
Herzlichen Glückwunsch!
Sie haben ein komfortables und preiswertes Buchhaltungsprogramm gewählt. Ihre Daten
werden jeden Tag automatisch gesichert und Sie haben immer die aktuellste Version.

Wie fange ich an?
1.

Erledigt?     
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  Klicken Sie auf die hier dargestellte Startseite, führt Sie das
  Programm in die Testbuchhaltung.
  
  (Wenn Sie mögen, testen Sie zunächst unser Programm) 

           



2.  Dies ist die Startseite der Testbuchhaltung:

    Erledigt?   
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                     Klicken Sie auf die Ausschrift 

      „eigenen Zugang einrichten“

           



 
2.1  Es erscheint folgende Eingabemaske :
           (eigenen Zugang einrichten)  

  
   
     Erledigt?         
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          Geben Sie nun die angeforderten Daten ein.

   →  Schreiben Sie den Anmeldenamen und das Passwort auf!

   → Wählen Sie einen Kontenrahmen, indem Sie auf das Auswahlfenster 
        klicken und den gewünschten Kontenrahmen markieren.
        Der Link „(anzeigen)“ zeigt Ihnen die darin enthaltenen Konten.

        Unsere Empfehlung:
        SAS-Office – Kontenrahmen,  angelehnt an (SKR) 03

        Nach Eingabe aller Daten (alle Felder) klicken Sie auf die Aktion 
       „Zugang einrichten“



   3. Nun erscheint die Startseite Ihres eigenen Zugangs  (Menüzweig „Übersicht“)

    

 Erledigt?    
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          Klicken Sie auf die Ausschrift: 

•  „Sie haben Ihre Firmendaten noch nicht erfasst.“

           



3.1 Es erscheint folgende Erfassungsmaske  (Erfassung der Firmendaten):

Erledigt?
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           Geben Sie hier Ihre Rechnungsanschrift ein

  Anmerkung
  Es besteht keine Zahlungspflicht, es sei denn, Sie wollen 
  unser Programm dauerhaft nutzen.            

 • „Ja, ich möchte den Newsletter“ bedeutet, dass Sie über
      Ihre email-Adresse  stets die neuesten Informationen erhalten, 
     die im  Zusammenhang mit diesem Buchhaltungsprogramm
      stehen.

  • Geben Sie dann auch Ihre email-Adresse an.



4. Wählen Sie nun das gewünschte Programmpaket
Klicken Sie auf den  Menüzweig  „Verwaltung“, dann auf „Vertragsdaten“, dann auf  /Paketauswahl“
(Menüzweig “Verwaltung/Vertragsdaten/Paketauswahl“)
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         Nähere Informationen erhalten Sie
         jeweils, wenn Sie auf den Link
        „Beschreibung“ klicken. 

     
      Klicken Sie auf die Auswahlfenster,
      wählen Sie das gewünschte Angebot
      und speichern Sie Ihre Angaben. 



5. Adressdaten des Mandanten vervollständigen 

Erledigt?        
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   Menüzweig: „Verwaltung/Mandanten/bearbeiten“
   

   Die Daten werden benötigt für:
 
                        → die Erstellung der Umsatzsteuervoranmeldung, 
                        → den  Antrag auf Dauerfristverlängerung, 
                        → die Zusammenfassende Meldung nach Saarlouis
                        → für Mahnbriefe ... .

           



6. Konten erfassen und/oder die Angaben vervollständigen (z. Beisp. Geldkonten)
    Klicken Sie auf den Menüzweig „Buchhaltung/Einstellungen/ Kontoverwaltung“

    Es wird folgende Bildschirmseite eingeblendet:

Das Einrichten der Konten ist ein wichtiger Grundstein für Ihre Buchhaltung. Nehmen Sie sich
also die Zeit, und richten Sie die Konten sorgfältig ein.
 
• Ergänzen Sie Ihren Kontenrahmen um die zusätzlich benötigten Konten.

       Dies werden vor allem Debitor- und Kreditorkonten (Kunden- und Lieferanten) sein. 
       Wichtig sind auch folgende Kreditoren:

                                        →  das Finanzamt (siehe 5.) und
                                   →  der Kreditor "SAS-Office"       

• Richten Sie die benötigten Bankkonten ein, damit Sie Überweisungen und Lastschriften durchführen
   können und vergessen Sie die Kassenkonten nicht. 
• Löschen Sie die nicht benötigte Konten, denn dadurch wird Ihre Buchhaltung übersichtlicher. 

  Erledigt? 
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    b) zum ändern / löschen 
        eines vorhandenen Kontos
       

                                                                    
  a)  Erfassung eines neuen Kontos

         



6.1 Das Geldkonto
      (Buchhaltung/Einstellungen/Kontenverwaltung
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  • Wenn Sie über ein Bankkonto Überweisungen durchführen wollen, wählen Sie 
     bitte im Feld „Zahlungskonto“  die Antwort „ja“.

  • Wenn Sie über ein Bankkonto einen Lastschrifteinzug  tätigen wollen, wählen
     Sie  bitte im Feld „Einzugskonto“  die Antwort „ja“.

    (Sie können natürlich auch beide Aktivitäten über ein Bankkonto erledigen.)

    Bitte füllen Sie dann auch folgende Felder aus:

                         → Bankkonto Inhaber
                         → Bankleitzahl
                         → Bank Kontonummer
                         → Kreditlinie
 



7. Allgemeines zum Modul „Buchen“
 Menüzweig „Buchhaltung/Buchen/Buchen“

•  Das Datum der ersten Buchung entscheidet darüber, mit welchem Buchungsjahr 
    Ihre Buchführung gestartet wird! 

•   Es ist nicht zwingend notwendig, dass mit den Saldenvorträgen begonnen wird. 

Buchungsmaske

Erledigt?
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         Klicken Sie nun auf das Einstellungssymbol 

           



7.1 Es erscheint folgende Einstellungsmaske/Eingabemaske
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 •  Prüfen Sie bitte die bereits vorgetragenen Angaben.
 • Vervollständigen Sie die hier leer dargestellten Eingabefelder.
   (Grundlage Ihrer Angaben ist der Kontenrahmen des Mandanten)
 
  Falls nötig, finden Sie eine ausführliche Hilfe unter dem
  Hilfesymbol (= Fragezeichen)

           



8. Einstellungen im Menüzweig „Umsatzsteuer“
Klicken Sie auf den den Menüzweig „Buchhaltung/Auswertung/Umsatzsteuer“.

Auf dieser Bildschirmseite werden Sie zukünftig die Umsatzsteuervoranmeldungen per Mausklick
erstellen.

Erledigt?     
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         Klicken Sie auch hier  auf das Einstellungssymbol 

           



8.1  Es erscheint folgende Einstellungsmaske/Eingabemaske 
       

Erledigt?     
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  Prüfen und vervollständigen Sie die bereits vorgetragenen Angaben. 
 
     Wichtig für die Bildung der offenen Posten
→ Wählen Sie im Feld „automatische Umbuchungen“ = ja, ...
→ Geben Sie die Kreditoren-Nr. des Finanzamtes und 
→ die Konto-Nr. für USt-Vorauszahlungen

     Informieren Sie sich zu den Einzelheiten unter dem Hilfesymbol
    (= Fragezeichen)
           

   Wenn die Abgabe der Umsatzsteuer-Voranmeldung elektronisch
   abgewickelt werden soll, so ist dies beim zuständigen Finanzamt 
   zu beantragen.
   Klicken Sie auf diesen Link (diese Ausschrift), so können Sie das
   Formular ausdrucken.

   Füllen  Sie das Formular aus, und schicken Sie es an Ihr Finanzamt.
   



9. Einstellungen im Menüzweig „Überweisen“ oder „Lastschriften“
    Klicken Sie auf den Menüzweig „Buchhaltung/Diverses/Überweisen“  oder auf 
    auf den Menüzweig „Buchhaltung/Diverses/Lastschriften“

     
     Es erscheint folgende Bildschirmseite (hier Menüzweig Überweisen):  
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   Klicken Sie in diesen Menüzweigen auf das Einstellungssymbol,  
   so wird die selbe Einstellungsmaske aufgerufen. 
   (siehe Punkt 9.1)
  



9.1 Hier die Einstellungsmaske zu Überweisen bzw. Lastschriften

Erledigt?     
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  Benennen Sie bitte die Finanzkonten, das automatische Verrechnungs-
  konto und die Standardkonten für Überweisungen/Lastschriften.
  
  Prüfen Sie auch hier alle Angaben, denn es werden bei Durchführung
  einer Überweisung/ eines Lastschrifteinzuges automatische
  Buchungssätze gebildet.

   Genaue Informationen erhalten Sie unter dem Hilfesymbol 
           



10. Die Anlagenbuchhaltung
       Klicken Sie nun auf den Menüzweig „Anlagenbuchhaltung/Verwalten/Bearbeiten“

       Das Programm zeigt die Übersicht der Anlagegüter.
       (Da noch keine Buchungen durchgeführt wurden, erscheint nur der Tabellenkopf) 

Erledigt? 
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         Klicken Sie auch hier  auf das Einstellungssymbol 

           



10.1 Einstellungen zur Anlagenbuchhaltung

     Dies ist die zugehörige Einstellungsmaske

 

Erledigt? 
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   Unter dem Hilfesymbol werden die
   einzugebenden Daten erläutert. 

           

  
   Machen Sie alle geforderten Angaben und
   klicken Sie anschließend auf die Aktion
  „speichern“.
 
   Orientieren Sie sich bei Eingabe der Kontonummern 
   am Kontenrahmen des aktuellen Mandanten!           
 



11.  Weitere Mandanten anlegen (sofern gewünscht)
.

         Nachdem Sie den ersten Mandanten eingerichtet haben, legen Sie alle weiteren Mandanten
         an. Diese werden dann nach dem gleichen Leitfaden eingerichtet.

         Zusätzlich empfehlen wir, dass Sie einen Testmandanten anlegen, in dem Sie die
         Funktionen ausprobieren können, zu denen Sie Fragen haben.

        Klicken Sie nun auf den Menüzweig „Verwaltung/Mandanten/anlegen

Erledigt?  
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→  Geben Sie im Feld „Beschreibung“ die Kurzbezeichnung des 
      Mandanten ein.
→  wählen Sie zu diesem Mandanten den gewünschten  Kontenrahmen
      (jeder Mandant kann einen anderen Kontenrahmen benutzen)
→  Klicken Sie nun auf Mandanten anlegen

           



12. Wechseln Sie nun in diesen neu angelegten Mandanten
       

Erledigt?   
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   Klicken Sie nun auf den Menüzweig 
  „Verwaltung/Mandanten/wechseln“

oder

auf die Kurzbezeichnung des aktuellen Mandanten



12.1  In beiden Fällen erscheint folgende Anzeige:

Erledigt?    

Resultat
Sie befinden sich im neu angelegten Mandanten.

Nun können Sie auch diesen Mandanten für Ihre Buchhaltung vorbereiten. 

→   Wiederholen Sie die Schritte 5 bis 10.1

Hier noch einmal der Hinweis
Auf jeder Bildschirmseite des Programms besteht die Möglichkeit eine Eingabehilfe aufzurufen.

Klicken Sie dazu auf das Hilfesymbol 
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   Klicken Sie nun auf die Kurzbezeichnung 
   des neu angelegten Mandanten.


