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Wichtiger Hinweis (Disclaimer):

Die Buhl Data Service GmbH (Buhl) ist stets um Richtigkeit und Aktualitat
der bereitgestellten Informationen bemiiht, trotzdem kénnen Fehler und
Unklarheiten nicht vollstandig ausgeschlossen werden. Buhl Gbernimmt
deshalb keine Gewahr fiir die Aktualitat, Richtigkeit, Vollstandigkeit oder
Qualitat der bereitgestellten Informationen. Fiir Schaden materieller oder
immaterieller Art, die durch die Nutzung oder Nichtnutzung der darge-
botenen Informationen bzw. durch die Nutzung fehlerhafter und unvoll-
standiger Informationen unmittelbar oder mittelbar verursacht werden,
haftet Buhl nicht, sofern ihr nicht nachweislich vorsatzliches oder grob
fahrlassiges Verschulden zur Last fallt.
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Einfiihrung

EinfUhrung

Seit einiger Zeit begegnet Unternehmerinnen und Unternehmern das
Schlagwort ,GoBD” an den verschiedensten Stellen. Oft bestehen aber
grolRe Zweifel, welche Anforderungen die

Grundsdtze zur ordnungsméaBigen Fiihrung und Aufbewahrung von
Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie
zum Datenzugriff (GoBD)

genau mit sich bringen, wie stark sich die Veranderungen tatsachlich aus-
wirken und welche Folgen bei VerstoRen drohen. Noch steht die erste
Welle von Steuerprifungen aus, bei denen die GoBD zwingend vorausge-
setzt werden. Daher fehlen sowohl Steuer-Fachleuten als auch Unterneh-
men bisher die Erfahrungswerte auf diesem Gebiet. Von manchen Seiten
wird eine regelrechte Panikmache betrieben.

Um lhnen mehr Klarheit zu verschaffen, haben wir die wichtigsten Punkte
der GoBD fiir Sie zusammengefasst. Im anschlieRenden Tutorial zeigen wir
Ihnen, wie WISO Mein Biro lhnen im betrieblichen Alltag das Einhalten
der GoBD-Vorschriften erleichtert. Im Mittelpunkt stehen dabei die fol-
genden Anforderungen und Leistungsmerkmale:

= Zugriffsschutz durch Vergabe von Anwender-Berechtigungen,

= Automatische Protokollierung aller GoBD-relevanten Anderungen und
Daten-Ubertragungen,

= QObligatorischer Schutz GoBD-relevanter Dokumente und Aufzeich-
nungen vor nachtriglicher Anderung (,,Festschreibung®),

= GoBD-konforme Archivierung einzelner MeinBiro-Dokumente,
= Zuordnung externer Dokumente zu MeinBiro-Vorgangen,

= Erzeugen von GoBD-Ausgabedateien vor oder wahrend einer
Betriebspriufung sowie

= Sichern und Wiederherstellen der MeinBiiro-Datenbank.
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Einfiihrung -
5

Bitte beachten Sie: WISO Mein Biro stellt Ihnen geeignete Funktionen
zur Verfugung, mit deren Hilfe Sie Ihre Belegablage und Aufzeichnungen
GoBD-sicher machen. Fir die konkrete Umsetzung ist jedoch jeder Steuer-
pflichtige selbst verantwortlich. Das gilt insbesondere fiir das Zusammen-
spiel von klassischer Papier-Belegablage und der Archivierung elektroni-
scher Dokumente, fiir jegliche Anderungen an bereits abgeschlossenen
Vorgangen und Zahlungslaufen, sowie fir die Wahrung geltender Fristen.

Die konkrete Umsetzung der GoBD-Anforderungen in Ihrem Unterneh-
men und die Details Ihres ,internen Kontrollsystems” (IKS) besprechen Sie
am besten mit lhrem Steuerberater. Sofern erforderlich, wird Ihr Berater
Sie auch beim Erstellen einer GoBD-konformen ,Verfahrensdokumenta-
tion” unterstitzen.
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m Allgemeine GoBD-Hinweise

Allgemeine GoBD-Hinweise

,Die Grundsatze zur ordnungsmaRigen Fihrung und Aufbewahrung von
Blichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie
zum Datenzugriff (GoBD)” gehen auf ein Schreiben des Bundesministeri-
ums fiir Finanzen (BMF) zurtick, dass am 14.11.2014 veroffentlicht wurde.

Sie regeln die Anforderungen, die seitens der Finanzverwaltung an eine IT-
gestltzte ordnungsgemaRe Buchfiihrung und Archivierung gestellt wer-
den und ersetzen die bisher geltenden GoBS bzw. GDPdU.

Diese insgesamt verscharften Anforderungen gelten fir die doppelte
Buchfiihrung genauso wie fur weitere Aufzeichnungspflichten, etwa im
Rahmen der vereinfachten Gewinnermittlung in Form einer Einnahmen-
iberschussrechnung (EUR). Das heiRt, dass sich auch Einzelselbststandige
und kleine Unternehmen mit den GoBD auseinandersetzen missen.

Die GoBD definieren nicht exakt, wie die zur Buchfiihrung erforderli-
chen Unterlagen nach Form, Inhalt und Umfang auszusehen haben. Das
wadre bei den vielen unterschiedlichen Betriebsabldaufen in Unternehmen
schlicht unméglich.

Was sie aber definieren, sind grundsatzliche Vorgaben, die sich auf die
Aspekte Vollstiandigkeit, Richtigkeit, Unverdnderbarkeit und Nachvoll-
ziehbarkeit der Unterlagen beziehen.
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Allgemeine GoBD-Hinweise

Weitere Vorgaben lauten:

= Samtliche Geschaftsvorfalle und Buchungen missen zeitnah erfasst
werden.

= Die erfassten Daten mussen so nachvollziehbar sein, dass sich ein
sachverstandiger Dritter jederzeit einen Uberblick verschaffen kann.

= AuRerdem missen die Daten vor Verlust und unbefugtem Zugriff
geschiitzt werden.

Zusammengefasst betreffen die GoBD also im Wesentlichen die korrekte
Aufbewahrung und regelmafige Sicherung lhrer elektronischen Buch-
fihrungsdaten, damit ein Prifer im Nachhinein Aufschluss tber lhre
Geschéftsvorfdlle erhalten kann. Dazu gehort auch das Verbot, dass diese
Daten nachtraglich verandert werden — egal ob unbefugt oder wissentlich
durch Sie selbst.

Fur die Einhaltung der GoBD sind die Steuerpflichtigen selbst verantwort-
lich, selbst wenn sie Dritte mit den Buchfihrungspflichten beauftragen.
Wir empfehlen daher, Ihre Betriebsablaufe dahingehend zu priifen, ob Sie
bereits GoBD-konform arbeiten, oder ob Anderungen notwendig sind.
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m Zugriffsschutz durch Vergabe von Anwender-Berechtigungen

Zugriffsschutz durch Vergabe von
Anwender-Berechtigungen

Hintergrund: Solange nicht sichergestellt ist, wer Zugang zu den Buch-
fithrungsdaten hat und wer welche Anderungen vornehmen darf und tat-
sachlich vorgenommen hat, sind von vornherein Zweifel an der Beweis-
kraft Ihrer elektronischen Aufzeichnungen und Belege moglich. Die
Benutzerrechte der MeinBiro-Mitarbeiterverwaltung sorgen fiir Abhilfe.

WISO Mein Buro verfligt Gber eine differenzierte Benutzer- und Rechte-
verwaltung:

= Uber den Meniipunkt ,Datei“ — ,Einstellungen” kénnen Sie im Reiter
,Grundeinstellungen” festlegen, dass bei jedem Programmstart eine
,Anmeldung erforderlich” ist:

Mandant 1

@a Hem - - . -:_:;; ort ,,,,,

= Falls der zustéandige Mitarbeiter wahrend des laufenden Betriebs
wechselt, loggt er sich iber den MenUlpunkt , Datei” —, Benutzer
wechseln” ein:

B Mein Biire - Plus

Ansicht Stammdate

FAVORITEN

Benutzer wechsel m’ﬂ?’f\
1

STAMMDATEN ~ || 2 Kennwortandem.\o/
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Zugriffsschutz durch Vergabe von Anwender-Berechtigungen m

= Die Zugangsdaten lhrer Mitarbeiter legen Sie in der Mitarbeiterver-
waltung fest. Diese rufen Sie tiber den Menipunkt ,Stammdaten” —
,Mitarbeiter” auf:

®
FAVORITEN Mitarbeiter (Gesamt: 2
2 Kunden Strg=3
STAMMDATEN Pass Personi Nachname [ Lieferanten ort
7 Artikel l
go B} Anlagenverzsichnis
4} Meine Firma
Interessenten
Mitarbeiter 1
@ Einstellung.

= Mithilfe der Schaltflache ,Neu F10“ legen Sie einen neuen Mitar-
beiter-Datensatz an. Vorhandene Eintréage andern Sie Gber ,Bear-
beiten F11“:

Mitarbeiter (Gesamt: 2)

Pass Person; Nachname Vomame  StraBe PLZ Ort Telefon Fax E-Mail Geburtst;

Schulte

Setzer Ursula

Loschen Fi2

Mitarbeiterstammblatt drucken  F4

Auf welche Programmfunktionen Ihre Mitarbeiter Zugriff haben und wel-
che Anderungen sie dort jeweils vornehmen diirfen, legen Sie auf der
Haupt-Registerkarte (,Allgemeines / Benutzerkonto”) des betreffenden
Mitarbeiters fest.
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- Zugriffsschutz durch Vergabe von Anwender-Berechtigungen

Dort finden Sie die Schaltflachen ,Benutzergruppenrechte anzeigen” und
,Benutzergruppen verwalten”:

[ Benutzerkonto zur verfiigung stellen

Anmeldename: |E5d'|ulte ‘

Kennwort: |m ‘

Gruppe: |Adm\n\strabor ﬂ
Eﬂenutzer in Kalender, Aufgaben und Wiedervorlage zur
Verfligung stellen
[C1Benutzer fiir mobile Mutzung per App freigeben

Benutzerkonto mit buhl:Konto verkniipfen

Wichtig

WISO Mein Biro lasst Ihnen die Wahl, ob Sie die Benutzerrechte des
betreffenden Mitarbeiters ganz gezielt individuell festlegen oder ihn
einer bestimmten Benutzergruppe zuordnen (z. B. Geschéftsfiihrung,
Sachbearbeiter, Auszubildende, Praktikanten). Nur der ,,Administra-
tor“ hat von Hause aus uneingeschrankten Zugriff auf alle Programm-
bereiche, Funktionen, Stammdaten, Vorgange und Auswertungen.
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Zugriffsschutz durch Vergabe von Anwender-Berechtigungen -

Praxistipp

Die Benutzergruppen-Verwaltung rufen Sie direkt aus der Mitarbei-
ter-Rechteverwaltung heraus auf (,,Benutzergruppen verwalten®):

Benutzergruppen verwalten...

Hier kénnen Sie did -, Chto
Bomitoarchis vejie

Beim Anlegen eine}

vorhandene Gruppll Legen Sie hier fest, welche Zugriffsrechte die
Gruppe ist nur danfll Benutzer der ausgewihiten Benutzergruppe haben

zugeordnet ist.
Ansicht nach Recht baw. Rechtebereich l:l
Bezeichnung einschrénken:

Administrator | Ansicht ﬂ

[~ Tabellen: Spalten definieren
[~ Tabellen; Drucken
[ Tabellen: in M5-Excel bearbeiten

[~ Tabellen: Ansicht exportieren

[~ Tabellen: Tabellen-Kategorien zuweisen

[v  Anzeige
Neu

Bearbeiten

Laschen

Impaortieren

Exportieren
[T Statistikwerte einsehen J
alle auswahlen  alle abwahlen Auswahl umkehren
BER] o
p=
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Zugriffsschutz durch Vergabe von Anwender-Berechtigungen

Durch die Festlegung von Benutzergruppen ersparen Sie sich nicht
nur die muhselige Arbeit, die Zugriffsrechte einzelner Anwender
mit zahlreichen Mausklicks zu bestimmen: Sie kénnen bestehende
Rechte von Teilen Ihres Personals zudem jederzeit nachtraglich auf
einen Schlag erweitern oder beschranken. Falls sich bei der Einrich-
tung oder Anpassung lhres internen Kontrollsystems an die GoBD-
Vorschriften Handlungsbedarf ergibt, sind die erforderlichen Ande-
rungen im Handumdrehen erledigt.

Ein weiterer Tipp: Als zusatzliche Absicherung sollten Sie die Gerate,
auf denen Sie MeinBiro installiert haben und verwenden, durch ein
generelles Passwort vor ungewolltem Zugriff schiitzen.

GoBD-Beispiel: Rechnungsfreigabe

WISO Mein Biro sorgt standardmdRig dafiir, dass bereits ausgedruckte
oder per E-Mail verschickte Ausgangsrechnungen nicht nachtraglich gean-
dert werden konnen. In Ausnahmeféllen darf eine bereits ausgedruckte
Rechnung aber nachtraglich wieder freigegeben werden:
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Zugriffsschutz durch Vergabe von Anwender-Berechtigungen -

Erweitert;

PPN WD [4 4 [t b Pl vorlage: [standardvorlage Rechnung ~| | mitriefapier  Briefoapier qestalten...  Vorlagen Online...

Internetmarke +

Rat&Tat

Bernd Schulte e

X

Rat & Tat Bernd Schulte - Am Apfelbaum 25 - D-63830 Krftel Versand
Online Post...
Das Letzte GOR
Herrn Rudiger Welsch Kontakt:
Veilchenweg 25 Am Apfelbaum 25
67550 Worms 65830 Kriftel
Tel. + 49 6171 / 986752 E-Mail...

Fax + 49 6171/ 986753
mobil + 49 160 123 456 79

Datum: 20.08.2017
Rechnungs-Nr.- 2017082031 PDF-Export.
Kunden-Nr

10087
Sachbearbeiter/-in: ~ Bemd Schulte

— v

zahlungserinnerung am 08.09.2017

Fi1 Abbrechen F12

Drucken Fg

Bearbeitung freigeben

(ausfiihrlichere Informationen zum Schutz vor unzuldssigen Anderungen
finden Sie im Kapitel "Obligatorischer Schutz durch Festschreibung".
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- Zugriffsschutz durch Vergabe von Anwender-Berechtigungen

Um zu verhindern, dass Unbefugte
die Freigabe-Funktion versehent-
lich aktivieren und auf diese Weise
unter Umstdanden ungewollt gegen Ansichtnach Recht baw. Rechtebereich ™
GoBD-Vorschriften verstofRen, kon-

r fest, welche Zugriffsrechte die
Benutzer der ausgewshiten Benutzergruppe haben.

e ) ) +| Angebote =]
nen Sie die Zugriffsrechte auf einen P —
Personenkreis beschranken, der die l Lieferscheine
Voraussetzungen und Tragweite ,@K"“"M"
der nachtraglichen Freigabe Uber- : :”ZE‘“ [ |
v eu
blickt (zum Beispiel Mitarbeiter der ¥ pearbsiten
Buchhaltungsabteilung und / oder [ Léschen
Geschéiftsf[]hrung): Bearbeitung freigeben
v nzeige Betrage

+| Abo-Rechnungen
+| Webshop-Bestellungen

+| eBay-Verkiufe

-| Amazon-Verkaufe El
alle suswshlen  alle abwahlen Auswahl umkehren
OK F1 Abbrechen F12
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Zugriffsschutz durch Vergabe von Anwender-Berechtigungen

Klickt ein Mitarbeiter ohne Freigaberechte trotzdem auf den Button
,Bearbeitung freigeben”, erscheint ein Warnhinweis:

Hinweis x

Sie verfugen nicht Uber die notigen Rechte, um diese Aktion auszufihren.

Auf diese Weise kdonnen Sie alle GoBD-relevanten Programmfunktionen,
die gemal Ihrem internen Kontrollsystem bestimmten Personen vorbe-
halten sind, allen anderen Benutzern entziehen.

Bitte beachten Sie: Weitere Informationen zur Mitarbeiterverwaltung
— insbesondere den datenschutzrechtlichen Vorschriften — finden Sie in
der MeinBuro-Bedienanleitung im Abschnitt ,,Stammdaten: Mitarbeiter”,
Dort wird auch die Zugriffsrechte- und Benutzergruppen-Verwaltung
etwas ausfihrlicher beschrieben.
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Automatische Protokollierung von Anderungen und Daten-Ubertragungen

Automatische Protokollierung von

Anderungen und Daten-Ubertragungen

Hintergrund: WISO Mein Biro zeichnet im Hintergrund laufend alle Ein-
gaben und Anderungen von Vorgangsdaten, Kontenbewegungen und
Zahlungszuordnungen auf. Falls bei einer Steuerprifung Zweifel an der
Richtigkeit oder Vollstandigkeit Ihrer elektronischen Dokumente und Auf-
zeichnungen aufkommen, kénnen Sie mit dem ,,Anderungsprotokoll“ die

Richtigkeit Ihrer Angaben glaubhaft machen.

Die Protokollierung erfolgt tagesweise: In Absprache mit Ihrem Steuerbera-
ter kdnnen Sie das Anderungsprotokoll einzelner Tage oder eines bestimm-
ten Zeitraums ganz oder teilweise dem Betriebsprifer zur Verfligung stel-
len. Sie finden den ,, Anderungsprotokoll-Export” im ,,Finanzen“-Men(i:

ferkauf  Einkauf]

“ ngen Bank/Kasse
FAVORITEN ~ Rechnungen (Gesamt: 57)

BT, Lastschriften 8 Uber
[7]  Mahnungen
go | E
EZ  Rechn.- u. Buchhaltungslisten
T ,
[®  Offene Posten-Listen

Srg+6

@s Status  Rechnungs-Nr. Datum Fallig am ST
Kunden o [%  Manuelle Buchungen
Fibu-Bxport..
[ @ 2017002736 27.092017 07.102017
‘GoBD Ausgabedateien erzeugen...
Lieferanten @ 2017092635 26.09.2017 06.10.2017 "
Aindenungeprotokall-Expi
L)
\-: 2017002334 23.002017 02102017 T -

Nachdem Sie den gewtinschten Protokoll-Zeitraum festgelegt haben, spei-
chert WISO Mein Biiro die Daten tageweise im CSV-Textformat ab.
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Automatische Protokollierung von Anderungen und Daten-Ubertragungen

Zeitraum

Von: 01.10.2017 ¥ Bis:

oK F1 Abbrechen F12

Den Speicherpfad der Anderungsprotokoll-Dateien zeigt das Programm
am Ende des Exportvorgangs an. StandardmaRig finden Sie die einzelnen

CSV-Dateien im Verzeichnis:

C:\Users\IhrName\Dokumente\Buhl Data Service GmbH\
Mein Biiro\FibuExport\Protokoll\1\
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- Automatische Protokollierung von Anderungen und Daten-Ubertragungen

1

| NN | C:\Users\Hubert\Documents\Buhl Data Se GmbHiMein Biiro\FibuExport\Protok
Datei Start Freigeben Ansicht
* % x |] Werschieben nach ~ x Loschen = l %'
i~
An Schnellzugriff Kopieren Einfugen [El Kopieren nach = Umbenennen  Neuer Eigenschafte
anheften El - Eh Ordner -
Zwisc e Organi Neu Offner
« v P <« Dokumente » Deltra * orgaMAX » FibuExport s Protokoll » 1 v O
Name Anderungsdatum Typ GraBe
8] 2017-10-02.e5 Microsoft Excel-C... 6 KB
1] 201?—10—04.@ Microsoft Excel-C... TKB
B:] 2017-10-05.c Microsoft Excel-C... 2KB
B:] 2017-10-06.csv Microsoft Excel-C... 3KB
B 2017-10-09.csv Microsoft Excel-C... 4KE
B 2017-10-10.csv Microsoft Excel-C... 10KE
B 2017-10-11.esv Microsoft Excel-C... 3KB
B 2017-10-13.c5v Microsoft Excel-C... 3KB
B] 2017-10-14.csv 06.11.2017 12:41 Microsoft Excel-C.., J KB
AN M7 N4 reu N 112017 12-41 Mirracnft Frral-(* AKR

Hinweis
Falls Sie nicht mit dem MeinBuro-Mandanten ,, 1“ arbeiten, wechseln
Sie zum Verzeichnis mit der dazugehdorigen Mandantennummer.

Die Inhalte der von WISO Mein Biro erzeugten CSV-Dateien kénnen Sie

mit MS Excel oder jedem anderen gangigen Text- oder Tabellenkalkulati-
ons-Programm einsehen. Die Datenfelder sind durch Semikolon getrennt.
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Obligatorischer Schutz durch Festschreibung

Obligatorischer Schutz durch
Festschreibung

Hintergrund: Elektronische Belege und Aufzeichnungen dirfen generell
nachtraglich nicht verdndert werden. Beim Ausstellen von Rechnun-
gen und bei Bareinnahmen sind die GoBD-Hirden jedoch besonders
hoch. Deshalb schreibt WISO Mein Biiro den Zeitpunkt und Inhalt dieser
Geschéftsvorfille sofort fest. Nachtrigliche Anderungen miissen vom
Anwender ausdricklich dokumentiert werden (,,Stornobuchungen®).

GoBD und Ausgangsrechnungen

Am Beispiel von Ausgangsrechnungen soll das GoBD-konforme Festschrei-
ben von Geschaftsvorféllen illustriert werden: Bereits gedruckte und
abgeschlossene Rechnungen sind vor versehentlichem Loschen und nach-
traglichen Anderungen geschiitzt. Um trotzdem Ausdrucke fiir interne
Zwecke zu ermoglichen, unterscheidet die Software zwischen Rechnungs-
Entwiirfen und abgeschlossenen Rechnungen. Beim Rechnungsdruck
haben Sie daher die Wahl zwischen den Alternativen ,,Entwurf drucken”
und ,,Rechnung drucken und abschliefen“:

,e;‘ﬁm R mtoreoper| et cestaen,. Yoo ripe

Entwurf drucken

o Rechnung drucken und abschlieBer

Rat
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- Obligatorischer Schutz durch Festschreibung

= Rechnungsentwiirfe lassen sich jederzeit nachtraglich noch dndern
oder auch komplett I6schen.

= Gedruckte und abgeschlossene Rechnungen diirfen gemall GoBD
grundsatzlich nicht geléscht oder bearbeitet werden. Auch per E-Mail
verschickte oder als PDF-Dokument exportierte Rechnungen werden
vom Programm als abgeschlossen markiert.

Bitte beachten Sie: Solange Sie eine abgeschlossene Rechnung noch nicht
verschickt (= noch ,,im Zugriff“) haben, diirfen Sie sie trotzdem l6schen
oder per Mausklick auf die Schaltflache ,Bearbeitung freigeben” nach-
traglich andern:

B3 Rechnungen erfassen / bearbeiten

L2 DD M 4 1] b Pl vorlage: [standwchorbgeRechoumng <] pepier|  Brefapier qestltn...  Vorlagen Onie.

Internetmarke ~
~
Drucken.

Ratg(Tat

axen
Bernd Schulte
Rat & Tat Bernd Schulte - Am Apfelbaum 25 - D-65820 Kriftel u"‘\:’:?::t
Das Letzte GDR
Herm Ridiger Welsch Kontakt:
Veilchenweg 25 Am Apfelbaum 25
7550 Worms. 55830 Kriftel
Tel. + 49 6171/ 936752 Eal.
Fax + 49 6171 / 986753
mobil + 49 160 123 456 79
Datum 20.08.2017
Rechnungs-Nr.: 2017082031 POF Export
Kunden-Nir

10087
Sachbearbeiterin: ~ Bemd Schulte

bereits vollstindig beza Zahlungserinnerung am 08.09.2017
Bearbeitung freigeben  F2 Drucken F8 Abbrechen F12
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Obligatorischer Schutz durch Festschreibung

Das Programm weist Sie in diesen Féllen allerdings darauf hin, dass Sie nur
mit einer Storno-Buchung auf der sicheren Seite sind:

Diese Rechnung ist bereits ausgedruckt. Eine Bearbeitung ist laut den
Richtlinien der GoBD nur zuldssig, wenn Sie die Rechnung noch im
Zugriff

haben, diese also noch nicht zugestellt ist oder sich in der Zustellung
befindet. Ist das jedoch der Fall, dann miissen Sie diese Rechnung
stornieren

und eine neue Rechnung erstellen, um sich korrekt zu verhalten.

Nein

Um eine bereits abgeschlossene Rechnung GoBD-konform zu stornieren
und zugleich die dazugehorige Gutschrift zu erstellen, ...

m klicken Sie in der Rechnungsiibersicht mit der rechten Maustaste auf
den betreffenden Vorgang,
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= wahlen im folgenden Kontextmeni den Befehl ,,Rechnung stor-
nieren / Gutschrift zur Rechnung erstellen”,

n

Datei  Aktuel date ferkauf  Einkauf
FAVORITEN ~ Rechnungen (Gesamt: 57)
STAMMDATEN ~ Status ~  Sachbearbeiter
OFFICE ~ | |
Auftragsart v Tabellenkategorie
VERKAUF ~ ]
Summe Netto  von bis Fallig am von

Status Fallig am

Angebote '
! 2017
Bearbeiten Fi1
L] 20170¢
Loschen Fi12
. 201707
Abo-Rechnung: Serie bearbeiten.
. 201707
. 201707
Kopieren und bearbeiten R
! 20170
Fur andere(n) Empfanger kopieren
] 201 A
. I Rechnung stomieres(f Eutschiift zur Rechnung erstellen
201
bcken. >
a 0170

= bestdtigen die anschlieBende Sicherheitsabfrage (,Wollen Sie die
Gutschrift als Stornovorgang buchen?“) mit ,,Ja“ und
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= schon wird die fertige Gutschrift in der Druckansicht angezeigt. Der
Inhalt der Gutschrift stimmt mit der zugrundeliegenden Rechnung
Uberein — lediglich mit umgekehrten Mengen- und Betragsvorzeichen:

Gutschrift
zur Rechnung-Nr. 2017092736

Vereinbarungsgemafs berechnen wir fir unsere Leistungen wie folgt

Anzahl Einheit Leistung Preis/Einheit  Preis gesamt
Ihr Projekt "Xania"

5 Beratung 65000€  -3250.00 €

St Kopien -Projekt-Handout 020€ 6800 €

st Ubernachtungspauschale 100.00€ 400,00 €

Tagesspesen pauschal 24.00€ 96,00 €

k-Geld 050€ 120,00 €

Summe 393400 €

Mehrwertsteuer 19% auf 3.934.00 € netto T4 €
Gesamtbetrag 468146 €

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im A-Z-Lexikonteil der
MeinBuro-Bedienanleitung unter dem Stichwort ,,Gutschrift”.
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GoBD und Bargeld-Zahlungen

Die GoBD-Anforderungen an die elektronische Aufzeichnung und Abrech-
nung von Bargeld-Transaktionen sind besonders hoch. Hier unterstiitzt Sie
MeinBiro durch verschiedene Automatiken.

Bitte beachten Sie: Bevor Sie sich entschlieBen, eine elektronische Bar-
geldkasse und ein Kassenbuch zu fiihren, fragen Sie am besten Ihren Steu-
erberater, ob Sie dazu Gberhaupt verpflichtet sind. Sofern es nur darum
geht, lhre eigenen Barzahlungen bei Reisen, betrieblichen Beschaffungen,
Bewirtungen oder dhnlichen Anldssen zu erfassen, sind Kassenbuch und
elektronische Registrierkasse in der Regel entbehrlich. Sie ersparen sich
dann die taglichen Kassenabschlisse, -berichte und -priifungen.

Falls Sie in lhrem Ladengeschaft oder an einem anderen "Point-of-Sale"
(POS) jedoch eine elektronische Registrierkasse fihren missen oder die
damit verbundenen Vorteile nutzen wollen, empfehlen wir Ihnen das
preiswerte MeinBlro-Zusatzmodul "Kasse":

Belegdrucker, verschlieBbare Kassenlade, Barcode-Scanner und andere
Hardware-Erweiterungen kdnnen angeschlossen werden —sind aber nicht
unbedingt erforderlich. Im Prinzip kdnnen Sie jeden modernen Windows-
Computer (Desktop-Rechner, Notebook oder Tablet-PC) in eine komfor-
table Registrierkasse verwandeln.:
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2 I~} a | o Alle Artikel oos

Polar RC3 GPS Radcomputer .. 279,95 €

Kettler City Cruiser Comfort (C.. 350,00 €

Kettler City Cruiser Com... 2Fast4You Damen Cityra... Hercules Robert 14 Pro ...
Fahrradschloss Kabel Codeloc... 17,99 € 350,00 € 650,00 € 3499,00 €
Tourenreifen TourRide 37-622 s... 890 € . g I ,
Polar RC3 GPS Radcomp... hrradschls Kabel Co... i TourRide 3...
27995 € 17,99 € 890 €
Fahrrader E-Bikes Pedelecs
Gesamt 656,84 €

m Roller Reparaturen Zubehor o

Die intuitive Kassenoberflache lasst sich wahlweise per Tastatur, Maus
und Touchscreen bedienen. Vor allem aber machen Sie Ihre Kassenbelege
und elektronischen Bargeld-Aufzeichnungen damit im Handumdrehen
GoBD-sicher:

= Samtliche Bargeld-Einnahmen und -Ausgaben zeichnet das Programm
automatisch auf.

= Der buchmaRige Kassenbestand kann nicht ins Minus laufen.

= Elektronische Belege, Buchungen und Aufzeichnungen sind unveran-
derbar und manipulationssicher gespeichert. Genau wie Rechnungen
konnen Kassenbons, einmal ausgegeben, nur noch durch Stornierung
verandert werden.

= Der vorschriftsmaRige tagliche Kassenabschluss (,,Z-Bericht”) ist im
Handumdrehen erledigt. Mit ihm werden alle Kassen-Vorgédnge unver-
anderbar festgeschrieben.
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= Mithilfe einer komfortablen Zahlhilfe ermitteln Sie blitzschnell den
tatsachlichen Bargeldbestand. Bei Abweichungen vom rechneri-
schen Kassenbuch-Saldo sorgt das Programm fiir GoBD-konforme
Ausgleichsbuchungen.

= Samtliche Kassendaten sind jederzeit verflgbar, konnen sofort lesbar
gemacht und maschinell ausgewertet werden.

Mit anderen Worten: Bei Einsatz der MeinBiiro-Registrierkasse kann
Ilhnen eine eventuelle Betriebspriifung oder Kassen-Nachschau nichts
anhaben! Falls Sie auf der Suche nach der optimalen Hardware fir lhre
MeinBlro-Registrierkasse sind, finden Sie auf unserer Website sogar ein
perfekt abgestimmtes Kassenpaket:

Eine ausfiihrliche Beschreibung der MeinBliro-Registrierkasse finden Sie
auf unserer Website: "So flihren Sie eine rechtssichere elektronische
Kasse” (PDF, 4,27 MB)
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GoBD-konforme Archivierung einzelner
MeinBuro-Dokumente

Hintergrund: lhre elektronischen Ausgangsrechnungen sind in der Mein-
Blro-Datenbank sicher aufgehoben. Wir empfehlen, originar elektroni-
sche Rechnungsdokumente zusatzlich auBerhalb der Software in einem
Format zu speichern, das vor nachtréglichen Anderungen geschiitzt ist.

Auch dabei unterstiitzt WISO Mein Biro Sie: Wenn die Option ,Rech-
nungsarchiv” in den Programm-Grundeinstellungen aktiviert ist, legt das
Programm jede abgeschlossene Rechnung automatisch im PDF-Format in
einem von lhnen vorgegebenen Dateiverzeichnis ab.

Die Option ,,Rechnungsarchiv” finden Sie unter ,Datei” — , Einstellungen”
im Reiter ,,Grundeinstellungen”:

Einstellungen allgemein

rundeinstellung

@Ja

Mandant 1

Systemumgebung
Ist es nétig, bei der Wahl einer Telefonnummer eine 0 vorzuwshlen? [ Ja, immer O vorwahlen

Fax-Druckertreiber (z.B. Fritz-Fax, Tobit-Fax oder Faxmaker): | V|
Pfade

Pfad fiir Druckvarlagen: |C:\ProgramDaia\EuhI Data Service GmbH\Mein Biiro\Reports | El
Pfad fiir Dokumente: |C:\ProgramDaia\BuhI Data Service GmbHMein Buro\Dokumente | Izl

nungsarchiv

) \

Alle Meldungen anzeigen oK F11 Abbrechen F12
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GemaR den Voreinstellungen legt das Programm Ihr Rechnungsarchiv in
folgendem Dateiverzeichnis ab:

C:\ProgramData\Buhl Data Service GmbH\Mein Biiro\
Archiv

Sie konnen aber auch jedes andere Verzeichnis auf lhrem Computer als
Rechnungsarchiv festlegen. Dazu klicken Sie auf das Drei-Punkte-Meni
rechts neben dem voreingestellten Archivpfad und wahlen im folgenden
Auswahldialog das gewlinschte Dateiverzeichnis.

Praxistipp

Falls Sie eine Online-Cloud (wie zum Beispiel OneDrive, GoogleDrive
oder Dropbox) in Ihren Windows-Explorer eingebunden haben, kén-
nen Sie lhre Ausgangsrechnungen auch gleich in der Cloud speichern.
Beachten Sie bitte, dass sich die Server des eingesetzten Cloud-Ser-
vices nach den geltenden Anforderungen in Deutschland befinden
mussen, sofern die Daten unverschliisselt Gibertragen werden.
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GoBD-konforme Archivierung einzelner MeinBiiro-Dokumente -

Im Fall der Microsoft-Cloud OneDrive sieht das dann zum Beispiel so aus:
= Sie suchen im Windows-Explorer das OneDrive-Verzeichnis aus,

= |egen dort am besten ein separates Dateiverzeichnis an (z. B. ,,MeinC-
loudRechnungsarchiv”),

= wadhlen den neuen Archiv-Ordner aus ...

Computer suchen

wWahlen Sie den Ordner, in dem Rechnungen archiviert
werden sollen.
Achten Sie auf identische Einstellungen im Netzwerkbetrieb.

@ OneDrive "

v @ OneDrive - MeineCIoi'., :
=4

Anlagen

&

Dokumente
geteilt

MeinCloudRechnungsarci =
Reste

&

<l i <]

> Roaming
» 0 Suchvorginge

m Videos

v [ Dieser PC
» [=/ Bilder v
Neuen Ordner erstellen . Abbrechen

=
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= und Gbernehmen ihn per Mausklick auf ,0k” in die MeinBiiro-Grund-
einstellungen:

Einstellungen allgemein

Grundeinsbel\ung'

Anmeldung erf

®i  One

Standard-Mandant:  |Mandant 1

Systemumgebung
Ist es nitig, bei der Wahl einer Telefonnummer eine 0 vorzuwshlen?  [] Ja, immer 0 vorwahlen

Fax-Druckertreiber (z.B. Fritz-Fax, Tobit-Fax oder Faxmaker): |

Pfade

Pfad fiir Druckvorlagen: |C:\PrugramDaia\|Buh| Data Service GmbHMein Biro'\Reports

Pfad fir Dokumente: |C:\°ragramDaia\BuhI Data Service GmbHMein Blro\Dokuments

chnungsarchiv
Fi 3
af

Alle Meldungen anzeigen OK F11 Abbrechen F12

Auf diese Weise stellen Sie sicher, dass lhr PDF-Rechnungsarchiv sogar
dann erhalten bleibt, wenn lhre lokale Festplatte crasht und Sie leicht-
sinnigerweise versaumt haben, eine Datensicherung zu machen. Aus-
fiihrlichere Informationen zum Thema Datensicherung und Datenwie-
derherstellung finden Sie im Kapitel ,Sichern und Wiederherstellen der

MeinBiro-Datenbank”.

I So unterstiitzt Sie MeinBiiro bei der GoBD-konformen Biiroarbeit




GoBD-konforme Archivierung einzelner MeinBiiro-Dokumente -

31

Praxistipps

= Wenn Sie versaumt haben, das Rechnungsarchiv zu aktivieren,
kénnen Sie die PDFs einzelner Ausgangsrechnungen nachtraglich
aus dem Vorgang heraus erzeugen. Am rechten Seitenrand der
,Druckansicht” finden Sie die Schaltflache , PDF-Export”:

o ,w B 4 €] b bl v [

Internet

1
Rat&Tat

Bernd Schulte Faen.
Rat & Ta Bernd Schulte - Am Apfelbaum 25 -D-65830 Kiftel o
Das Letzte GbR Online-Post.
Herm Ridiger Welsch Kontakt:
Veilchenweg 2 Am Apfelbaum 25
67550 Worms 65830 Kriftel

Eal
mobil + 49 160123 456 79

20.08.2017
Rechnungs-Nr. 2017082031

Kunden-Nr. 10087
Sachbearbeiter-in:  Berd Schulte POF Export.

= Falls dieser Weg wegen der groRen Zahl von Rechnungen zu
aufwendig ist, sorgen Sie bei Bedarf mit Windows-Bordmitteln
fur schnelle Abhilfe:

= Dazu markieren Sie in der MeinBiro-Rechnungsliste die zu
exportierenden Rechnungen,

= rufen per Rechtsklick in die Markierung das Kontextmen auf,
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wahlen den Kontextmeni-Befehl

,Drucken” — ,Alle drucken”

FAVORITEN

Rechnungen (Gesant: 60)

STAMMDATEN Srime

OFFICE.

Auftragsart

VERKAUF
Summe Netto  von

Angebote

Aleloschen

Sachbearbeiter

Tabellenkategorie

Fallig am

Fallig am Nachname/Firma

Feiter OHG

Hausmeisterservice Freuen

Drucken..
Rechnungen

e ducken.. s
= Y

Alleper E-Mail versenden...

A Al Versanddten exporiren
Kaszestaren
—_

= und wahlen in der folgenden ,Drucker-Auswah

el
U comanl

Adressetikett drucken

III

den virtu-

ellen Windows-Drucker ,Microsoft Print to PDF“:

‘Wihlen Sie einen Drucker aus auf dem Sie drucken wollen.
Thr Standard Drucker wurde bereits fiir Sie vorausgewaghlt.

Drucker

Send To OneNote 2016

Snagit 13

Microsoft XPS Document Writer
Microsoft Print to PDF

F11

Abbrechen F12

= Das Programm wandelt alle ausgewdhlten Rechnungen
hintereinander weg in das PDF-Format um und speichert die
Dokumente in einem Dateiverzeichnis Ihrer Wahl.
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GoBD-konforme Archivierung einzelner MeinBiiro-Dokumente
Nachteil des Verfahrens: Windows fragt vor dem Speichern die gewtinsch-

ten Dateinamen einzeln ab. Sie kdnnen sich damit behelfen, die Dateien

einfach fortlaufend durchzunummerieren. Zwar haben die PDF-Doku-

mente dann keine ,sprechende” Bezeichnung — der gezielte Suchzugriff
anlasslich einer Steuerprifung ist spater trotzdem problemlos moglich

(zum Beispiel Uber die Volltext-Suche nach der Rechnungsnummer).

Speicherung auf unverdnderbarem externem Datentrager

Ganz gleich, ob Sie Ihr Rechnungsarchiv automatisch oder handisch erstel-
len und lokal oder in der Cloud einrichten: Die Ablage in einem Dateisys-
tem genligt dem Finanzamt noch nicht. In den GoBD heil3t es:

,,Die Ablage von Daten und elektronischen Dokumenten in einem Dateisys-
tem erfiillt die Anforderungen der Unverdnderbarkeit regelmdpfig nicht,
soweit nicht zusdtzliche Mafinahmen ergriffen werden, die eine Unverdn-
derbarkeit gewdhrleisten.”

Am besten sichern Sie lhre Ausgangsrechnungen daher in regelmaRigen
Abstinden auf einem Datentriger, der technisch gegen Anderungen
geschitzt ist: Eine fir kleine Unternehmen praktikable Losung ist z. B. die
monatliche, mindestens jedoch jahresweise Speicherung aller Ausgangs-
rechnungen des betreffenden Zeitraums als ZIP-Archiv auf einer CD-ROM
oder DVD.

Bitte beachten Sie: Wegen des damit einhergehenden Vorsteuerabzugs
legt das Finanzamt insbesondere auf die GoBD-konforme Speicherung
von Rechnungen groRen Wert. Falls erforderlich kénnen Sie aber auch alle
anderen wichtigen Vorgangsarten (z. B. Angebote, Auftrdge und Liefer-
schein) als PDF-Dokumente aus der Druckvorschau des Vorgangs heraus
exportieren oder im Nachhinein tGber das Druckmeni gesammelt ins PDF-
Format umwandeln und extern speichern.
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Zuordnung externer Dokumente zu
MeinBuro-\organgen

Hintergrund: Elektronische Eingangsrechnungen und andere steuerlich
relevante Dokumente, die auerhalb von WISO Mein Biro erzeugt wor-
den sind, missen den Buchungsvorgangen eindeutig zugeordnet werden.

Wir empfehlen, die Zuordnung der Angebote, Auftragsbestatigungen und
Eingangsrechnungen sowie anderer Dokumente aller Art und Formate zu
Stamm- und Vorgangsdaten mithilfe der praktischen ,Dokumentenab-
lage” zu erledigen.

Wie Sie WISO Mein Biro zum ,elektronischen Belegarchiv” flir Konto-
buchungen machen, soll im Folgenden anhand der Verknlpfung von
Zahlungsvorgangen mit elektronischen Eingangsrechnungen erldutert
werden. Ausgangspunkt ist der Arbeitsbereich ,Finanzen” — , Zahlungen
Bank / Kasse”.
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Angenommen, Sie haben den aktuellen elektronischen Kontoauszug lhres
betrieblichen Girokontos abgeholt und sind gerade dabei, die Rechnung
lhres Telefonanbieters flir den Vormonat zu verbuchen. Dann ...

= klicken Sie im Dialog ,,Zahlung” zunachst auf die Schaltflache ,Doku-
mente zeigen F3“:

Mame (Kto.)i  BuhlBank (Kto.: 12345679, BLZ: 33355555) optBekgne: [ |
Empf jauft.: |Vodafone ] Buchungsdatum: 29.09.2017 v

Vernendung:

OBmnahme @) Ausgabe

Betrag: 47,99 €]

Kategorie: |Porto B Steverschiussel: | Vorstever 19 % -
HoREE. | pechts- und Beratungskosten Kosten-ferkssarts |(keine Angabe) E
Reisekosten Untemehmer Venendung: | (keine Angabe) -
\ C
Sonstige Kfz-Kosten
Sonstige betriebliche Aufwendungen (Werkzeuge,
Telefon
Umsatzsteuer-Vorauszahlungen
Werbekasten
Zeitschriften, Bucher
Weitere... (F2)
I Dokumente zeigen ';% I OK & Neue Einnahme  F7  OK & Neue Ausgabe F& [TQNGIN  Avbrechen F12
U

= Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,Zugeordnete Dokumente®:
Dort klicken Sie auf ,,Importieren”,

= wechseln in der Windows-Dateiauswahl (,,Offnen”) zum Ablagever-
zeichnis Ihrer elektronischen Eingangsrechnungen,

= wahlen die passende PDF-Rechnung lhres Telefonanbieters und schon
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= ist die Telefonrechnung mit dem Zahlungsvorgang verknupft:

Zugeordnete Dokumente:

< = i) =
Aufwirts Neuer Ordner  Neue Datei  Scanns
Ed
Vodafone-Rechnung...

A

€ o ovn

Organisieren =

~ [ Dieser PC
5 &) Bilder

Ci\Programfata\Buni Data Service GmbH:Me

> DieserPC > Lokaler Datentriger (C) » Mustermann > Eingangsrechnungen

MNeuer Ordner

Anderun:

Name

I Xing-Mitgliedsbeitrag_10-12_2017.pdf

=

>[4 Dokumente

> b Downloads
N

"1 Vodafone-Rechnung_10-2017.pt -
"1 Amazon-Rechnung-Tintenpatron{ _Jrot..
"1 Amazon-Rechnung-Moleskine-Kalender..

™) Amazon-Rechnung-Microsoft-Tastatur.p.

= Mit, OK F11“ schlieRen Sie die Zuordnung des externen Rechnungs-
dokuments zum MeinBiro-Zahlungsvorgang ab.

AnschlieRend finden Sie die Eingangsrechnung im Reiter , Dokumente”
der ,,Details“-Ansicht beim betreffenden Zahlungsvorgang wieder:

FAVORITEN ~ Zahlungen Bank/Kasse (Bank (Aktiv): BuhiBank, Kto.: 12345679, BLZ: 33355555) auricksetzen Filter @)
DN courcssaum ven | ounr | s [ wwrurr | [ ] = [ [ [ ] |2 [ |5 [0 w0 ] | s | awe -
OFFICE v
mAle [ Kessenbuch it BuhlBank & Kreditkarte (G Verrechnung Anfangssaido am 01.01.2017: 299,23 €
VERKAUF v — B
S Buchungsda - Empf/Aut Verwendungsaweck Kategorie opt. Beleg N Betrag Saldo =
EINKAUF s 08.102017 Post Porto Porto 29,40 308577 €
EAREEN ~ 07.02017  Das Letzte GbR RN: 20120028731 Zahlung vom Kunden 190400 aa1517¢€

[Py

Umsiitze abrufen F4

| ueu% R | Weitere Funktionen 3
2UoRDNDNGEN

- -
=3 < =] & L] B &3 |
Mahatnoer) Offner Neuer Ordner  Neve Datei  Scannen... Inportiren...
g L
=5 Vodsfone Rechrung

st

TosoesraTarTszoReTT  Tefon
m Office Depot Toner, Ersatztrommel Burobedarf 21005 158039€
Zoingen smw.ﬁ R re— P e smm sise
==
i -
(=33 e =
symbWFKisrung: @ . Endsaldo am 08.11.2017: 97.65 €

.
NeuEinnahme £9 | NeuAusgabe Fi0 | Bearbeiten rii [NTETNZES

=
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Praxistipps

= Falls Sie wahrend des Buchungsvorgangs versaumt haben, einer
Zahlung die dazugehdrige elektronische Eingangsrechnung (oder
sonstiges externes Abrechnungsdokument) zuzuordnen, kdnnen
Sie das direkt aus dem elektronischen Kontoauszug heraus
nachholen: Mit der Tastenkombination ,STRG+D*” 6ffnen Sie das
Dialogfenster ,,Zugeordnete Dokumente”.

= Diese Moglichkeit steht Ihnen Ubrigens in allen Vorgangs- und
Stammdaten-Listen zur Verfligung, in denen Sie einzelnen Daten-
satzen externe Dokumente zuordnen kénnen!

Ausfihrliche Informationen zur vielseitig nutzbaren Dokumentenablage

finden Sie in der MeinBuro-Bedienanleitung im Kapitel ,,Bliroalltag bewal-
tigen“ unter der Uberschrift ,Dokumentenmappen anlegen”.
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GoBD-Ausgabedateien erzeugen

Hintergrund: Wahrend einer Aufenprifung, Kassen- oder Umsatzsteuer-
Nachschau darf der Finanzamtsprifer den Datenzugriff auf Ihre elektro-
nischen Aufzeichnungen und Ihre Dokumentenarchive verlangen. Laut
GoBD kann die Priifung in Form ...

= eines ,unmittelbaren Datenzugriffs” (Anzeige direkt in der Software),

= eines ,mittelbaren Datenzugriffs” (Nur-Lese-Zugriff auf bestimmte
Auswertungen) und / oder

= einer ,Datentrageriberlassung” erfolgen.

Bei nicht buchfiihrungspflichtigen Selbststandigen und kleinen Unter-
nehmen beschrdnken sich Prifer haufig auf den mittelbaren Datenzugriff
oder verlangen einen Datentrdger mit bestimmten elektronischen Auf-
zeichnungen und Belegen. Damit Sie dem Prifer die geforderten Informa-
tionen —am besten nach vorheriger Riicksprache mit lhrem Steuerberater
(1) = zur Verfigung stellen kénnen, gibt es im MeinBliro-Men ,,Finanzen”
die Funktion ,,GoBD-Ausgabedateien erzeugen”. Mit deren Hilfe ...

= erzeugen Sie die , FiBu-Datensatze” zu lhren Rechnungen, Zahlungs-
vorgangen und Abschreibungen,

= erstellen Listen tber Ihre Rechnungen, Zahlungsvorgange und das
Anlagenverzeichnis und
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= generieren bei Bedarf sogar die Dateien fiir die Steuerprifer-Software
»IDEA”:

usgabedateien erzeugen...

Bestimmen Sie hier den Zeitraum sowie die verschiedenen Datenarten.

Zeitraum
Von: (01.01.2017 e Bis: |31.12.2017 b
4 Dezember 2017 ﬁ
Fibu-Buchungssatze Mo Di MiDo Fr Sz So
) 48 27282930 1 2 3 X
Ausgangsrechnungen (Debitoren) 49 458 78 910 ditoren)
50 111213141516 17
[ Zahlungen BankKasse 51 18 1920 21 22 23 24
52 25 26 27 28 29 30 5
[#] Abschreibungen 1 1234567
Heute

Weitere Daten

Ausgangsrechnungen (Debitoren) [ Einganasrechnungen (Kreditoren)

[Jzahlungen Bank/Kasse

Anlageverzeichnis
Sonstiges

Export-Pfad: |Ci\Mustermann\Steuerprifung\GoBD-Ausgabedateien i

[Ssizteien fir IDEA erzeugen I nach Fertigstellung Explcrer@\

Ausfiihren F SchlieBen F12
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m GoBD-Ausgabedateien erzeugen

Per Mausklick auf die Schaltflache "Ausfiihren F5" starten Sie den Daten-
Export. Den Exportpfad kdonnen Sie selbst festlegen. StandardmaRig fin-
den Sie die im CSV-Format gespeicherten Ausgabedateien im Programm-
verzeichnis von WISO Mein Biiro im Ordner "FiBuExport":

C:\Users\IhrName\Dokumente\Buhl Data Service
GmbH\Mein Biiro\FibuExport\

Start

‘Hubert\Documents\Buhl Data 5 e GrmbHYMein Baro\Fib

Datei Freigeben Ansicht

I] i} [ Extra groke Symbole [&] GroBe Symbole - El
MittelgroBe Symbale Kleine Symbole -
Navigationsbereich [Tg Aktuelle Ein-/ Optioner
b Ansicht - ausblenden ~ 2
Bereiche Layout o
€« v 4 <« Mein Biro » FibuExport » GoBD 01.01.2017_31.12.2017 w b:|
Mame . Anderungsdatum Typ Grafie
[ gdpdu-01-08-2002.dtd 08.11.2017 DTD-Datei KB
-] GoBDAbschreibungen.CSV 08.11.20 28 Microsoft Bxcel-C... 1KB
-] GoBDAnlage.CSV 08.11.2017 10:28 Microsoft Excel-C... 1KB
2] GoBDAnlageBuchungen.CSV 08.11.20 Microsoft Excel-C... 1KB
£ GoBDBuchungssaetze. C5V 08.11.201 Microsoft Excel-C... 44 KB
=] GoBDKontenplan.CSV 08.11.20 Microsoft Excel-C... 43 KB
(-] GoBDMandant.C5V Microsoft Excel-C... 1KB
=] GoBDRechnungen.CSV Microsoft Excel-C... SKB
£ GoBDRechnungenPos.CSV Microsoft Excel-C... 6 KB
E:] GoBDSteuersaetze, CSV Microsoft Excel-C... 4 KB
D index.xml XML-Dokument 19 KB
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GoBD-Ausgabedateien erzeugen

Von dort aus kdnnen Sie die CSV-Dateien auf einen Datentrager kopieren
und dem Priifer Gibergeben.

Ubrigens wurde die GoBD-Export-Schnittstelle entsprechend zertifiziert:

| gobd-zertifiziert.com

ERP-System ©audicon
WIS0 Mein Biiro

GoBD-Export-Schnittstelle ”
GoBD Ausgabedateien erzeugen V17

= pertdizeert won der Audicon GrmbH
im apnl 2017
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Sichern und Wiederherstellen der MeinBiiro-Datenbank

Sichern und Wiederherstellen der
MeinBuro-Datenbank

Hintergrund: Hard- und Softwarefehler, Viren und Trojaner, Verlust oder
Diebstahl: Elektronische Daten sind zahlreichen und ganz unterschiedli-
chen, aber leider sehr realen Bedrohungen ausgesetzt. Das gilt auch fur
die MeinBiiro-Datenbank, in der Sie Tag fiir Tag wichtige betriebliche
Stamm- und Vorgangsdaten und die dazugehorigen Dokumente spei-
chern. Werden Datenbank und Dokumentenablagen in Mitleidenschaft
gezogen oder gehen sie ganz verloren, nimmt Ihr Unternehmen unter
Umstdnden dauerhaft Schaden.

Nicht zuletzt, weil Sie bei einer moglichen Steuerprifung mit leeren Han-
den dastehen: Alle steuerlich relevanten Daten des Priifzeitraums mus-
sen sofort verflighar und lesbar sein und maschinell ausgewertet werden
kénnen. Damit lhre elektronischen Buchfiihrungsunterlagen auch noch
Jahre spater anlasslich einer Steuerpriifung originalgetreu wiedergege-
ben werden kénnen, sind Datensicherungen und Wiederherstellungen
unerldsslich.

Zusatzlich zu lhren (blichen Festplatten-Backups stellt Ihnen WISO Mein
Biro daher im Menil "Datei" — "Daten sichern" mehrere komfortable
Backup-Alternativen zur Verfligung.

I So unterstiitzt Sie MeinBiiro bei der GoBD-konformen Biiroarbeit



Sichern und Wiederherstellen der MeinBiiro-Datenbank -

Der Datensicherungs-Dialog ist dreigeteilt:

WISO Mein Biro Datensicherung

Datensicherung

Thre Mein Biire Datenbanken werden immer bei einer Datensicherung gesichert.
= Zusatzlich empfehlen wir Ihnen auch die in Mein Blro hinterlegten Dokumente, Zeichnungen und
E das Rechnungsarchiv zu sichern,

T
=]
F Dokumente sichern
vl
é Zeichnungen sichern
Rechnungsarchiv sichern
Sicherungsort: Lokale Datensicherung
Lokale Datensicherung
i . Cloudspeicher bei: Dropbox

Sicherungspfad: 3 : 5
% gsp Cloudspeicher bei: OneDrive
% Cloudspeicher bei: Google Dif
o Cloudspeicher bei: box
=
v
2 Stellen Sie oben ein "Was" und "Wo" gesichert werden soll und Klicken Sie anschliefend unten
= auf "Datensicherung starten”.

&
Datensicherung smr?%_!_ m Schlieffen |
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- Sichern und Wiederherstellen der MeinBiiro-Datenbank

Im oberen Teil (,Was sichern) legen Sie fest, ob neben der eigentlichen
MeinBiro-Datenbank auch die dazugehdérigen Dokumente, Zeichnungen
sowie das separate Rechnungsarchiv gesichert werden sollen. Wenn Sie
WISO Mein Biiro auch als elektronisches Belegarchiv nutzen, sollten Sie
die Dokumente und das Rechnungsarchiv unbedingt in Ihre Datensiche-
rungen einbeziehen: Die Hakchen vor den Optionen ,Dokumente sichern”
und ,,Rechnungsarchiv sichern” sind dann unverzichtbar!

Im mittleren Teil (,,Wo sichern®) wéhlen Sie den Sicherungsort aus:

= Wenn Sie sich dort fiir die , Lokale Datensicherung” entscheiden,
wabhlen Sie als ,,Sicherungspfad” am besten einen externen Datentrager
aus. Anderenfalls besteht die Gefahr, dass bei Beschadigung oder
Verlust des Computers auch die Datensicherung verloren geht! Als
externer Datentrager bietet sich beispielsweise eine USB-Festplatte an.

®  Zusatzlich zur lokalen Datensicherung bietet Ihnen MeinBiro die
Moglichkeit, thr Backup in verschlisselter Form direkt in einem
Cloudspeicher lhrer Wahl abzulegen. Die Mein-Biiro-Datensicherung
kann sich mit der Dropbox, Microsoft OneDrive, Google Drive und der
box-Cloud verbinden.

Auf diese Weise steht Ihnen jederzeit eine Kopie Ihre Daten standortun-
abhangig zur Verfligung. So haben Sie selbst dann noch Zugriff auf Ihren
aktuellen Datenbestand, wenn ein Einbrecher lhr Biro komplett (inklusive
Backup-Medien) ausrdaumt oder gar das Gebdude abbrennt.

Bitte beachten Sie: Je nach Umfang lhrer Mein-Blro-Datenbank und der
dazugehorigen Dokumente kann die verschlisselte Datensicherungsdatei
eine GroRe von mehreren hundert Megabyte oder gar mehrere Gigabyte
haben. Datensicherungen im Cloudspeicher sind daher nur zu empfeh-
len, wenn Sie iber eine Breitband-Internetverbindung verfiigen. Anhalts-
punkt: Upstream ab 1 MBit/s aufwarts.
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Sichern und Wiederherstellen der MeinBiiro-Datenbank

Ganz gleich, ob lokale Datensicherung oder Cloudspeicher: Im unteren
Teil des Datensicherungs-Dialogs (,,Status”) I6sen Sie den Backup-Prozess
per Mausklick auf die Schaltflache "<F11> Datensicherung starten" aus.

Ausfiihrlichere Informationen zum Thema Datensicherung finden Sie
im A-Z-Lexikonteil der MeinBiro-Bedienanleitung unter dem Stichwort
,Daten sichern”. Dort kénnen Sie im Ernstfall auch nachlesen, wie Sie Ihre
Daten aus einem MeinBiiro-Backup wiederherstellen.

Praxistipp

Wenn Sie in Sachen Datensicherheit komplett auf Nummer sicher
gehen wollen, sollten Sie einen Blick auf die MeinBiro-Cloud wer-
fen. Unsere innovative Cloud-Lésung ist weit mehr als nur ein wei-
terer Online-Datenspeicher: Welche Hardware Sie einsetzen und wo
Sie sich gerade aufhalten, spielt keine Rolle mehr: In der MeinBiiro-
Cloud steht lhnen ein kompletter Arbeitsplatz mit samtlichen Soft-
ware-Funktionen zur Verfliigung!

MeinBiiro-Cloud ¢

.. zU jeder Zeit, von Uberall.

Um Installation, Updates und Backups missen Sie sich nicht mehr kiim-
mern. Hardware-Crashs und Diebstahl kénnen lhnen nichts mehr anha-
ben. Datenverluste sind ausgeschlossen: Samtliche Daten werden tag-
lich automatisch in einem Hochsicherheits-Rechenzentrum am Standort
Neunkirchen in Deutschland gespeichert.
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Noch Fragen?

Sie haben Fragen zu den GoBD-Funktionen von WISO Mein Biiro? Bei
technischen Anliegen helfen unsere Kollegen vom Telefon-Support gern
weiter:

Die Hotline +49 (0)2735 909620 ist Montag bis Samstag in folgenden Zei-
ten besetzt:

= yon 9.00 Uhr bis 21.00 Uhr und
= Samstags von 9-13 Uhr.

Dabei handelt es sich ausschlieflich um einen technischen Support-Ser-
vice. Bei buchhalterischen und steuerrechtlichen Fragen wenden Sie sich
bitte an lhren Steuerberater.
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