Umsatzsteuervoranmeldung tiber Menu > Auswertungen > Finanzbuchhaltung >
Umsatzsteuer-Voranmeldung

Kontennachweis drucken und gebuchte und angemeldete Umsatzsteuer tberpriifen

Im Ment Buchhaltung > Finanzamtmeldungen werden die erstellten USt-Voranmeldungen gespeichert
und kénnen an das Finanzamt Ubertragen werden.
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Belege erfassen, verbuchen und stornieren

Stapelbelege erfassen

Stapelbelege dienen zur Vorerfassung von Buchhaltungsbelegen. Hier werden manuell erfasste Belege als auch
Belege gespeichert, die liber die Schnittstelle aus der Auftragsabwicklung, vom Banking, der Lohnbuchhaltung,
der Reisekosten, der Anlagenbuchhaltung oder vom Kassenbuch kommen. In einem zweiten Schritt werden die
Stapelbelege verbucht und werden dann als Beleg mit Journalnummer geflihrt (s. Anlage Skizze FIBU).

Die Eingabemaske der Stapelbelege verfligt Uber eine einzeilige Ansicht und erganzt die zwei- und dreizeilige
Ansicht. Der obere Teil der Maske ist in jeder Ansicht identisch. Mit den Registern 7-zeilig bis 3-zeilig ist ein
schnelles Umschalten in die jeweilige Ansicht moglich. Mehrzeilige Ansichten sind nur notig bei der Buchung von
Kostenstellen, Kostentragern etc sowie bei Fremdwahrungsbuchungen.

Beispiele fUr Stapelbelegerfassung und Tastenkombinationen (s. Anlage Stapel- und Belegserfassungshilfe)

= In der Eingabemaske sind drei Datumswerte zu unterscheiden:
das Belegdatum (= Erstellungsdatum des Beleges z.B. Rechnungsdatum der Ein-/Ausgangsrechnung, Datum
des Bankeinzuges oder des Kassenblattes)

das Buchdatum® (= Wertstellungsdatum nach Verbuchung auf dem Konto, nur dieses Datum ist
buchhalterisch relevant und wird bei Auswertungen z.B. Saldenliste berlcksichtigt!)

das Erfassungsdatum des Stapelbelegs (= Systemdatum des Computers) in der FuBleiste des Stapelbelegs
gefolgt vom aktuell eingestellten Wirtschaftsjahr

* Inden Feldern Belegtext und Buchungstext kann mit hinterlegten Buchungstexten gearbeitet werden.
Diese sind vor allem in Verbindung mit der dynamischen Textersetzung zum schnellen Erfassen von
Buchungen hilfreich

= Das Datum kann sowohl mit 01,02,09, 01.02.09 als auch 010209 eingegeben werden - Jahres- und
Monatsangaben konnen auch weggelassen werden, sofern im gleichen Monat bzw. Jahr gebucht wird. Mit
«+» und «-» werden Tage vor bzw. zuriickgezahlt.

* Im Feld Betrag kann nach Eingabe des Betrags flr «S» (=Soll) bzw. «H» (=Haben)
auch «+» bzw. «-» eingegeben werden.

= Inden Feldern Betrag kann auch gerechnet (R) werden,
Eingabe z.B. «=47*2,5», als Ergebnis erscheint 117,50

= Kontrolle des erfassten Stapelbelegs Uber das Menl Auswertungen > Stapelbelegprotokoll

1 Fruhere Bezeichnung: Valutadatum
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Stapelbelege verbuchen und Belege stornieren

Stapelbelege (1 in 86 von 87)

o Fetig ' Neu | Loschen _ Duplizieren <% Aktion . Drucken =i Ale i Auswahl ./ Finden ' x 5~
| | |Erfasstam | |wkz | | storno | 2
GWD3 33001 30.10.2003 20 6“’;:’ B T R zun 0,00
GWD2 33001 29.10.2003 : 1.000,00
GWD1 33001 29.10.2003 500,005
ER0902 33000022  28.02.2009 2.000,00S
3 Soll der ausgewéhlte Stapelbeleg verbucht werden?
ER0901 33000022  31.01.2009 | |/% 2,000,005
ER0812 33000022  31.12.2008 t’)) I 2,000,005
ER08110000 33001 12.11.2008 1.700,005
o o] g ) (o) G e
ER0809 33000022  30.09.2008 2.000,00S
ER0808 33000022 31.08.2008 Optionsd 2,000,005
ER0807 33000022  31.07.2008 W 1m Hinterg ™ 2.000,005
ER0806 33000022 30.06.2008 Programtn besndt ™ 2.000,00
ER0805 33000022 31.05.2008 Doppelte Beege 151 Verwendungszveck [+ 2.000,00S
ER0804 33000022 30.04.2008 immer verbuchen 2.000,00S
ER0803 33000022  31.03.2008 105:2008° Y / Belegnummer priifen rgﬁ 2.000,00S
ER0802 33000022  29.02.2008  20.03.2008 |V Belegdatum priifen EUR 2,000,005
ER0801 33000022  31.01.2008 20.03.2008 Belegtext priifen EUR 2,000,005
FRO712. 33000022 21122007 n70120n8 | v Gegenkonto prifen ] FLR. 2.000.00S M

= Nach Verbuchung der Stapelbelege wandern sie aus der Liste der Stapelbelege in die Liste der Belege. Diese
erhalten eine Journalnummer und sind nicht mehr dnder- oder I6schbar. Sie kdnnen nur noch storniert

werden.

= Uberprifungsmoglichkeit auf doppelte Belege beim Verbuchen der Stapelbelege beachten

= Zahlungen/Mahnungen kdnnen bereits beim Verbuchen vorgeschlagen werden

= Kontrolle der verbuchten Belege Uiber Belegjournal, hier gibt es auch die Moglichkeit, multiple Journale z.B.

fur Eingangs- und Ausgangsrechnungen zu drucken

= Fir das Stornieren gibt es vier Vorgehensweisen:

Belege (1 in 61 von 61)

o Fetig . New | Stomo ) Dupliz A Sple i Auswahl . Finden | D)

: ]

[ 5 Beleg | |wkz | 'l
*EROL 08-000002 12.08] | /. Wollen Sie den ahiten Beleg wirklich EUR 357,00H
ERO1 08-000001 12.03 _)) [ EUR 357,005
BANK4 05-000008 15.11 \‘J Optionen EUR 20,005
BANK3 05-000007 0111, (® zum originaldatum stornieren EUR 0,205
BANK2 05-000006 02.12, (Dzum | 31122008 stornieren EUR 15,008
BANK 05-000005 06.12 [ zei i ieren/ i EUR 11,60H
BRODOSXXXX 05-000004 24.08 [ zahlungen vorschlagen EUR 80,005
BRODOSYYYY 05-000003 23.08 [ Mahnungen vorschlagen EUR 90,005
BRODOS1465 05-000002 26.08 EUR 143,008
BRODOS1465 05-000001 2508 @Hilfe (_abbrechen ) (" Stomieren ) EUR 130,00H
WWBV040608 04-000043 con sy EUR 2,695

04110011 04-000042 11.2 19.11. neue Voreinst.: P-Nr. auch bei Position+ EUR

1) Storno des ganzen Beleges zum Originaldatum
2) Storno des ganzen Beleges zu einem frei wéhlbaren Datum

539,66H v |

3) Zeilenweise stornieren/bearbeiten: Der Beleg lasst sich in der Buchungsmaske bearbeiten. Nur die
fehlerhafte Eingabe sollte gedndert werden. Bei Anderung buchhaltungsrelevanter Daten (z.B. Konto,
Betrag, USt-Code, nicht jedoch z.B. Kostenstelle oder Postennummer) wird die gednderte Zeile

storniert.

=" Nicht alle Felder sind buchhaltungsrelevant! Siehe Zeilenstorno im Handbuch

Finanzbuchhaltung

4) Erfassung eines Stapelbelegs mit markiertem Ankreuzfeld Storno = Manueller Storno. Erfassung der

Betrage erfolgt normal, das markierte Ankreuzfeld steuert die Umkehr!

Besonderheiten bei der Stapelbelegerfassung

Buchen ohne Gegenkonto, z. B. bei Lohnbuchungen oder Umbuchungen. Voraussetzung: die Belegsumme muss

Null ergeben (gilt auch fir Einzelbuchungen pro Buchdatum und Kostenstelle).
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Kassenbuch

Das neue Kassenbuch ist bereits im Menl Buchhaltung > Kassenbuch enthalten. Bei vorhandener Lizenz fuir
Finanzbuchhaltung ist eine Ubergabe als Stapelbeleg moglich.

Eingabefelder im Kopf:

Konto Kasse

Zeitraum

Ab Datum

Alter Saldo /
Wahrung

Wenn Sie einen Standard-Kontenrahmen verwenden, wird dieser aus den Einstellungen >
Finanzbuchhaltung tbernommen: Bei SKRO3 wird das Kassenkonto 1000 vorgeschlagen,
bei SKRO4 das Kassenkonto 1600, sofern es existiert.

Die Eingabe im Feld ist zwingend. Sie mlssen ein Kassenkonto haben bzw. im Menu Stamm
> Konten ein Konto der Kontoart Geldkonto angelegt haben, um es wahlen zu kdnnen

Flr Monat und Jahr, fur die Sie Kassenbucheintrage im unteren Bereich eingeben oder
andern wollen. Sie kbnnen lber das Einblendment auf Quartal, Halbjahr, Jahr umschalten
oder durch Freie Auswahl das Datum im Feld ab Datum eingeben. Der Zeitraum wird
beim SchlieBen des Fensters gespeichert und erscheint beim nachsten Offnen des Kassen-
buchfensters. Der ,gewahlte Zeitraum” kommt im nachfolgenden Text mehrfach vor, da sich
alle Aktionen (z.B. die Anzeige der Kassenbucheintrage, das Drucken, die Umwandlung in
einen Stapelbeleg usw.) auf diesen Zeitraum beziehen

FUr die Angabe eines frei einzugebenden Zeitraums
Alter Saldo errechnet sich automatisch aus allen Kassenbucheintragen, die vor demab
Datum liegen. Er wird nicht aus dem Saldo des Kassen-Kontos in der FiBu ermittelt.

Um den Anfangsbestand einzugeben, erzeugen Sie eine Kassenbuchzeile mit Datum mind.
einen Tag vor dem ab Datum des ersten verwendeten Zeitraums. Damit diese Buchung
nicht an die Finanzbuchhaltung tibergeben wird, markieren Sie das Feld gesp.

Eingaben in der Tabelle:

Datum

Belegnummer

Buchungstext
Einnahme /
Ausgabe

Bestand /
Wahrung

Konto /
USt-Code

gesp.
(gesperrt)

Ifd. Nr.

Das Datum der Buchung entscheidet, in welchen Zeitraum es einsortiert wird. Falls Sie z.B.
das erste Quartal anzeigen und eine Buchung fiir das zweite Quartal erfassen, ist das ohne
weiteres moglich. Beim Neu-Offnen des Kassenbuchs wird diese Buchung jedoch nicht
angezeigt, wenn das erste Quartal ausgewahlt bleibt. Durch Umschalten auf den korrekten
Zeitraum finden Sie die Buchung wieder

Die Belegnummer wird automatisch hochgezahit. Bei Eingabe einer Belegnummer wird - je
nach Einstellung > Kassenbuch > Warnen bei doppelter Belegnummer — gepruft, ob
es diese Nummer bereits im angezeigten Zeitraum gibt

Im Buchungstext kdnnen auch hinterlegte Buchungstexte verwendet werden (s. Stapelbeleg
Finanzbuchhaltung)

Flr die Angabe der Einnahme bzw. der Ausgabe. Nach Eingabe des Betrags wird der Saldo
in der Spalte Bestand neu errechnet

Hier wird der Saldo (=Kassenbestand) mit Wahrung angezeigt
Mit FiBu-Lizenz kdnnen hier Konto und Umsatzsteuercode angegeben werden, welche in

den erzeugten Stapelbeleg eingetragen werden

Nach Erzeugen eines Stapelbelegs kann die jeweilige Zeile nicht mehr gedndert werden.
Ohne FiBu-Lizenz kann man auch per MenUbefehl alle Zeilen des gewéhlten Zeitraums
sperren. Durch Klick in diese Spalte kann man die Zeilen einzeln wieder entsperren

Hier wird die (intern vergebene) laufende Nummer des Kassenbucheintrags angezeigt
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Menubefehle / Schaltflachen
(Neu) legt eine neue Zeile an

(Duplizieren) dupliziert die aktuelle Kassenbuchzeile, tragt lediglich das aktuelle Tagesdatum ein und
zahlt die Belegnummer hoch

(L6schen) lscht die Zeile
Offnet Einblendmenti:
Drucken druckt das Kassenbuch wahlweise in Hoch- oder Querformat aus.

Stapelbeleg erzeugen (nur mit Fibu-Lizenz) wandelt die Kassenbucheintrage des gewahlten
Zeitraums in einen Stapelbeleg um; dessen Belegnummer und Belegtext wird automatisch aufgrund
des Zeitraums gesetzt. Z.B. April 2009 wird zu Belegnummer 0409 und , April 2009" zum Belegtext. Die
Kassenbucheintrage werden auf ,gesperrt” gesetzt.

Eintrédge sperren (nur bei fehlender Fibu-Lizenz) sperrt die Eintrage des gewéahlten Zeitraums.

Nach Datum sortieren sortiert die Kassenbucheintrage nach ihrer ID (rechte Spalte) innerhalb eines
gewahlten Zeitraums. Will man eine datiert laufende Reihenfolge, kann man mit diesem Befehl die IDs
innerhalb des Zeitraums neu vergeben.

Das Kassenbuch speichert jede Zeile sofort beim Verlassen der Zeile (z.B. durch Klick auf eine andere
Zeile) in der Datenbank. Es gibt kein ,Abbrechen”, das alle Anderungen auf allen Zeilen des Kassen-
buchs seit Offnen des Fensters ,Kassenbuch” widerruft.

TOPIX:8
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Arbeiten mit Offenen Posten und Postenautomatik

Uberblick Uber offene Posten: Menii Auswertungen > Finanzbuchhaltung > Postenliste

Beim Verbuchen von Stapelbelegen bzw. Bankauszligen werden die offenen Posten automatisch
ausgeziffert. Voraussetzungen fir automatisches Ausziffern sind:
- Gleiche Postengruppen-/Postennummern und
- Summe der Buchungen mit derselben Postennummer des Kontos ergibt Null, oder
- Saldo des Kontos gesamt ergibt Null
(vgl. Einstellungen > Finanzbuchhaltung > Feld Konten bei Null-Saldo ausziffern)

Im Posten eines Kontos kann manuell ausgeziffert oder umgebucht werden. Ergibt die Summe der Posten
beim manuellen Ausziffern nicht Null, 6ffnet sich der Dialog zum Umbuchen.

Die Postenautomatik ist bei der Stapelbelegerfassung verfiigbar, wenn:

- im Feld Gegenkonto ein Geldkonto steht, und

- im Feld Konto ein Personenkonto, Geldkonto oder Verrechnungskonto.

Die Eingabe des Zeichens

- «x» gefolgt von einer Postennummer im Feld Konto sucht nach Postennummern und setzt die
entsprechende Buchung mit USt-Code und Betrag ein,

- «x» gefolgt vom Zahlbetrag im Feld Betrag wertet Zahlungsdifferenzen als Skonto

Stapel- bzw. Belegerfassung nach Eingabe des Kontos in der Buchungszeile:

Uber die Schaltflache Posteninfo oder die Tastenkombination « 38+ +P» (Mac OS) bzw. «Strg+ 1> +P»
(Windows) wird die Posteninfo aufgerufen.

Durch Anklicken des entsprechenden Postens oder « 4+ +<—» wird der Postenausgleich durchgefiihrt, mit
«\+<» (Mac 0S) bzw. «Alt+<» (Windows) wird der Postenausgleich erzwungen (bei Zahlungsdifferenzen).

Es kdnnen auch mehrere Posten zu einem Zahlbetrag ausgewahlt werden

TOPIX:8
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Zahlungsverkehr/Mahnwesen

Voraussetzung fur den korrekten Einsatz von zZahlungsverkehr und Mahnwesen ist die Erfassung von
Zahlungskonditionen. Sie erfolgt in drei Stufen:

= Generell: Im Menl TOPIX8/Datei > Einstellungen > Zahlungskonditionen
= Individuell: Im Menl Stamm > Firma bzw. Konten > im Register Konditionen
= flr einen individuellen Beleg: In der Eingabemaske flr Stapelbelege

Zahlungen/Mahnungen kdnnen sowohl beim Verbuchen direkt vorgeschlagen werden oder im Menl Stamm >
Konten bzw. Firmen oder im Menii Buchhaltung > Posten oder Zahlungen oder Mahnungen Uber €& Aktion

Zahlungskonditionen kdnnen in einem verbuchten Beleg gedndert werden:
> Im Menl Buchhaltung > Posten zu dndernde Zeile mit Doppelklick wahlen und im Dialog auf [Konditionen..]
klicken

> Zahlungskonditionen bearbeiten
> Beim Verlassen des Datensatzes im Dialogfenster Zahlungen/Mahnungen vorschlagen markieren

=" Achtung: Gibt es bereits einen Zahlungs- bzw. Mahnvorschlag, muss dieser zuerst geloscht
werden, bevor eine neuer Vorschlag erstellt wird.

® TOPIX8 Client Ablage Bearbeiten Stamm Vorgang Buchhaltung Auswertungen Fenster Hilfe

Posten bearbeiten

o ox T { Abbrechen . Aktion Drucken |4 4 B Bl Finden x 5
p =
| [ lo;monen \
‘ RO 12070 0O 7 12070: Zahlungskonditionen bearbeiten perrt ‘
| Gegenkonto 4400 Jigung |
| Buchungsdatum 26.06.2008 \
| Betrag Soll EUR 835-22 ) GrundriB & Partner [Taufkirchen E |
‘ Betrag Haben EUR j
| =
| 1 Zahlungsart | Mahnung -+
‘ Buchungstext 1 x Installation und Eil Zahlungsfristen
| Kostentrager» Valutadatum = 26.06.2008
‘ Postennummer 02060002 B Skonto 2' bei 10/ Tagen = |06.07.2008
[ Lkz E | Netto 30 Tage = [26.07.2008
| Kennzeichen J 0 Hilfe Loschen | Abbrechen ( oK 3
Zahlungskonditionen
2,00% Skonto 10 Tage, 30 Tage Netto, Mahnung
Grundrif & Partner
Konditionen. Rhythmus
Elektro Meier - Handel und Service 22.04.2009: 08
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Vorgehensweise zum Tatigen von Zahlungen (s. auch €& Akion)
= Zahlungen vorschlagen (s.0.)

= ggfs. Sammelzahlungen erzeugen

= ggf. eigenes Bankkonto éandern

= Zahlungen freigeben

Zahlungen tatigen Uber HBCI-Ubermittlung oder als DTA-Datei, auch SEPA-Uberweisungen sind jetzt moglich

MO HBCI-Ubermittlung von Zahlungen
~ 2 Zeitraum
b @ O angezeigte Zahlungsvorschliage Periode | 3
2> - ® a a Bis '18.06.200
= Zahlungsarten 2 Optionen 2
':' Einzelauftrage M Falligkeitsdatum ignorieren
T Skontozahlungen nicht verwenden
M Uberweisungen Inland ] Auch erledigte Zahlungen
) Auslandszahlungen M s: |
7 SEPA-Uberweisungen [V Ubertragungsprotokoll (HBCT)
") Zahlungsavis drucken
M
= HBCI-Kontakt
Name Post
Institut 280:70010080 Version 220
Eigenes Konto 2 Kennung 5999
[ Post - - i iinch: ) PIN/TAN  Klassisch
2.Kennung | ﬂ
Anzahl ausfiihrbarer Zahlungen: 2
@ ilre (" Abbrechen ) ok )

Vorgehensweise zum Drucken von Mahnungen (s. auch €& aktion)
= Mahnungen vorschlagen (s.0.)
= ggfs. Sammelmahnungen erzeugen

Mahnungen drucken, im Druckdialog Datum eintragen bei Zahlungseingénge berticksichtigt bis zum
= ggfs. Mahnung als Kontakt speichern
OO Mahnungen drucken

j e angezeigte Mahnungen
s I ausgewihite Mahnungen

Optionen
E Nur fillige Mahnungen drucken
" Letzte Mahnung nochmals drucken

M Mahnung als Kontakt speichern
"Betrifft" im Kontakt aus folgenden Komponenten generieren:

Mahnung «Mahnstufe» fiir Re.Nr. «PostenNr» &

oder ‘j Von der Mahnung iibernehmen

Zahlungseingange bercksichtigt bis zum 25.05.2009
Anzahl der Kopien 1

@ Hilfe ( Abbrechen ) ok )

Bei Mahntexten auf Frist und Karenztage achten:

= Buchdatum + Zahlungsziel = Falligkeit, Falligkeit + Karenz = Mahndatum
= Druckdatum der 1. Mahnung + Frist + Karenz = neues Mahndatum
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Fragen und Antworten

Platz flir Ihre Notizen:
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Anlagen

Tipps zur TOPIX:8 Finanzbuchhaltung
Mends in TOPIX:8 und deren Tastenkombinationen
Import von Kontenrahmen und USt-Codes

Skizze Finanzbuchhaltung
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Finanzbuchhaltung

Tipps

In dieser Kurzanleitung finden Sie Hinweise zu folgenden Themen:

GPUNAIEZENAE PIUTUNE .....ceeeeeetieetei ettt ettt b et s e e b e e e bRt e e b et e b e Rt s e e he e e b e st e b et e e ebenennre st ebenesseneas 2
SAIAENIISEE PIUFEN ......eceeeeieie ettt ettt et e st et et ese e b e e bt e b eseeseeaeebesbe st esseseenestssesseneeseesessanns 2
BEIBEE PIUTEIN ...ttt b et st e b et b bt e e b e s e ee R e £ e b e e e A e Rt e £ e R e e bRt e e bt b e Rt et e R et be e nere e 3

Spezielle AuSWErtUNgSMOGICNKEITEN...........c.oiiiiiie ettt 4
Belegjournal drucken...........cccceevevvnenee.

Offene Postenliste drucken
KONEOAUSZUS AIUCKEIN.........iiiieeiei ettt ettt ettt et et s et saese e b e eb e b et e s s e e b e sse s ensesaebesbesbessensenesesaesennan

SONSHIZE PIrODIBIMIE ...ttt ettt h bR e b b e e e b e b e Rt e e b e e e b e Rt et e b et e b e s e ee et st ebe e sbeneanetenea 5
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Grundlegende Prifung

Saldenliste priifen

Prifen Sie regelmaBig (evtl. monatlich in Zusammenhang mit der Umsatzsteuer Voranmeldung), ob Ihre
Saldenliste stimmt. Gehen Sie wie folgt vor, um eine Saldenliste zu drucken und das Ergebnis zu priifen:

1. Im Menu Auswertungen > Finanzbuchhaltung > Saldenliste... wahlen
2. In der Saldenliste folgende Optionen wéhlen:
zur Kontenauswahl: Gruppe: Alle Konten;
zum Zeitraum: die gewuinschte Periode;
zur Wahrung: Salden: auto;
zu den Optionen: (markiert) mit Debitoren-/Kreditorensummen; Ausblenden: Saldo; EB und JVZ =0
WO Saldenliste
Zeitraum
)') . Von Konto Pericde | 08 - Juli ]
e I ~ BisKonto ] Von 01.07.2008 |  Bis 31.07.2008 |
AnNGazeiots Komben Wihrung
ausgews Salden [auto %] [ Euroliste
@Gruppe :
Bilanz Optionen
BWAO1 (A=Kostenstatistik) [V mit Debitoren-/Kreditorensummen
BWAO1 (B=Kapitalverw.) 7 S
BWAO1 (C=Liquiditt) Ausblenden | Saldo, EB und JVZ = 0 ‘v]
Debitoren [ Textdatei erzeugen
Erfolgskonten 2
Geldkonten | mit Kostenstellen
ey [ fiir Kostenstellen...
Kreditoren st
Personenkonten | Stapelbelege einschlieBen
Sachkonten [ zeitanteilige AfA
Qrire @ (" Abbrechen ) ok )
3. Auf klicken und anschlieBend die Saldenliste drucken
4. In der Saldenliste prifen, ob die Betrage in den Spalten:

= Periode Soll und Periode Haben sowie JVZ Soll und JVZ Haben jeweils identisch sind

= EB-Gesamtsaldo (Er6ffnungsbilanz-Gesamtsaldo) und Endsaldo laut letzter Spalte libereinstimmen.

Sollten die Abschlussbuchungen einschlieBlich der Umbuchung des Jahresergebnisses im vorigen
Wirtschaftsjahr bereits erfolgt sein, musste Ihr EB-Saldo auBerdem 0 sein (siehe auch Referenzhandbuch zur
Finanzbuchhaltung).

Wenn die Salden nicht stimmen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Im Menl Stamm > Konten wahlen

2. Alle Konten mit «3+A» (Mac 0S) bzw. «Strg+A» (Windows) markieren

3. &R Akien geklickt halten und Salden priifen... wahlen

4. Die Option Priifen und falls vorhanden: Kostenstellensalden und Salden markieren und auf klicken
Meldet TOPIX:8 noch immer unkorrekte Salden:

5. Eine Liste dieser Konten drucken
AnschlieBend erscheinen die Konten in der Ubersichtsliste. Diese Konten kénnen Sie in einer Auswahl
speichern und zum Bearbeiten erneut laden:

6. Konten markieren, B auswai geklickt halten und Auswahl speichern wahlen

7. Im Dialog einen Namen eingeben, z.B. ,unkorrekte Salden”, und auf klicken
Bevor Sie die fehlerhaften Salden erneut laden, fiihren Sie bitte den Jahresabschluss fur die Wirtschaftsjahre
durch, die nicht mehr verandert werden sollen:

8. Im Grundzustand von TOPIX:8 im Men( Bearbeiten > Jahresabschluss wahlen

9. Wirtschaftsjahr(e) eingeben und Jahresabschluss durchflihren

Nach Durchflihrung des Jahresabschlusses setzen Sie die Korrektur der fehlerhaften Salden fort:

10. Im Menl Stamm > Konten wahlen
11. L Auswahl geilickt halten und die Auswahl ,unkorrekte Salden” wahlen

12. Diese Konten erneut markieren, € Axtion geklickt halten und Salden priifen... wahlen
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13.

14.
15.

16.

Im Dialog die Option Reorganisieren wahlen und die Markierung vor Vor letztem Abschiuss entfernen, denn
abgeschlossene Wirtschaftsjahre werden nicht verandert.

Auf Klicken

Nochmals eine Summen- und Saldenliste drucken
Nun sollte die Prafung Ihrer Summen- und Saldenliste korrekte Werte ergeben.

Falls Ihre Saldenliste noch Differenzen aufweist, obwohl die Meldung von korrekten Salden
ausgeht, sollten Sie den Zeitraum der Saldenlistendifferenz zeitlich eingrenzen und die Belege
dieses Zeitraums prifen.

Im Grundzustand von TOPIX:8 im Men( Bearbeiten > Salden reorganisieren wéhlen, das Ankreuzfeld

Tageweise priifen markieren und Schaltflache Priifen wahlen

TOPIX pruft, ob alle Buchungen eines Tages den Tagessaldo von 0,00 aufweisen (auf Grund doppelter
Buchflihrung muss das so sein) und druckt ansonsten eine Liste der Tage mit den Differenzbetragen.

Tage mit Differenzbetragen weisen auf fehlerhafte Belege hin. Die Datumsangaben beziehen sich dabei auf das
Valutadatum.

Belege priifen

Gehen Sie bitte wie folgt vor, um Belege zu priifen:

1.
2.
3.

5.

6.

Im Menl Buchhaltung > Belege wahlen
Auf B Finden licken
Im Dialog Beleg finden den zu priifenden Zeitraum eingeben und auf klicken

€ Aktion geklickt halten und Priifen wahlen

MO0 Belege priifen

Wollen Sie die ausgewahlten Belege priifen?

Optionen
@ Priifung, ob Beleg auf Null aufgeht
"] Eliminieren falscher Zahlen (017)

! Nullbuchungen léschen

g
132
7 <
o 8
2 9
]
T 8
£ 2

®

OO0

§f
¥
55
g3
gz
g8
g
g
g
B
g

"1 Fehlende Wihrungskurse nachtragen

"] Fehlende Buchungen restaurieren

Weitere Optionen
M Protokollieren

Reparieren

@ Hilfe Abbrechen ) ok )

Optionen Priifen, ob Beleg auf Null aufgehtund Protokollieren wahlen, dann auf klicken
Werden nach der Priifung Belege in der Ubersichtsliste angezeigt, sind diese fehlerhaft.

Im Men(i TOPIX/Hilfe > Uber TOPIX8 wahlen und im Dialog auf\ Protokollordner anzeigen \ klicken

Im Protokollordner des aktuellen Monats gibt es den Unterordner Belege priifen mit Dateien, die mit Datum
und Uhrzeit der jeweiligen Belegprufung benannt sind.

Die entsprechende Datei der Belegpriifung vorab an die hotline@topix.de senden und sich danach bitte
telefonisch mit unserer Finanzbuchhaltungs-Hotline in Verbindung setzen!

TOPIX:8
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Spezielle Auswertungsmoglichkeiten

Belegjournal drucken

Falls Sie Buchungen mit Fremdwa&hrungen in Ihrer Buchhaltung haben, kdnnen Sie das Belegjournal und
Kontoauszug jeweils mit beiden Wahrungen drucken lassen.

Gehen Sie bitte wie folgt vor, um ein Belegjournal mit Fremdwahrungsinformation zu drucken:
1. Im Menl Auswertung > Finanzbuchhaltung > Belegjournal wahlen

2. Im Belegjournal folgende Optionen wéhlen:
Zeitraum: die gewinschte Periode; Optionen: in Listenform; Wahrung: Buchungs-/Hauswahrung

3. Auf klicken und das Belegjournal drucken

Offene Postenliste drucken

Die Offene Postenliste mit der Verdichtungsoption Posten/Beleg korrespondiert mit der Saldenliste. Hierbei
werden in der OP-Liste auch der jeweilige Saldo laut Saldenliste und eine etwaige Differenz zum OP-Saldo
angezeigt, wenn die Option Saldenvergleich aktiviert ist.

Gehen Sie bitte wie folgt vor, um eine Postenliste zu drucken:
1. Im Menl Auswertung > Finanzbuchhaltung > Postenliste wahlen

2. In der Postenliste folgende Optionen wahlen:
Gruppe: Debitoren oder Kreditoren;
Zeitraum: die gewinschte Periode;
Optionen: Verdichtung: Posten/Beleg

OOIC Postenliste
Zeitraum
- )) ~ Von Konto Periode | 08 - Jahr =)
C l " Bis Konto Zum 31.12.2008
= O igte Konten
(0) ausgewihltes Konto Wihrung
@ Gruppe Alle Konten ) Salden wito | Posten | aut
Bilanz
BWAD1 (A=Kostenstatistik) N
BWAO1 (B=Kapitalverw.) Optiea -
BWAO1 (C=Liguiditat; Verdichtung | Posten/Beleg %)
Sorti v
Erfolgskonten SNa R PKortaniimen )
Geldkenten o
Guv __! mit Firmenadresse
Kein Konto ¥ mit Mahnungs/Zahlungsinfo
Kreditoren = s
Personenkonten y | mit Skonto-Info || mit Belegnr.
M Saldenvergleich
ey | Textdatei erzeugen
Ausviahl [Offene Posten %]
" keine gesperrten Posten Zwischensummen nach...
" relevante Daten nur Mahnfille Postengruppe P
- Cobbrachan) (O
QHire @ _ Abbrechen e —

3. Auf klicken und die Postenliste drucken
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Kontoauszug drucken

Gehen Sie bitte wie folgt vor, um einen Kontoauszug mit Fremdwahrungsinformation zu drucken:
1. Im Menl Auswertung > Finanzbuchhaltung > Kontoauszug wahlen und Konto eingeben

2. Im Kontoauszug folgende Optionen wahlen: Format: Breit; (markiert) mit Fremdwahrungsbetragen

WOUC Kontoauszug

Zeitraum

)-) @ Von Konto [12070 Periode | 08 - Jahr =]
L Bis Konto 12070 Von 01.01.2008 Bis 31.12.2008
- n .
S Wahrung
0O 2
e Salden [auto %) Posten | aut
() Gruppe Alle Konten a .
Bilanz Optionen
BWAD1 (A=Kostenstatistik) Format Brei ry
BWAO! (B=Kapitalverw.) Bt )
BWAO1 (C=Liquiditit) {¥) mit Fremdwahrungsbetrigen
Debitoren M -
T
Erfolgskonten = ‘extdatei erzeugen
Geldkonten || fiir Kostenstellen...
o, " Kostenstellen-Summen
Kreditoren s
Personenkonten v " multiple Kostenstellen verdichten
' (otbrochen ) (@00
QHire @ Abbrechen oK

3. Auf klicken und den Kontoauszug drucken

In den mittleren Spalten der Druckausgaben von Belegjournal und Kontoauszug stehen, falls vorhanden, die
Fremdwahrung, der Fremdwahrungsbetrag und der Umrechnungskurs. Die hinteren Spalten zeigen die
Hauswahrungsbetrage.

Bitte geben Sie uns Bescheid, falls Sie andere Anzeigen bekommen.

Sonstige Probleme

Verhalt sich Ihre Datei ,eigenartig” bzw. kommt es zu Abstiirzen, prufen Sie bitte Inren Rechner. Wenn moglich,
testen Sie auf einem anderen Rechner, ob das ,eigenartige” Verhalten dort reproduzierbar ist.

Dartiber hinaus kénnen Sie in unsere Beispieldatei (Ordner TOPIX8 > Beispieldateien > Elektro Meier GmbH)
wechseln und dort testen.

Sollten Sie den Eindruck haben, es liegt an Ihrer Datendatei, so empfehlen wir das Priifen lhrer Datei mit dem
Programm 4D Tools. Eine genaue Beschreibung zur Vorgehensweise finden Sie im Handbuch TOPIX:5
Grundmodul. Das Handbuch befindet auf Ihrer TOPIX Software CD und unter www.topix.de/downloads

Bitte lesen Sie auBerdem im Handbuch TOPIX:5 Grundmodul das Kapitel Fehlerbeseitigung, um weitere
Informationen zu diesem Thema zu erhalten.
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Finanzbuchhaltung

Import von Kontenrahmen und USt-Codes
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Import von Kontenrahmen und USt-Codes

Kontenrahmen importieren

Ihren aktuellen Kontenrahmen erkennen Sie im Menl TOPIX8/Datei > Einstellungen > Finanzbuchhaltung
bzw. im Vergleich Ihrer Konten mit dieser Tabelle:

Kontenrahmen SKRO3 SKRO4
Erlése 8400 4400
Wareneinkauf 3400 5400
Kasse 1000 1600
Bank 1200 1800

5> Achten Sie auf die richtige Datei, passend zu dem von lhnen verwendeten Kontenrahmen.

Wechseln Sie in den Programmbereich, in dem die Daten importiert werden sollen:
1. Im Menu Stamm > Konten wéhlen
2. Im Menu Ablage/Datei > Datenimport > Datenimport... wahlen

Im Dialog Importieren von die Option Konten wéhlen und auf klicken

3. Auf klicken und sicherstellen, dass nur Option Fehlerprotokoll markiert ist
da die Importdatei von TOPIX:8 bereitgestellt wird

4. Auf|Datei prifen... |klicken

Dem jeweiligen Kontenrahmen sind diese Dateien zugeordnet:
SKRO3  Kontenrahmen SKRO3 (Neu in...) UStCodes SKR03
SKRO4  Kontenrahmen SKRO4 (Neu in...) UStCodes SKR04

TOPIX:8 Finanzbuchhaltung: Import von Kontenrahmen und USt-Codes



5. Die zu importierende Datei markieren und auf klicken

6. Mit ein paar Datensatze auf die korrekte Zuordnung prifen
Ist dies der Fall:

7. Auf [Importieren | klicken
8. Eventuelles Fehlerprotokoll speichern und drucken
= In der gespeicherten Textdatei sind die Fehlermeldungen ausflhrlicher beschrieben

9. Im Fehlerprotokoll priifen, ob in einem der Konten kiirzlich Anderungen vorgenommen wurden bzw. ob die
Konten geandert werden dirfen
Durch Anklicken eines Kontos und « +K» (Mac 0S) bzw. «Strg+K» (Windows) kann geprdift werden, ob
dieses Konto bebucht ist. Falls es nicht bebucht ist, spricht nichts gegen eine Anderung.

Alternativen:

= Wenn Konten ohne Anderung libernommen werden kdnnen:
Die Schritte 4 - 8 wiederholen: Wahlen Sie in Schritt 4 die Option Abgleich

= Wenn Konten vor dem Import gedndert werden mussen

Andern Sie die entsprechenden Konten in der Fehlerprotokolldatei und speichern Sie diese anschlieBend
erneut als Textdatei.

Wiederholen Sie Schritt 4 — 8: W&hlen Sie in Schritt 4 die Option Abgleich und in Schritt 5 statt der
Kontenrahmendatei die Fehlerprotokolldatei

= Manuelle Anderung in den entsprechenden TOPIX Konten

USt-Codes importieren

1. Im Menl Stamm > Weitere Stammdaten > Umsatzsteuercodes wahlen
2. Die Schritte 2 — 8 unter Kontenrahmen importieren entsprechend durchflihren

Listen und Konten importieren (allgemein)

Informationen zum Import und Export von Listen und Konten finden Sie im Kapitel Import und Export des
TOPIX:5 Handbuchs Grundmodul ab Seite 433.

TOPIX:8 Finanzbuchhaltung: Import von Kontenrahmen und USt-Codes



Finanzbuchhaltung

Skizze zur Finanzbuchhaltung
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