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Willkormmen in Comcona Finance V4

Diese Benutzerdokumentation Sie Schritt fiir Schritt in die Ablaufe der Bedienung von Comcona Finance V4.
Comcona Finance V4 ist besonders fir die Bedirfnisse der Notaren realisiert worden.

Neu in dieser Version von Comcona Finance sind die Sammelkonti und die spezialisierten Auswertungen wie z.B. Notariatsbilanz und
Deckungsnachweis.

Comcona Finance V4 ist sehr flexibel beziiglich Auswertungsformen und Organisation der Buchhaltung und bietet den hdchsten Bedienungskomfort.
Diese Software wird standig weiterentwickelt und verbessert, was fir die Zukunft den Schutz Ihrer Investition bedeutet.

Comcona AG und das Comcona Finance Team gratulieren Ihnen fir IThre Wahl und wiinscht Ihnen viel Erfolg.
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Bitte geben Sie Thren Yornamen und Namen sowie den MNamen
Threr Firma ein.

Cfomcona Finance V2 Setup

Die Lizenznummer finden Sie in der Werpackung.

Yarname und Mame
|
Der Installationsassistent fuhrt Siein ____—T] Fitra
der Installation von Comcona Finance |
V4 ein. Sie missen hier alle Felder
ausfullen. Tip: Klicken Sie das Lizenzrummer
Kontrolkastchen Demoversion an, um | | | I~ Demaversion
die entsprechende Software zu COMCONA

installieren.
Exit Setup | Zuriick I SEfber I Fettigstellen

Installation

Die Installation startet normalerweise automatisch beim Einlegen der CD im Laufwerk. Sollte dies nicht geschehen, kénnen sie das Setup-Programm
der CD ausfuhren.

Ein Assistent fihrt Sie durch die Installationsschritte.
Auf Windows NT brauchen Sie Administratorenrechte, um das Installationsprogramm ausfuhren zu kénnen.

Es kann geschehen, dass Windows wahrend der Installation neu gestartet werden muss. Wenn Sie dazu vom Installationsprogramm aufgefordert
werden, starten Sie Windows erneut. Sodann starten Sie ebenfalls das Setup-Programm erneut. Es erscheint der Installationsassistent, um Sie durch
die Installation zu fuhren.

Den Installationsassistent installiert die von Ihnen lizenzierte Softwareversion oder eine Demoversion von Comcona Finance V4. Falls Sie eine
Demoversion installieren mochten, klicken Sie das Kontrollkdstchen Demoversion an. Um die von Ihnen lizenzierte Version von Comcona Finance V4
zu installieren, geben Sie die Lizenznummer ein, welche Ihnen mitgeteilt worden ist.

LComcona Finance starten

Nach der Installation wird Comcona Finance automatisch gestartet, wenn Sie Microsoft Excel starten. Comcona Finance ist als Add-In fir Excel
entwickelt worden.
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Demoversion

Die Demoversion enthélt einige Einschrankungen wie folgt:

. Es kénnen maximal 200 Buchungen in der Ubungsbuchhaltung erfasst werden, andere Buchhaltungen kénnen wohl eroffnet werden, aber keine
Buchungen erhalten

. Konten ausdrucken mit der Methode von-bis ist nicht implementiert

. Einige Bilanz- und Erfolgsrechnungsoptionen sind nicht aktiv

. Kontenplan KMU und andere Vorlagen sind nicht in der Demoversion enthalten

. Nur einige Auswertungen sind verfiighar (Budget, Saldoentwicklung u.a. sind nicht verfuigbar)

. Kontoauszuge kénnen nicht Uber mehrere Geschéftsjahre ausgedruckt werden.
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Beispiel einer Bilanz von Comcona Finance V4. Die

Bilanz wird in einem Arbeitsblatt geschrieben.

Comcona Finance V4 besitzt kein eigenes Arbeitsfenster, sondern benutzt Microsoft Excel als ,,Gastgeber”. Die Befehl- und Symbolleiste von Comcona
Finance V4 sind im unteren Bereich des Arbeitsfensters von Excel angebracht worden. Alle Auswertungen von Comcona Finance V4 wie
Kontoauszuge, Journale, Bilanz und Erfolgsrechnung werden in Excel-Arbeitsmappen geschrieben. Dies erlaubt Ihnen, das Ergebnis anders zu
gestalten, die Daten in anderen Dokumenten zu Ubernehmen, Dokumente elektronisch zu senden und vieles mehr. Diese enge Kooperation zwischen
Comcona Finance V4 und Microsoft Excel ist der Grund, warum Comcona Finance V4 kein eigenes Fenster besitzt. Das hin- und herschalten zwischen

der Buchhaltung und Excel fallt aus, und Ihre Arbeit wird flexibler und schneller.

Comcona Finance V4 schreibt beispielsweise den Kontoauszug in einem Excel-Arbeitsblatt. Der Inhalt des Blattes gilt als eine Momentaufnahme.
Wenn Sie das Blatt speichern und spéater wieder 6ffnen, wird der Inhalt nicht aktualisiert. Wenn Sie etwas &ndern, sei es die Gestaltung oder den
Inhalt, wird der Inhalt der Datenbank nicht automatisch verandert.

Um die Buchhaltung zu bearbeiten, kdnnen Sie ausschliesslich Dialoge von Comcona Finance anwenden, wie den Kontenplan- oder den
Buchungsdialog. Es ist wichtig zu verstehen, dass die Buchhaltung nicht in Exceldokumenten gespeichert wird, sondern in Comcona Finance V4

Datenbankdateien.
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...wenn der Anmeldedialog eingeblendet wird, klicken sie OK an,
ohne ein Password einzugeben...

Finanzbuchhaltung dffnen 2| x|

EC | ==

s8] Obungsbuchhattung (V2).cob

Um die Ubungsbuchhaltung zu 6ffnen,
klicken Sie den Befehl Offnen im
Comcona Finance V4 Meni
Finanzbuchhaltung an...

(bungsbuchhaltung (2] cdb
i i i i Comecona Finance Database [* cdb) =
...der Dialog Finanzbuchhaltung 6ffnen wird eingeblendet.

Hier suchen Sie den Ordner programmelcomcona

finance\datenbanken und Klicken Ubungsbuchhaltung (V4).cdb
zum 6ffnen an. Klicken Sie die Schaltflache Offnen an, um die
Datenbankdatei zu 6ffnen.

Ubungsbuchhaltung éffnen

Bei der Installation wurde die Ubungsbuchhaltung im Order Datenbanken im Ordner <Programme=>\Comcona Finance installiert.
Um die Ubungsbuchhaltung zu 6ffnen, schreiten Sie wie folgt fort:

1. Waihlen Sie den Befehl Offnen im Menii Finanzbuchhaltung

2. Im eingeblendeten Dialog wéhlen sie den Folder und die Ubungsbuchhaltungsdatei (Ubungsbuchhaltung (V4).cdb).

3. Klicken Sie die Schaltfliche Offnen an.
4

Die Ubungsbuchaltung wird gedffnet und Sie kénnen mit Comcona Finance V4 tben.
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Das Suchfeld erméglicht Ihnen,
Suchkriterien einzugeben, um ein
Konto schneller zu finden. Die
Online-Hilfe enthalt weitere
Angaben, wie man dieses Feld
benutzt.

Kontengruppen der

E|[:| Finanzbuchhaltung

il Diverses |Saldi I Steuer I Fremdwahrung I Budget I

Finanzbuchhaltung haben das = E___Si'?”:ktwen Null Salde anzeigen in
Mappensymbol =0 10 Umlaufsvermégen & soll
=-(1] 100 Kassa ¢ Haben
. . . I B e} | 1010 £
Ein Konto kann hier direkt pE—— : 5 1001 Famee 2 Freigabe

umbenannt werden. Klicken Sie

L.zER 1002 Test blice

[~ Yaluta-Daturn

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie die
Registerkarten ein- und ausblenden.

einfach einmal den markierten
Bereich an und tippen Sie

(- 102 Bank
-] 105 Debitaren
-] 106 Ubrige Debitoren

[~ Referenz-ID

K_ontonummer und Kontoname : ! standarttexte
ein. D 1?? vorrate Fiir Bewegungen in 5ol
L0 11 8
& Magevemogen IEinbezahIt

M- 2 Passiven
-] B Erfolgsrechnung
--og 1055 Debitoren Sammelkonto IBezug
<4 00001 Maier

Fir Bewegungen in Haben

Unter der Finanzbuchhaltung
werden die Hilfsbuchhaltungen

aufgezeigt w5k 00002 Midller
) ) []---?;g 4010 Léhne Sammelkonto /
Anwenden | Ubernehmen I /
Diese Schaltflache Gbernimmt /
das gewahlte Konto im _ o
Buchungsdialog oder anderen R_eglste:]ka;rten f_ur die
Dialogen Diese Schaltflache speichert Anderungen Eigenschaften eines Kontos
in den Kontoeigenschaften.
Kontenplan

Der Kontenplan von Comcona Finance V4 enthélt die Finanzbuchhaltung und die Hilfsbuchhaltungen. Hilfsbuchhaltungen sind mit der
Finanzbuchhaltung mit einem Sammelkonto verbunden. Sie kdnnen Hilfsbuchhaltungen fur Debitoren, Kreditoren und fur andere Zwecke definieren.

Waéhrend die Finanzbuchhaltung in Kontengruppen und Konten organisiert ist, enthélt eine Hilfsbuchhaltung nur Konten. Auf Kontengruppen kann
nicht gebucht werden. In der Finanzbuchhaltung werden Kontengruppen dazu gebraucht, den Kontenplan hierarchisch zu organisieren. Hingegen
kénnen Konten der Hilfsbuchhaltung Unterkonten erhalten, so das die Hierarchie ausschliesslich mit Konten gebildet wird.

Keine Ubertragungsbuchungen!

In Comcona Finance V4 werden Buchungen in der Hilfsbuchhaltung direkt in der Finanzbuchhaltung wirksam. Anders als bei herkémmlichen
Finanzbuchhaltungsprogrammen, brauchen Sie die Buchungen nicht manuell zu tbertragen. Die Saldi in der Finanzbuchhaltung sind sofort nach jeder
Buchung aktualisiert. Solange Sie die Buchungen nicht verbuchen, kénnen Sie diese sogar riickgangig machen. Das Buchen von wird somit
vereinfacht.

Alle Konten der Finanzbuchhaltung gehdren entweder zur Bilanz (A) oder zur Erfolgsrechnung (B). Diese zwei Kontenhauptklassen sind im Comcona
Finance-Kontenplan die einzigen Kontengruppen, die nicht geléscht werden kénnen. Der Kontenplan wird hierarchisch strukturiert, indem man
Kontengruppen definiert und die Konten diesen Kontengruppen zuweist. Kontenklassen, Kontenhauptgruppen, Kontengruppen, Kontenuntergruppen
werden zur Vereinfachung als Kontengruppen bezeichnet.

Konto

e  Auf ein Konto kann gebucht werden, d.h. ein Konto kann Buchungsbewegungen besitzen.
e  Ein Konto gehort auch immer zu einer Kontengruppe. Zumindest ist das Konto direkt der Bilanz oder der Erfolgsrechnung zugewiesen.
. Ein Konto kann nur zu einer Kontengruppe gehoren.

. Ein Konto kann in der Finanzbuchhaltung nicht gleichzeitig eine Kontengruppe sein, d.h. es kdnnen keine ,,Unterkonten* definiert werden. In der
Hilfsbuchhaltung kann ein Konto Unterkonten besitzen.
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Kontengruppe

. Eine Kontengruppe kann keine Verbuchung aufnehmen. Kontengruppen dienen nur der hierarchischen Strukturierung und ermitteln die Summen
der Saldi aller untergeordneter Konten und Kontengruppen.

. Eine Kontengruppe gehoért immer zu einer anderen Kontengruppe, nie zu einem Konto. Wenn es keine andere Kontengruppe gibt, gehdren sie
entweder der Bilanz oder der Erfolgsrechnung an.

e  Eine Kontengruppe kann auch andere Kontengruppen besitzen.

. Eine Kontengruppe kann nicht gleichzeitig als Konto verwendet werden, d.h. man kann keine Buchung einer Kontengruppe zuweisen.

Detailkonten

. Detailkonten sind alle Konten einer Hilfsbuchhaltung
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Dies ist ein leeres Kontofeld, so wie es in

vielen Comcona Finance V4-Dialogen zu

finden ist. Sie geben ein Konto ein, indem

Sie entweder die Kontonummer oder den

Kontonamen eintippen. Es gentgt, in den

meisten Fallen nur den Anfang

einzutippen: das Kontofeld ergénzt

automatisch die Eingabe, falls ein Konto

aefunden werden kann.
Wenn Sie diese Schaltflache
anklicken, wird der Dialog des
Kontenplanes eingeblendet.

In diesem Beispiel wurde ,,1“
eingetippt und das Konto Kassa

gefunden. | Kontenplan [Test AG]

Dieses Symbol zeigt, das

ein Konto gefunden werden \@ 000 Kassa

konnte

(L1 AEilanz

(Z B Erfalgsrechnung

=] 9__3 1055 Debitoren Sammelkonto
< 00001 Maier

<% 00002 Miller

010 Lshne Sammelkonto

<& 10 553 _I

In diesem Beispiel Wurde ,K“
eingegeben, und das Konto Kasse
gefunden

Anwenden |

Kontenplan bearbeiten

Kontengruppen bearbeiten

[ne]
Wahlen Sie den Befehl Kontenplan im Menl Bearbeiten oder in der Symbolleiste 5113, um den Dialog Kontenplan bearbeiten einzublenden. In
diesem Dialog definieren Sie die Kontengruppen und die Konten.

Eine neue Kontengruppe eingeben

1 Im Dialog Kontenplan bearbeiten, wéhlen Sie die Kontengruppe, welche das neu zu definierende Konto erhalten soll. Dann wahlen Sie den
Befehl Kontengruppe im Untermeni Neu des Menus Bearbeiten. Im Untermeni Neu wéhlen Sie Untergeordnet.

2 Ein neues Konto wird in der gewahlten Kontengruppe hinzugefugt

b {-ﬁ‘

3 Sie kdnnen den Text ??? neue Kontengruppe einmal einfach anklicken (nicht Doppelklicken) um Code und Name des Kontos direkt zu andern

4 Klicken Sie ﬂ an, um den Eigenschaftsbereich des Dialoges einzublenden. Die Registerkarten im Eigenschaftsbereich ermdéglichen es lhnen, die
Optionen fiir das Konto zu wéhlen, wie z.B. Steuern oder Fremdwahrung.

Anmerkung

. Sie Konnen jederzeit den Code eines Kontos oder einer Kontengruppe andern, weil Comcona Finance Engine eine interne ID verwendet, um
ein Konto oder eine Kontengruppe zu identifizieren.
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Kontenplan [Test AG]J 2]

In diesem Beispiel wird Bearbeiten  Hife

,ma“ im Suchfeld
eingegeben. Das
Programm sucht alle Konti

Suche nach

1111 Maschinen, div. Lagereinrichtunger

in dgr Finanzbuchhaltung - Finanzbuchhaltang ﬂ

unl? kl)n df?f? | 24 1 111 Maschinen, div, Lagereinrichtungen und ;

Hilfsbuchhaltungen, ¢ 1055 Debitoren Sammelkonto

. s 4 . . .
Kontonummer oder im < oot e T die gefundenen Konten unterdor
ontonummer oder im

Kontonamen anfangen. dazugehoérenden Buchhaltung gezeigt.

.| | &

Lode und Name einer Kontengruppe oder eines Kontos eingeben
Klicken Sie das Konto im Kontenplan einmal einfach an (nicht Doppelklicken). Code und Name kann dann direkt im Kontenplan abgeéndert werden.

Der erste Leerschlag oder der erste Strichpunkt (;) wird als Trenner zwischen Code und Namen interpretiert. Sie konnen Code und Namen wie folgt
eingeben (9999 = Code, xxxx = Name):

9999 xXXX
9999;XXXX

9999 XXXX XXXX

9999 9999;XXXX XXXX

Sie kdnnen also Leerschlage im Code eingeben aber nicht den Strichpunkt.

Ein Konto schnell finden

Wenn Sie die Schaltflache J neben einem Konto-Feld anklicken, wird der Dialog Konto bearbeiten eingeblendet. Dieser Dialog erlaubt es Ihnen,
ein Konto schnell zu finden.

Sie kdnnen nach Kontonummer oder nach Kontoname suchen. Sie kdnnen im Feld Suche einen Suchbegriff (Zahlen und/oder Buchstaben)
eingeben. Es werden alle Konten, die Buchstaben- oder Zahlengruppe enthalten, angezeigt.

Zum Beispiel:

Eingabe im Feld Name: B zeigt alle Konten, welche mit B beginnen

Eingabe im Feld Name: *Bank zeigt alle Konten, welche das Wort ,,Bank” im Namen enthalten.

Eingabe im Feld Kontonummer: *40  zeigt alle Konten, welche die Ziffer 40 enthalten.

Eingabe im Feld Kontonummer: ??40 zeigt alle vierstelligen Kontonummern, die mit der Zahl 40 enden.

Anmerkung

Die Eingabe des * am Ende des Suchbegriffs ertbrigt sich, da dies vom Programm automatisch vorgenommen wird. Im Kontenplan navigierend

klicken Sie das Pluszeichen L*! an, um eine Kontengruppe zu 6ffnen.
Seite 16



Eine bestehende Kontengruppe bearbeiten
1. Wabhlen Sie die Kontengruppe, welche Sie abandern wollen.

2. Klicken Sie _'I an, um den Eingenschaftsbereich des Dialoges einzublenden
3. Sie kdnnen den Code, den Namen oder die Soll/Haben Option &ndern.

4.  Speichern Sie lhre Anderung mit der Schaltfliche Anderung speichern.

FEin Konto oder eine Kontengruppe verschieben
1. Im Dialog Kontenplan bearbeiten wéhlen Sie eine Konto <2 oder ein Kontengruppe |:| aus, welche/s verschoben werden soll.
2. Wahlen Sie den Befehl Ausschneiden im Menii Bearbeiten.

3. Wahlen Sie die Ziel-Kontengruppe in der Baumstruktur des Kontenplanes. Ein Pluszeichen ¥l zeigt Ihnen, ob die Kontengruppe untergeordnete
Kontengruppen besitzt. Eine Kontengruppe ist angewahlt, wenn sie als markiert erscheint (mit einem farbigen Hintergrund und einem
punktierten Rand)

4. Wahlen Sie den Befehl Einfigen im Meni Bearbeiten.

Konten bearbeiten

e
Waéhlen Sie den Befehl Kontenplan im Menl Bearbeiten oder in der Symbolleiste EE, um den Dialog Kontenplan bearbeiten einzublenden. In
diesem Dialog definieren Sie die Kontengruppen und die Konten.

Ein neues Konto eingeben

1. Im Dialog Kontenplan bearbeiten, wéhlen Sie die Kontengruppe, welche das neu zu definierende Konto erhalten soll. Dann Wéahlen Sie den
Befehl Konto im Untermeni Neu des Menus Bearbeiten. Im Untermenl Neu wéhlen Sie Untergeordnet.

2. Ein neues Konto wird der gewahlten Kontengruppe hinzugefugt

Ei—.
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3. Sie kdnnen den Text ??? neues Konto einmal einfach anklicken (nicht Doppelklicken), um Code und Namen des Kontos direkt zu andern

4. Klicken Sie Ll an, um den Eigenschaftsbereich des Dialoges einzublenden. Die Registerkarten im Eigenschaftsbereich erméglichen es lhnen, die
Optionen fur das Konto zu wéhlen, wie z.B. Steuern oder Fremdwahrung.

Ein bestehendes Konto @qndern
1. Wabhlen Sie das Konto, das Sie &ndern wollen.

2. Klicken Sie _'I an, um den Eigenschaftsbereich des Dialoges einzublenden.
3. Andern Sie die Eigenschaften des Kontos

4.  Speichern Sie lhre Anderung mit der Schaltflache Anderung speichern.
Anmerkung:

Sie Kénnen jederzeit die Nummer eines Kontos oder einer Kontengruppe éndern, weil Comcona Finance Engine eine interne 1D verwendet um ein
Konto oder eine Kontengruppe zu identifizieren.

Steuersitze mit Konten verbinden
Gehen Sie zur Registerkarte Steuersatz des Kontos, welches mit einem neuen Steuersatz verbunden werden soll.

1. Wabhlen sie den Befehl Kontenplan im Menli Bearbeiten um den Dialog einzublenden.

2. Im Dialog Kontenplan bearbeiten wahlen Sie das Konto und dann den Befehl Eigenschaften im Meni Bearbeiten.
3. Klicken Sie die Registerkarte Steuersatz an.

So weisen sie einen Steuersatz zu:

Klicken Sie die Option Ja an. Die nebenstehende Drop-Down-Liste wird aktiviert.

Wahlen Sie einen Steuersatz aus der Liste ,Standard Steuersatz“.
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Kontenplan st AG]J

Bearbeiten  Hilfe

Um den gesamten Kontenplan 3
nach einer Suche wieder zu sehen, _ :

leeren Sie den Inhalt des
Suchfelds.

D K | ird [Z] EErfolgsrechnung
er gesamte Kontenplan wir ?g 1055 Debitaren Sammelkonto

g_ezelgt, wenn nichts im Suchfeld < 4010 Lithne Sammelkonto
eingegeben ist.

Ist etwas im Suchfeld eingeben,
wird die Eingabe als Suchkriterium
interpretiert.

Arwenden |

Steuersatz frei erfassbar oder nicht?

Wahlen sie die Option Steuer frei erfassbar, wenn Sie wollen, dass auf dem gewahlten Konto Bewegungen gebucht werden kdnnen, die
unterschiedliche Steuerbetrége verursachen.

Waéhlen sie diese Option nicht, wird auf dem gewéhlten Konto flir jede Bewegung nur ein Steuersatz angewendet.

Mit der Option Steuer frei erfassbar, werden Sie wahrend der Buchungserfassung in der Lage sein, einen andern Steuersatz als den, der firr das
gewahlte Konto als Standard definiert wurde, berechnen zu lassen oder sogar, den Betrag manuell einzugeben.

Tip

Um Hilfe tiber ein Dialogelement zu erhalten, klicken Sie & oben rechts im Dialog und danach das Dialogelement an..

Fremdwidhrungskonten definieren
1. Wabhlen Sie den Befehl Kontenplan im Menl Bearbeiten, um den Dialog Kontenplan bearbeiten einzublenden.

2. Erfassen Sie ein neues Konto und blenden Sie den Bearbeitungsbereich fiir die Eigenschaften ein.
3. Klicken Sie die Registerkarte Fremdwé&hrung an.
4

Klicken Sie die Option Ja an. Das heisst ,,Ja, dieses Konto ist als Fremdwahrunsgkonto zu definieren®. Dieser Schritt aktiviert die untenstehende
Auswahlliste Wahrung und Standardkurs.

5. Wabhlen Sie eine Fremdwahrung. Die Auswahlliste Standardkurs fiillt sich mit den verfliigbaren Kursen fiir die gewahlte Fremdwahrung.
6. Wahlen Sie einen Kurs, welcher beim Buchen auf diesem Konto automatisch eingesetzt wird.

7. Bestimmen Sie, ob der Kurs frei erfassbar sein soll oder nicht.

Welche Konten kénnen Fremdwahrungskonten werden?

Es kdnnen nur Bilanzkonten Fremdwahrungskonten werden und nur solche, die nicht Sammelkonten sind.
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Kurs frei erfassbar oder nicht?

Wenn Sie die Option Kurs frei erfassbar nicht wahlen, werden alle Bewegungen fur dieses Fremdwahrungskonto immer mit dem Kurs arbeiten, der
in der Fremdwahrungsdefinition angegeben wurde.

Wenn Sie wahrend der Buchungserfassung unterschiedliche Kurse auf dem Konto verwenden mdchten, klicken Sie die Option Kurs frei erfassbar
an. Sie kdnnen dann den Kurs auch manuell eingeben.

Seite 20



Buchungsdialog. So sieht es aus, bevor es eine

Menu neue Buchung erfasst wird.

Buchung bearbeiten [Test AGJ

Buchung Eearbeiten ©Optionen  Hilfe

Beleg-Datum Nl
. i
i N

Bieleg-Mummer _ Haben > Buchungszeilen
frz4 /

Journal +Soll

Itest d

- 0
Info (S} @

Erfassunag:

0.00T5H—__ Buchungssaldo
Letze Buchungen

Beleg-1D | Dakurm | Texk | zegenkanto | Betrag | Fremdwahrungsbetra
. | H

romccona Finance V'@

Liste der zuletzt erfassten Buchungen.

Doppelilte Buchungen erfassen
Comcona Finance V4 erlaubt es, doppelte Buchungen und Sammelbuchungen in einem einzigen Dialog einzugeben. Um eine einfache doppelte
Buchung zu erfassen, schreiten Sie wie folgt fort:

1. Geben Sie das gewiinschte Buchungsdatum ein.

2. Falls aktiviert, geben Sie die Belegnummer (Beleg-1D) ein, falls diese nicht schon automatisch um 1 erhéht wurde. Ob die Belegnummer (Beleg-
ID) eingegeben werden kann oder ob sie automatisch von der letztverwendeten Belegnummer (Beleg-1D) um 1 erhdht wird, hangt von der
gewahlten Option fur die Belegnummer (Beleg-1D) ab.

3. Wahlen Sie, ob die erste Bewegung ein Soll- oder Haben-Betrag erhalten soll, indem Sie die Optionen +Soll oder —Haben anklicken. Die erste
Bewegung bei einer neuen Buchung ist standardmaéssig immer fir einen Soll-Betrag eingerichtet.

4. Geben Sie die Kontonummer oder den Kontonamen fiir die erste Bewegung ein. Falls kein Kontosymbol erscheint ‘C@ suchen Sie es im Dialog
Kontenplan. Dieser wird durch anklicken von J geoffnet.

5. Geben Sie den Bewegungstext und den Betrag ein. Die erste Bewegung (Buchung) ist somit vollstéandig.

6. Wie Sie sehen, sind Betrag und Text in der zweiten Bewegung automatisch ibernommen worden und das Zeichen (Soll oder Haben) ist so
eingestellt, das die doppelte Buchung aufgeht. Um die Buchung zu vervollstandigen, missen Sie nur noch die Kontonummer fir das
Gegenkonto in der zweiten Bewegung (Buchung) eingeben.

7. Um die Buchung zu speichern, wahlen Sie Sichern im Menii oder driicken Sie die Eingabetaste (ENTER). Die Buchung wird gesichert und eine
neue Buchung wird vorgeschlagen.

Tip

Um zu wissen, welche Funktion die Felder des Dialoges erfillen, positionieren Sie die Maus auf dem Feld und warten, bis der Tooltip erscheint.
Tooltips sind kurze Texte, welche automatisch ein- und ausgeblendet werden.
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Buchung bearbeiten [Test AG]

Beleg-Datum
|st12.97

+ Soll
| <& 4330 Unterhalt, Reparaturen Fahrze

Beleg-Mummer _ Haben

Jiz4 |

Journal + Soll

Itest <2 2065 Mehrwertsteuer
- Haben

Info

+ Soll
=% 4100 Miete

- Haben

+ Soll

=% 2065 Mehrwertsteuer

- Haben

S = Haben

& 2000 Kreditoren

sbuchung

02.01.97  Miete Januar 1924.85

Sammelbuchung erfassen

Comcona Finance V4 erlaubt es, doppelte Buchungen und Sammelbuchungen in einem einzigen Dialog einzugeben. Eine neue Buchung im
Buchungsdialog ist am Anfang eine doppelte Buchung: eine Buchung mit zwei Buchungszeilen (Bewegungen). Wenn Sie eine neue Buchungszeile
einfiigen, wird die Buchung zur Sammelbuchung.

Ein Sammelkonto kann eine beliebige Zahl Zeilen enthalten.

Neue Buchung einfiigen

Wahlen Sie den Meniibefehl Zeile einfiigen im Menu Bearbeiten des Buchungsdialoges.

Tip

Die Option Beim Einfligen einer Zeile Buchung ausgleichen im Meni Bearbeiten errechnet den Buchungssaldo automatisch. Die
ausgleichende Zeile ist mit dem Symbol gekennzeichnet.

Sie kdnnen mit dem Menuibefehl Ausgleichende Zeile im Meniu Bearbeiten bestimmen, dass eine bestimmte Buchung den automatischen
Buchungssaldo erhalten kann. Dies machen Sie in zwei Schritten: 1. Wéhlen Sie die Buchungszeile, 2. wahlen sie den Menuibefehl Ausgleichende

Zeile. Die ausgleichende Zeile ist mit dem Symbol E gekennzeichnet.
Eine Buchung loschen

1. Wahlen Sie die zu léschende Bewegung.

2. Wahlen Sie den Meniibefehl Zeile 16schen im Meni Bearbeiten des Buchungsdialoges.
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Geben Sie die Belegsnummer (Beleg-1D) der gewiinschten Buchung
hier ein, und klicken Sie OK an...

Gehe zur Buchu...
Bokg-ID abbrechen | Eifiteen Fomsh B Brim Eda @ =18 x|

el - Mappe2 I [=] F

f = eI B A =]
Hilre =
o i Buchung bearbeiten [Test AG]
e p— Buchung Bearbeiten Optionen  Hilfe
E [ F [ & I 5
Beleg-Daty L
73 |27.02.97 73 1000, Diverse Barzg, Warenverks oo o L4 Brutto singeben
7 6000 Diverse Barzg, Warenwerks [27:02:57 < 4810 Gbrige Werbe- und Rekamespe . | 234.75
75 2085|  Diverse Barzg. Warenverks| geleq-Nummer _ Hab: -
76 |27.00.07 72 1051  Diverse Ra, Waremverkauf CE— 1PN | Geschaftsauslagen Restaurant wrs =
77 8000 Diverse Ra. Warenverkauf
il 2085 Diverse Ra. Warenverkauf| Journal +5oll
79| 27.02.97 70 7600 Diverse Rg.Steurrate m < 1055 Yorsteuer _| 15.75
an 1022 7600 R, Steurrate
81 |27.02.97 69 3000 Diverse Rg, Wareneinkalf | [nfq Geschaftsauslagen Restaurant
8z 1065  Diverse Rg, Wareneinkauf
83 2000 3000 Ry, Wareneinkauf + Sall
H o 84 |27.02.97 ] 4810 Diverse | Geschaftsauslagen
e 1000 K: 250
"Oder kIICken Sle im \]Ournal 1085 Diverse | Geschaftsauslagen = 3553 J ||
ine Buchun It an... B 1000 4510/ Geschiftsauslagen Geschaftsauslagen Restaurant
€ineé buchung doppe ta 87 | 27.02.97 &7 4720 Diverse Honorar Treuhand:
g8 1065 Diverse Honorar Treuhénd:
aa 2000 4720 Hororar Treuhand:
90 | 76.02.97 66 1050)  Diverse Rg. Warenverkadf
91 6000 Diverse Rg, Warenverkauf
14 [ 4 [#[H] Journal { Tabellel £ Tabellez f Tabellez /-

|| Finanzbuchhaltung + Bearbeiten + Ansicht = Extras = Abschius:
PEER R R
Bereit | |

0.00 _.‘

Letze Buchungen
__.und d|e Buchung erd in den Buchungsdia'og geholt Beleg-ID | Datum | Text IGEgEHantD [ Betrag | Fremdwahrungsbetra
al |

Commcana Finance V2

Eine Buchung in den Buchungsdialog holen

Sie holen eine Buchung in den Buchungsdialog um diese zu andern, zu I6schen oder zu verbuchen.

Belegnummer. [Beleg-ID) bereits bekannt

Den Dialog Gehe zur Buchung erlaubt Ihnen, eine Belegnummer (Beleg-ID) einzugeben und die entsprechende Buchung direkt in den
Buchungsdialog zu holen.

Um den Dialog Gehe zur Buchung einzublenden, kdnnen Sie den Menuibefehl Gehe zu im Menii Buchung des Buchungsdialoges verwenden oder
das Symbol %’ in der Befehlszeile anklicken.

Belegnummer. ([Beleg-ID] nicht bekannt

Sie kdnnen die Buchung in einem Journal oder in einem Kontoauszug suchen. Wenn Sie die Buchung in der Excel-Tabelle gefunden haben,
Doppelklicken Sie die dazugehorige Zelle in der Mitte an. Die Buchung wird in den Buchungsdialog geholt. Der Buchungsdialog wird aktiviert.
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Buchung bearbeiten [Te
Bearbeiten Optionen Hilfe

Meu
Das Menii Buchung enthalt die Befehle, /
um diversen Buchungsmanipulationen Gehe zu... I - Haben
auszufiihren. Kopieren
Skarnieren
¢ P soll
[EschEn ﬁ_
Werbuchen @ @
Schliessen —

Weitere Buchungsmanipulationen

Buchung @andern
1. Holen Sie eine Buchung in den Buchungsdialog.

2. Wenn die Buchung noch nicht verbucht worden ist, kdnnen Sie sie andern.

Speichern Sie die Anderungen mit der Eingabetaste (ENTER) oder mit der dazugehérigen Symbolschaltflache.

Buchung loschen
1. Hohlen Sie die zu I6schende Buchung in den Buchungsdialog.

2. Wenn die Buchung noch nicht verbucht worden ist, kdnnen Sie sie léschen. Den Befehl Loschen finden Sie im Menu Buchung des
Buchungsdialoges.

Buchung kopieren
1. Holen Sie die Buchung, die Sie kopieren wollen, in den Buchungsdialog.

2. Um die Buchung zu kopieren, wahlen Sie den Befehl Kopieren im Menii Buchung des Buchungsdialoges.

3. Der Buchungsdialog zeigt eine neue Buchung. Kontrollieren Sie Datum und Belegnummer (Beleg-1D). Andern Sie, falls notwendig, die Eintrage in

den Bewegungen.

Speichern Sie die kopierte Buchung (Eingabetaste driicken).

Buchungen verbuchen

1. Gehen Sie direkt in den Buchungsdialog. Wenn Sie nur eine Buchung verbuchen wollen, holen Sie diese Buchung in den Buchungsdialog.
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So sieht die Buchungszeile aus wenn ein
Fremdwahrungskonto gewahlt wird.
o |

» CHF 1'400.00 5
+ Soll
<3 1024 Bank US$ | CHF

- Haben Usé o,
31.12.1997

Wenn Sie diese Schaltflache anklicken, wird der
Fremdwahrungsdialog eingeblendet.

Fremdwihrung x|
Basiswahrungsbetrag oK |
CHF .
wechselkurs i Abbrechen
| 0.0000
Eremdwahrungsbetrag
Usé 0,00

Im Fremdwahrungsdialog kénnen Sie Kurs oder Betrag /

der Leitwdhrung (Basiswahrung) oder Fremdwé&hrung
bestimmen. Wenn Sie OK anklicken, werden die
Betrage in der Buchungszeile lbernommen

2. Wahlen Sie den Menilbefehl Verbuchen im Meni Buchung des Buchungsdialoges.
3. Wabhlen Sie eine Verbuchungsoption aus.

Klicken Sie Verbuchen an.

Buchung stornieren

1. Holen Sie die Buchung in den Buchungsdialog.

2. Wahlen Sie den Menlbefehl Stornieren im Menu Buchung des Buchungsdialoges .Die Stornobuchung wird erzeugt und ersetzt die zu
stornierende Buchung.

Speichern Sie die Stornobuchung (Entertaste).

Fremdwiahrungskurs wahlen

Wenn Sie ein Fremdwahrungskonto mit frei wéahlbarem Kurs im Buchungsdialog eingeben, kdnnen Sie die Fremdwéhrung oder die Leitwahrung
erfassen. Der andere Betrag wird aufgrund des Standardkurses berechnet. Sie kdnnen aber auch einen andern Kurs als den Standardkurs wahlen. Es
gibt drei Situationen, in denen Sie das tun werden:

. Sie kennen den Fremdwahrungsbetrag und missen den Leitwahrungsbetrag mit einem bestimmten Kurs berechnen
. Sie kennen den Leitwéhrungsbetrag und muissen den Fremdwahrungsbetrag mit einem bestimmten Kurs berechnen

. Sie mussen einen bestimmten Fremdwahrungsbetrag und einen bestimmten Leitwahrungsbetrag buchen.

Leitwahrung berechnen

Sie kennen den Fremdwahrungsbetrag und den Kurs und wollen den Leitwahrungsbetrag
berechnen:

1. Geben Sie den Fremdwéahrungsbetrag ein und klicken Sie die Schaltflache J neben dem Feld fur den Leitwéahrungsbetrag im Buchungsdialog
an, um den Dialog Fremdw&hrung einzublenden.
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Uber den Befehl Perioden Perinl’e" oo A

verwalten gelangen Sie in . ;

diesen Dialog. Hier kénnen Sie fefpds Gl

das Geschaftsjahr in Perioden ®
einteilen.

Perioden editi...

Periode  Hilfe

Meue Periode ab: biz:

oK,
Geschaftiahr won 01.0 .Q?bl I : -
& i01.01.97-31.12.97 ¢

So sieht der Dialog aus, wenn Sie den Befehl Neu
im Men( Periode gewahlt haben. Sie kdnnen ein
Datum eingeben und die Schaltflache OK
anklicken, um eine neue Periode im Geschaftsjahr
einzufugen.

Geschéaftishr von 01.01.97 bis 31.12.97

Im Dialog Fremdwahrung ist der Fremdwahrungsbetrag fix (nicht aktiviert).
2. Geben Sie den Kurs ein. Die Leitwahrung wird automatisch berechnet.

3. Klicken Sie OK an, um die Leitwahrung im Buchungsdialog zu tbernehmen.

Fremdwi&ahrung berechnen

Sie kennen den Leitwahrungsbetrag und den Kurs und wollen den Fremdwahrungsbhetrag
berechnen:

1  Im Buchungsdialog geben Sie den Leitwahrungsbetrag ein und klicken die Schaltflache J neben dem Fremdwé&hrungsbetrag an, um den Dialog
Fremdwahrung einzublenden.

Im Dialog Fremdwahrung ist der Leitwahrungsbetrag fix (nicht aktiviert)
2 Geben Sie den Kurs ein. Die Fremdwahrung wird automatisch berechnet.

Klicken Sie OK an, um die Fremdw&hrung im Buchungsdialog zu Ubernehmen

Leitwahrung und Fremdwi&hrung sind bekannt. Berechnung ausschalten
1  Im Buchungsdialog geben Sie entweder die Leit- oder die Fremdwéahrung ein.

2 Kicken Sie die Schaltflache J neben dem Betrag, der manuell eingegeben werden soll, an, um den Dialog Fremdwé&hrung einzublenden.

Geben Sie den Betrag direkt im Betragsfeld ein.
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Wissenswertes iiber Perioden

Perioden werden verwendet, um das Geschéftsjahr, basierend auf den Datumseinschrankungen, in Bereiche zu teilen. Die Perioden kénnen gesperrt
werden. In gesperrten Perioden kdnnen die Buchungen nicht geéndert und geldscht werden und neue Buchungen kénnen nicht erfasst werden.

Perioden und Geschaftsjahr

Perioden kdnnen nicht ausserhalb eines Geschaftsjahres definiert werden. Das heisst, dass das Anfangsdatum einer Periode nicht kleiner sein darf als
das Anfangsdatum des Geschaftsjahres, und dass das Enddatum einer Periode nicht grosser sein darf als das Enddatum des Geschaftsjahres.

Perioden konnen sich nicht iiberlappen
Weil die Zuordnung einer Buchung zu einer Periode eindeutig sein muss, sind Uberlappungen zwischen Perioden nicht erlaubt.

Es sind keine ,,Licher* zwischen Perioden erlaubt

Damit immer eine Buchung einer Periode zugeordnet werden kann, sind keine Locher zwischen Perioden erlaubt. Die erste Periode beginnt immer mit
dem Geschéftsjahr-Anfangsdatum, und die letzte Periode endet immer mit dem Geschéftsjahr-Enddatum. Das Anfangsdatum einer Periode ist immer
der nachfolgende Tag der vorhergehenden Periode.
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Perioden bearbeiten

Um den Dialog Perioden bearbeiten einzublenden, wéhlen Sie den Befehl Perioden im Meniu Bearbeiten.

Perioden einfiigen

1. Wabhlen Sie den Befehl Neu im Menu Perioden. Der Erfassungsbereich fur neu Perioden wird im gleichen Dialog eingeblendet.
2. Geben Sie im Eingabefeld Von Uber der Periodenliste das Anfangsdatum der gewiinschten Periode ein.
3. Klicken Sie die Schaltflache OK an, um die neue Periode hinzuzuftigen.

Wenn Sie die geléschte Periode vom 1.2.97 bis 28.2.97 wieder erstellen mdchten genugt es, das Datum 1.2.97 im Textfeld Von zu erfassen und die
Schaltflache OK anzuklicken. Die Periode von 1.1.97 bis 28.2.97 wird in zwei Perioden unterteilt, eine geht vom 1.1.97 bis 31.1.97 und die andere
geht vom 1.2.97 bis 28.2.97.

Anmerkung

Das Einfugen einer Periode bewirkt die Verédnderung einer anderen Periode.

Perioden ldoschen

1  Wabhlen Sie die zu I6schende Periode (Klicken Sie die Periode in der Liste an
2 Wahlen Sie den Befehl Loschen im Menu Periode.

Nehmen wir als Beispiel an, dass Sie die automatisch generierte Periode vom 1.2.97 bis 28.2.97 l6schen mdchten. Klicken Sie die Periode an und
wahlen Sie den Befehl Loschen im Meni Periode. Die Periode wird geldscht. Was ist passiert? Die erste Periode geht jetzt vom 1.1.97 bis 31.3.97.
Das Programm passt die anderen Perioden automatisch an, so dass keine Lécher entstehen kénnen.

Anmerkung
Perioden, fur welche bereits Buchungen erfasst worden sind, kénnen nicht gedndert oder geldscht werden.
Das Ldschen einer Periode bewirkt immer die Verdnderung der Daten einer anderen Periode.
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Perioden sperren oder freigeben

Periode sperren
In einer gesperrten Periode kann nicht gebucht werden. Vorhandene Buchungen kénnen nicht geandert werden.

Anders als die definitive Sperre, lasst sich die einfache Sperre wieder aufheben (siehe Periode freigeben).

So sperren Sie eine Periode
1. Wabhlen Sie das Journal im Dialog Periode bearbeiten.

2. Wahlen Sie den Befehl Sperren im Menu Periode. Das Journal wird gesperrt. Das Symbol wird auf & geéndert.

So geben Sie eine Periode wieder frei
1. Wabhlen Sie das gesperrte Journal im Dialog Perioden bearbeiten

2. Wahlen Sie den Befehl Freigeben im Menl Periode. Das Journal wird freigegeben. Jetzt ist das Symbol @' links von der Journalnummer zu
sehen.

Periode definitiv sperren

Eine definitive Sperre kann nicht mehr aufgehoben werden! Diese Sperre ist nutzlich, wenn Sie innerhalb des laufenden Geschéftsjahres
sicherstellen mdchten, dass abgeschlossene Perioden nicht mehr veréandert werden.

1. Wabhlen Sie das Journal im Dialog Perioden bearbeiten.

2. Wahlen Sie den Befehl Definitiv sperren im Menl Periode. Das Journal wird gesperrt. Das Symbol wird auf 5] abgeéndert.
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Fremdwiihrung bearbeiten 2] |

Wahrungs-... | Kurs-Code | Beschreibung | Kursl Giltig ab Mewu...
Lira Lit1 Lira Standardkurs 0.62 01.01.97 =
LIS Do 1s$ SDollar Standard. .. 1.4 01.01.97 Anderh... |
51 U3 Dollar Standard. .. 1.4 01.01.97
Lazchen |

:

oK Hilfe

Fremdwahrungen bearbeiten

Comcona Finance kann Konten in Fremdwé&hrungen fihren. Damit Sie ein Fremdwé&hrungkonto definieren kénnen, missen Sie zuerst die
entsprechende Fremdwéahrung einsetzen.

Fremdwahrungen werden im Dialogfeld Fremdwé&hrungen bearbeiten verwaltet. Sie konnen dieses Dialogfeld einblenden, indem Sie im Menu
Bearbeiten den Befehl Fremdwéhrungen wéhlen. Das Menl Fremdwahrungen besitzt ein Unterment mit zwei Befehlen: Definieren und
Automatischer Kursausgleich. Wahlen Sie Definieren, kénnen Sie im Dialogfeld neue Fremdwé&hrungen erfassen, bestehende Fremdwéahrungen

verandern oder léschen.

Fremdwahrungen eingeben, andern und lischen
Tip

Um Hilfe tber ein Dialogelement zu erhalten, klicken Sie ‘¥ oben rechts im Dialog und danach das Dialogelement an.

Neue Fremdwahrung eingeben
1. Im Dialog Fremdwéahrungen bearbeiten wéhlen Sie die Schaltfliche Neu... um den Dialog Neue Fremdwéahrung eingeben einzublenden.

2.  Geben Sie die neue Fremdwahrung ein.

3. Klicken Sie OK an. Der Dialog Neue Fremdwahrung eingeben wird verlassen. Die neue Fremdwé&hrung wird in der Liste des urspriinglichen
Dialoges Fremdwéhrungen bearbeiten aufgefihrt.

Anmerkung

Der Wahrungscode wird fur die Darstellung der Betrdge verwendet.
Der Kurscode wird gebraucht, um einen bestimmten Wechselkurs im Programm zu identifizieren. Sie kdnnen beispielsweise 3 Kurse fir eine
Fremdwahrung erfassen:

Wahrungs-Code Kurs-Code Beschreibung
Uss us1 US$ Einkauf
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uss$ us2 US$ Standardkurs
Uss$ us3 US$ Verkauf

Fremdwi&dhrung neu eingeben oder @andern

Klicken Sie "# und anschliessend ein Feld an, um eine Beschreibung desselben zu erhalten.

Wenn Sie eine neue Fremdwahrung definieren, ist das Feld Gultig ab nicht aktiviert und mit dem Anfangsdatum des Geschaftsjahres gefiillt.
Eine Gultigkeitsperiode fir den Kurs wird automatisch beim ersten Speichern der Fremdwé&hrung im History hinzugeftigt.

Wenn Sie den Kurs und das Gultigkeitsdatum &ndern, wird automatisch eine neue Glltigkeitsperiode hinzugefugt.

Sie kdnnen einzelne Gultigkeitsperioden léschen, indem Sie eine Periode wéhlen und die Schaltflache Loschen anklicken.

Sie speichern die aktuellen Angaben mit der Schaltflache OK. Bei Betatigung dieser Schaltflache kehren Sie zum urspriinglichen Dialog
Fremdwahrungen bearbeiten zuriick.

Fremdwahrung @andern.

1. Im Dialog Fremdwahrungen bearbeiten wéhlen Sie eine Fremdwdahrung und klicken Sie dann Andern... an, um den Dialog
Fremdwahrung andern einzublenden.

2. Andern Sie die Fremdwéhrung

3. Klicken Sie OK an. Der Dialog Fremdwéhrungen dndern wird verlassen. Die Anderungen an der Fremdwéhrung werden in der Liste des
Dialoges Fremdwéahrungen bearbeiten aufgefuhrt.

Bei Anderungen des Kurses und des Datums wird automatisch eine neue Giiltigkeitsperiode im aktiven Geschéftsjahr hinzugefiigt.

Fremdwiahrung lischen
Im Dialog Fremdwahrungen bearbeiten wahlen Sie die Fremdwéhrung und Léschen an.

Wenn die Fremdwahrungsdefinition noch nicht gebraucht wurde, kann sie geléscht werden. Andernfalls werden Sie benachrichtigt und die
Fremdwahrung bleibt bestehen.
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Steuer oder Kommissionen bearbeiten

2] x|

Code | Beschreibung | Akkueller Satz | Sammelkonto
M7.5 Mehrwertstauer 7.5%: 7.5% 2065 Mehrwertsteusar
W1 Warsteuer Materialaufwand und ... 7.5% 1065 Worsteuer
W2 Warsteuer Investitionen und Bet, .. 7.5% 1065 Worskeuer
Léschen |
| |
oK HilFe |

Steuern oder Kommissionen bearbeiten

Comcona Finance kann Steuern und Kommissionen automatisch berechnen. Sie miissen jedoch zuerst die benétigten Steuern und Kommissionen
definieren. Im Dialog Steuern und Kommissionen bearbeiten kdnnen Sie die Definitionen eingeben, &nderen und, falls nicht mehr benétigt,
loschen.

Waéhlen Sie den Befehl Steuern und Kommissionen im Menu Bearbeiten. Der Dialog Steuern oder Kommissionen bearbeiten wird
eingeblendet.

Neue Steuersitze oder Kommissionen eingeben

1 Im Dialog Steuern oder Kommissionen bearbeiten wahlen Sie die Schaltflache Neu... um den Dialog Neue Steuern oder
Kommissionen eingeben einzublenden.

2 Geben Sie den neuen Satz oder die neue Kommission ein.

3 Klicken Sie OK an. Der Dialog Neue Steuern oder Kommissionen eingeben wird verlassen. Die neue Steuer oder Kommission wird in der
Liste des Dialoges Steuern oder Kommissionen bearbeiten aufgefiihrt.

Beim Erfassen einer Steuer oder einer Kommission wird eine Gultigkeitsperiode automatisch definiert, welche vom ersten bis zum letzten Tag des
Geschaftsjahres reicht. Bei Anderungen des Satzes und des Datums wird automatisch eine neue Gilltigkeitsperiode im aktiven Geschaftsjahr
hinzugefugt.

Steuern oder Kommissionen andern

1 Im Dialog Steuern oder Kommissionen bearbeiten wihlen Sie die Schaltfliche Andern... um den Dialog Steuern oder Kommission
andern einzublenden.

2 Andern Sie den Inhalt der Felder.

3 Klicken Sie OK an. Der Dialog Steuern oder Kommissionen &ndern wird verlassen. Die Anderungen an der Steuer oder an der Kommission
werden in der Liste des Dialoges Steuern oder Kommissionen bearbeiten aufgefiihrt.

Bei Anderungen des Satzes und des Datums wird automatisch eine neue Giiltigkeitsperiode im aktiven Geschéftsjahr hinzugefugt.
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Steuern oder Kommissionen loschen
Wabhlen Sie die Steuer oder die Kommission und klicken Sie die Schaltflache Léschen an.

Wenn die Steuer oder die Kommission noch keinem Konto zugewiesen worden ist, kann sie geldscht werden. Andernfalls werden Sie benachrichtigt
und die Steuer oder die Kommission bleibt bestehen.

Konten mit Steuern oder Kommissionen verbinden
Pro Konto kénnen Sie eine Steuer oder eine Kommission verbinden.

1. Wabhlen sie den Befehl Kontenplan im Meniu Bearbeiten um den Dialog Kontenplan bearbeiten einzublenden..

2. Im Dialog Kontenplan bearbeiten wahlen Sie das Konto, das mit einer Steuer oder einer Kommission verbunden werden soll.
3. Blenden Sie den Eingenschaftsbereich des Dialoges ein.
4.

Klicken Sie die Registerkarte Steuer an.

So verbinden Sie das Konto mit der Steuer oder der Kommission

1. Klicken Sie auf die Option Ja. Das heisst ,,Ja zu Steuer oder Kommission verbinden®. Diese Operation aktiviert die untenstehende Auswahlliste
Steuer oder Kommission.

2. Wahlen Sie eine Steuer oder eine Kommission. Alle verfuigbaren Steuerdefinitionen und Kommissionen sind in der Auswabhlliste aufgefiihrt.

3.  Wabhlen Sie die Option Steuersatz frei erfassbar falls Sie méchten, dass fur das gewahlte Konto andere Steuern als die vordefinierte gewahlt
oder manuell eingegeben werden kdnnen.

Steuer oder Kommission neu eingeben aoder andern

Klicken Sie "# und anschliessend ein Feld an, um eine Beschreibung desselben zu erhalten.
Wenn Sie eine neue Steuer oder Kommission definieren, ist das Feld gultig ab nicht aktiviert und mit dem Anfangsdatum des Geschaftsjahres gefullt.

Eine Gltigkeitsperiode fiir den Prozentsatz wird automatisch beim ersten Speichern der Steuer oder der Kommission im History hinzugefiigt.
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Wenn Sie den Prozentsatz und das Gultigkeitsdatum andern, wird automatisch eine neue Gultigkeitsperiode hinzugefugt.
Sie kdnnen einzelne Gltigkeitsperioden léschen, indem Sie eine Periode wéahlen und die Schaltflache Loschen anklicken.

Sie speichern die aktuellen Angaben mit der Schaltflache OK. Bei Betétigung dieser Schaltflache kehren Sie zum Dialog Steuern oder
Kommissionen bearbeiten zurtick.

Seite 34



n NVeue Finanzbuchhaltung eriff... [kl

Mandantname, Firmenamen oder eine andere Bezeichnung Fir
diese neus Datenbank im Folgenden Feld eingeben.

Erstes @eschaftsjahr eingeben.
Anfang Ende

Datenbankdatei

| L

COMCONA

Hilfe | e

= Zurick Weiter = Eertigstellen

Eine neue Finanzbuchhaltung erdffnen

Sie erdffnen eine neue Finanzbuchhaltung, indem Sie den Anweisungen im Assistent Neue Finanzbuchhaltung erdffnen folgen.

Um den Assistent zur Erstellung einer neuen Datenbankdatei einzublenden, wéahlen Sie den Befehl Neu eréffnen [1im Menu Finanzbuchhaltung
oder in der Symbolleiste

Tip

Um Hilfe tiber ein Dialogelement zu erhalten, klicken Sie ‘& oben rechts im Dialog und danach das Dialogelement an.

Mandantname aoder Firmenname, Geschaftsperiode und Name fiir eine neue Datenbank
festlegen

Die erste Seite des Assistenten fordert Sie auf, den Namen des Mandaten oder Firmennamen, das Geschéftsjahr und den Namen fir die neue
Datenbankdatei einzugeben.

Der von lhnen eingebene Mandanten- oder Firmenname erscheint immer in der ersten Zeile der Auswertung in den Excel-Tabellen. Das erste
Geschaftsjahr geben Sie im Feld Anfang und Ende ein.

Klicken Sie J an, um den Dialog Neue Datenbank einzublenden. Dieser erlaubt lhnen, Namen und Ordner fur die Datei der zu eréffnenden
Buchhaltung zu bestimmen. Wenn Sie den Dialog Neue Datenbank mit der Schaltfliche Offnen verlassen, wird der Name und der Pfad im Feld
Datenbankdatei des Assistenten angezeigt.

Wenn alle Informationen eingegeben worden sind, wird die Schaltflaiche Weiter aktiviert. Klicken Sie diese Schaltflache an, um zur néchsten Seite
des Assistenten zu gelangen.

Eine neue, leere Datenbankdatei erstellen
Waéhlen Sie die Option Eine neue leere Datenbankdatei erstellen.

Die Datenbankdatei wird leer erstellt. Sie missen dann den Kontenplan und Steuersatz- und Fremdwé&hrungsdefinitionen von Grund auf manuell
eingeben.

Seite 35



n NVeue Finanzbuchhaltung eriff... [kl

{* Eine neue leere Datenbankdatei erstellzn

Die neue Datenbankdatei basierend auf giner bereits
existierenden Datei erstellen

Das Kontoplan, die Steuersatze, die Fremdwahrungen und
s&mtliche Optionan werden Obernaommen,

Existierende Datenbankdatei

| L

Die neue Datenbankdatei basierend auf einer Yorlage

erstellen
Yorlage
COMCONA
Hilfe | Abbrechen | < Zurick Eertigstellen |

Eine neue Datenbankdatei basierend auf einer bereits existierenden Datei erstellen
1. Wabhlen Sie die Option Die neue Datenbankdatei basierend auf einer bereits existierenden Datei erstellen

2. Das Feld Existierende Datenbankdatei wird aktiviert. Klicken Sie die Schaltflache Jan, um die existierende Datenbankdatei zu lokalisieren.

3. Im Dialog Existierende Datenbankdatei wahlen Sie die Finanzbuchhaltungsdatei, welche den gewiinschten Kontenplan und/oder die
Steuern und Fremdwéahrungen enthalt.

4. Wenn Sie die Datenbankdatei gefunden haben, klicken Sie die Schaltfliche Offnen an, um Name und Pfad dieser Datei im Assistenten zu
Ubernehmen.

Sie kdnnen dann die Schaltflache Weiter anklicken, um zur nachsten Seite des Assistenten zu gelangen

Eine neue Datenbankdatei basierend auf einer Vorlage erstellen
Wahlen Sie die Option Die neue Datenbankdatei basierend auf einer Vorlage erstellen

1 Das Feld Vorlage wird aktiviert. Klicken Sie die Schaltflache J an, um die Vorlage-Datenbankdatei zu wahlen.
2 Im Dialog Datenbankvorlage wéhlen Sie eine Datenbankvorlage-Datei, welche den gewilinschten Kontenplan enthalt.

3 Wenn Sie die Datenbankdatei gewahlt haben, klicken Sie die Schaltflache Offnen an, um Namen und Pfad dieser Datei im Assistenten zu
Ubernehmen.

Sie kdnnen dann die Schaltflache Weiter anklicken, um zur nachsten Seite des Assistenten zu gelangen.

Eine bestehende Finanzbuchhaltung dffnen
1 Wahlen Sie den Befehl Offnen ﬁ: im Menl Finanzbuchhaltung oder in der Symbolleiste.

2 Im Dialog Finanzbuchhaltung 6ffnen wéhlen Sie den Ordner und die Datenbankdatei. Die von Comcona Finance erstellten Datenbankdateien
haben den Dateityp .cdb. Stellen Sie sicher, dass dieser Typ im Feld Dateityp gewahlt ist.

3 Wenn Sie zu der gesuchten Datenbankdatei gelangen, wahlen Sie sie an und klicken Sie die Schaltflache Offnen an.
Tip
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= Wenn Sie eine Finanzbuchhaltung, welche vor kurzem bereits von Ihnen ge6ffnet wurde, wieder 6ffnen wollen, dann suchen Sie diese im Meni
Finanzbuchhaltung. Das Menii enthélt eine Liste der zuletzt ge6ffneten Finanzbuchhaltungen. Wenn sich die gewiinschte Finanzbuchhaltung
in der Liste befindet, kdnnen Sie diese anklicken und die Datenbankdatei 6ffnet sich direkt.

Kontrolle ob die neue Datenbank richtig erstelit wurde

Kontrollieren Sie bitte die Angaben auf dieser Seite des Assistenten. Kontrollieren Sie den Anfang und das Ende des Geschaftsjahres. Diese Angaben
kdnnen nach der Erstellung der Datenbankdatei nicht mehr gedndert werden.
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Eingenschaften der Bu...[F1 F3

cr o oos ]

Eigenschaften der Buchhaltung

Um die Eigenschaften einer Finanzbuchhaltung zu bearbeiten, wahlen Sie den Befehl Eigenschaften im Menil Finanzbuchhaltung. Der Dialog
Eigenschaften der Buchhaltung wird eingeblendet.

Um Hilfe Gber ein Dialogelement zu erhalten, klicken Sie 2 oben rechts im Dialog und danach das Dialogelement an.

Anmerkung

Es ist wichtig, diese Optionen vor Beginn der Erfassungsarbeit zu definieren.
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Erdffnungsbilanz bearbeiten
-]

Konto
Basiswahrung [N + Soll
Fremdwahrung i J - Haben
Kaonti mit EréFFnungssaldi

Konkanur, .. | Kontonarme | Er&ffrungs. .. | Fremdwahr... | -

1000 Kassa 1'250.00 5

1001 Kasse 2 0.00

1002 Tesk alice 0.00

1020 Bank 1 10'500.00 5

1021 Bank 2 Z5'600.00H

1022 Postscheckkonto 13'400,00 5

1023 Bank Lira 1'204,82 5 Lira 1'0000...

1024 Bank Us$ 2800005 Us$ 2'000.... b

1050 Debitoren 15'%600.00 5

1051 Debitoren Us$ 0.00 0.00

1059 Delkredere 0.00

1065 Worsteuer 0.00

1068 Worsteuer 2 0.00

1111 Maschinen, div, Lagerei, ., 20°200,00 5 ;I

Differenz Eréffnungshbilanz:

HilFe: | Schliessen |

Eroffnungshilanz

1. Wabhlen Sie den Befehl Er6ffnungsbilanz im Meni Bearbeiten um den Dialog Eréffnungsbilanz bearbeiten einzublenden. Dieser Dialog
erlaubt Ihnen, die Eréffnungsbilanz einzugeben.

2. Um den Anfangssaldo fur ein Konto einzugeben, muss das Konto in den Erfassungsbereich geholt werden. Sie kdnnen dies auf drei Arten tun:
= Sie Doppelklicken die Kontonummer des gewiinschten Kontos in der Tabelle an, oder
= Sie tippen die Kontonummer ins Kontonummerfeld, oder
= Sie wéhlen das Konto in der Liste und klicken Editieren an.

3. Geben Sie den Anfangssaldo ein. Falls das Konto als Fremdwahrungskonto definiert wurde, miissen Sie auch den Fremdwé&hrungsbetrag
erfassen. Dieser wird nicht automatisch berechnet.

4. Um den Anfangssaldo zu speichern, klicken Sie die Schaltflache Speichern an.

Dieser Saldo erscheint im Konto.

Differenz in der Eroffnungsbilanz

Beim Erfassen von Erdffnungssaldi kann sich eine Differenz zwischen Soll und Haben ergeben. Diese Differenz wird in einer Informationsleiste unter
der Konto-Tabelle gezeigt.

Sie kdnnen wahrend dem gesamten Geschaftsjahr mit einer unausgeglichenen Eréffnungsbilanz arbeiten. Spatestens vor dem Abschluss werden Sie
aufgefordert, die Differenz zu korrigieren.
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Geschiéftsjahr wihien

Geschaftjahre:

Geschaftsiahr | Skatus | Dakenbank, | ablage
9 01.01.98-31.12.95 Akkiv C:\Program Files\ComconalFinancel...
297 abschluss  C\Program Files\ComconalFinancet. ..

2| | ~l
Hilfe | Abbrechen | ahlen I

Geschafrtsjahr wahlen

Sie mochten in einer Finanzbuchhaltung, die bereits mehrere Geschéftsjahre besitzt, ein bestimmtes Geschéaftsjahr auswahlen.

Waéhlen Sie den Befehl Geschaftsjahr wéahlen Tﬁ’ im Menl Finanzbuchhaltung oder in der Symbolleiste.

1 Der Dialog Geschaftsjahre wird eingeblendet. Klicken Sie das gewtnschte Geschéftsjahr in der Liste an.

2  Die Schaltflache Wahlen wird aktiviert. Klicken Sie diese Schaltflache an, um das gewéhlte Geschaftsjahr zu 6ffnen
Anmerkung

. Ist die gesuchte Datenbankdatei umbenannt oder verschoben worden, werden Sie automatisch vom Programm aufgefordert diese
Datenbankdatei zu lokalisieren. Es wird ein weiterer Dialog eingeblendet. Folgen Sie den Anweisungen dieses Dialogs, um die
Geschéaftsjahresliste zu korrigieren.
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Auatomatischer Kursausgieich

Fremdwahrungskonto Ausgleich per

Journal Datum Beleg-IDr Ausgleichskurs
El 0

| Ausgleichsbuchung ergeugen I

Fremdwahrungskonti

Kontanummer | Kontonarme | Fremdwahrungscode |
1023 | Bank Lira Lit1

1024 Bank. 5% ust

1051 Debitoren US$ 1151

HilFe | Editieren Schliessen

Automatischer Kursausgleich

Der Automatische Kursausgleich ist eine Funktion des Programmes, welche die Kursdifferenzen in einem Fremdwahrungskonto berechnet und sie
auf ein Kursgewinn- resp. Kursverlustkonto bucht. Das Fremdwahrungskonto wird so ausgeglichen.

1. Wabhlen Sie den Befehl Automatischer Kursausgleich im Unterment Fremdwé&hrungen des Menis Bearbeiten, um den Dialog
Automatischer Kursausgleich einzublenden.

2. Wahlen Sie ein Fremdwahrungskonto aus der Liste. Achten Sie darauf, dass Sie die Kontonummer exakt anklicken. Das Konto wird in den
Bearbeitungsbereich tiber der Liste gehoben.

3. Wahlen Sie eine Periode im Feld Periode. Es werden dann alle Bewegungen bis Ende der gewéhlten Periode bei der Berechnung von
Kursdifferenzen berucksichtigt.

4. Geben Sie das Buchungsdatum ein.

5. Geben Sie die Belegnummer (Beleg-1D) ein. Eine neue Belegnummer (Beleg-1D) wird automatisch vorgeschlagen, wenn die Belegnummer
(Beleg-1D)-Option Automatisch um 1 erhdhen aktiviert wurde.

6. Geben Sie den Ausgleichskurs ein.
7. Klicken Sie Ausgleichsbuchung erzeugen an, um den Kursausgleich auszufiihren.
Anmerkung

Bei jedem Kursausgleich werden immer alle Bewegungen vom Anfang des Geschaftsjahres bis zum Moment des Ausgleiches berticksichtigt.
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Journale bearbeit... k]

Journal  Hilfe

Murnrmer |Name |
o 1] Joumal
& =z best

a  999... System

Wissenswertes iiber Journale

Die Buchungen werden beim Buchen einem Journal zugeteilt. Journale werden durch die Journalnummer und den Journalname im Dialog Journale
bearbeiten definiert. Dieser Dialog wird eingeblendet, wenn Sie den Befehl Journale im Menl Bearbeiten wahlen.

Journale kénnen zwei Arten von Buchungen enthalten: nicht verbuchte Buchungen und verbuchte Buchungen. Nicht verbuchte Buchungen
erscheinen im Erfassungsjournal. Das Erfassungsjournal wird mit den nicht verbuchten Buchungen aller definierten Journale zusammengestellt.
Das Erfassungsjournal selber braucht keine Definition, weil dieses eine Ansicht der nicht verbuchten Buchungen ist, welche vom System berechnet
wird. Das Erfassungsjournal ist also nur eine Auswertung.

Journale kdnnen gesperrt, wieder freigegeben oder aber definitiv gesperrt werden. Gesperrte Journale kdnnen nicht bearbeitet werden. Eine
definitive Sperre fur ein Journal ist nur méglich, wenn alle darin enthaltenen Buchungen zuerst verbucht werden.

Die Art und Weise, wie Sie Journale organisieren, ist sehr flexibel. Beispielsweise kdnnen Sie:

. Ein Journal pro Buchhalter, Abteilung (Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung), Geschaftsbereich oder nach anderen Kriterien lhrer Wahl
definieren.

e  Sie kdnnen den Geschaftsjahresabschluss in mehreren Phasen durchfiihren und die dazu benétigten Abschlussjournale definieren. Sie kdnnen
soviele Abschlussjournale definieren wie Sie wiinschen. Welche Journale zur Berechnung der Bilanz und Erfolgsrechnung benétigt werden,
kdnnen Sie dann selber bestimmen.

Das Gesamtjournal ist wie das Erfassungsjournal eine Vereinigung aller Journale. Im Gesamtjournal werden verbuchte und nicht verbuchte
Buchungen einbezogen. Wie beim Erfassungsjournal, handelt es sich um eine Ansicht der Buchungen und nicht um ein benutzerdefiniertes Journal.
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Journale bearbeit... 14

Journal  Hilfe

Murnrmer |Name |
o 1 Journal

Nachdem Sie ein Journal eingefuigt haben, __|
klicken Sie einmal einfach die Journalnummer
an. Sie kdnnen danach eine neue
Journalnummer und einen neuen Namen
eingeben. Trennen Sie die Journalnummer vom
Namen mit ; oder einem Leerschlag.

a  999... System

Journale bearbeiten

Neues Journal definieren

1. Klicken Sie den Befehl Neu im Meni Journal an. Ein neues Journal wird der Liste hinzugefugt und mit einer vom Programm berechneten
Journalnummer und einem Journalnamen versehen. Diese werden in einem eingeblendeten Eingabefeld zum Uberschreiben markiert. Geben Sie
die gewuinschten Journalnummer und Journalname in diesem Feld ein. Journalnummer und Journalname missen mit einem Leerzeichen
voneinander getrennt werden.

2. Drucken Sie die Eingabetaste, um die Eingabe zu speichern.

3. Die von lIhnen gewéhlten Journalnummer und Journalname erscheinen jetzt in der Liste.

Journal umbenennen

1. Wabhlen Sie das Journal, welches umbenannt werden muss.

2. Klicken Sie den Befehl Umbenennen im Meni Journal an. Ein Eingabefeld wird eingeblendet. In diesem Eingabefeld kbnnen Sie Nummer und
Name des Journals Uberschreiben. Trennen Sie die Journalnummer von dem Journalnamen mit einem Leerzeichen.

3. Dricken Sie die Eingabetate, um die Eingabe zu speichern.

Journal Lischen
Journale kénnen nur geldscht werden, wenn Sie leer sind. Enthalten Journale bereits Buchungen, kdnnen sie nicht geldscht werden.
1. Wabhlen Sie das Journal, welches geldscht werden muss.

2.  Klicken Sie den Befehl Léschen im Meni Journal an. Das Journal wird geldscht.
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Journale sperren und freigeben

Journal sperren
Auf einem gesperrten Jounal kann nicht gebucht werden. Vorhandene Buchungen kénnen nicht geédndert werden.

Anders als die definitive Sperre, lasst sich die einfache Sperre wieder aufheben (siehe Journal freigeben).

So sperren Sie ein Journal
1. Wabhlen Sie das Journal im Dialog Journal bearbeiten.

2. Wahlen Sie den Befehl Sperren im Menu Journal. Das Journal wird gesperrt. Das Symbol wird auf & geandert.

Journal freigeben

Wenn Sie ein Journal neu definieren, ist es automatisch freigegeben. Falls Sie ein Journal sperren, kdnnen Sie die Sperrung mit dem Befehl
Freigeben aufheben.

So geben Sie ein Journal wieder frei
1. Wabhlen Sie das gesperrte Journal im Dialog Journal bearbeiten.

2. Wahlen Sie den Befehl Freigeben im Menul Journal. Das Journal wird freigegeben. Jetzt ist das Symbol @' links von der Journalnummer zu
sehen.

Journal definitiv sperren

Eine definitive Sperre kann nicht mehr aufgehoben werden! Diese Sperre ist dann nitzlich, wenn Sie innerhalb des laufenden Geschéftsjahres
sicherstellen mdchten, dass abgeschlossenen Perioden nicht mehr verandert werden.

1. Wabhlen Sie das Journal im Dialog Journal bearbeiten.

2. Wahlen Sie den Befehl Definitiv sperren im Menl Journal. Das Journal wird gesperrt. Das Symbol wird auf 7] geandert.
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Das Meni Ansicht enthélt alle Befehle, welche die Auswertungen
ausfuhren.

Auswertungen

Comcona Finance enthalt diversen Auswertungen. Diese erreichen Sie Uber das Meni Ansicht in der Comcona Finance Mendleiste.

Einige Auswertungen bendtigen die Eingabe von Auswertungsoptionen. Dazu werden Auswertungsdialoge eingeblendet. Sie werden aufgefordert, die
Optionen einzugeben, und wenn sie den Dialog mit OK verlassen, wird die gewéhlte Auswertung in einem Excel-Arbeitsblatt geschrieben.

Folgende Auswertungen sind verfiigbar:
e  Bilanz und Erfolgsrechnung

. Kontoauszilige

e Journale

e  Notariatshilanz

e  Deckungsnachweis

e  Eroffnungsbilanz

e  Kontenkatalog
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Abschluss ausfihren Fur die erste Phase des Abschlusses steht
der Assistent Abschluss ausfiihren zur
Verfligung. Hier werden Sie Schritt fur
Schritt gefihrt.

In dieser Phase geben Sie das Ziel fir das
Geschéaftjahresergebnis ein und definieren
die Datenbankdatei fiir das neue
Geschéftsjahr.

Werlust 0,00

COMCONA

_tife | _abbrechen |

Abschiuss verwalten B3

Den Dialog Abschluss verwalten kénnen Sie fur
abgeschlossene aber noch nicht archivierte Geschaftsjahre
brauchen. Sie kdnnen hier nur die Saldi vortragen oder das
Geschaftsjahr archivieren.

Abschluss

Comcona Finance schliesst das Geschaftsjahr in zwei Phasen ab.

Phase 1

Nach der ersten Phase wird das folgende Geschéftsjahr neu erdffnet, Sie kdnnen aber immer noch im letzten Geschéftsjahr weiterarbeiten. In dieser
Phase konnen Sie parallel in mehreren Geschaftsjahren buchen. Die Saldi werden vom abgeschlossenen Geschaftsjahr im aktuellen Geschéaftsjahr mit
dem Dialog Abschluss verwalten vorgetragen. Diese Operation kann mehrmals nach Bedurfnis ausgefiihrt werden, um die Eréffnungsbilanz des
aktuellen Geschéftsjahres zu aktualisieren.

Phase 2

Die zweite Phase des Abschlusses archiviert das abgeschlossene Geschéftsjahr. In einem archivierten Geschéftsjahr kann nicht mehr weitergebucht
oder sonstige Anderungen vorgenommen werden.
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