
Wahlpflichthandlung^^
Buchhaltung im Handwerksbetrieb unter Einsatz 
branchenüblicher Software umsetzen _ _ _ _ _ _

1. Grundlagen^—

1.1 Einführung

ไ .2 Anlegen einer Firma ỉn Lexware__________________
1.2.1 Angabe ”Allgemein“___________________________

1.2.2 Eingabe „Finanzamt Umsatzsteuer“ _ _ _ _ _ _ _ _ _

1.2.3 Eingabe ”Lohnsteuer"__________________________

1.2.4 □ngabe,,Rechnungswesen“____________________

1.2.5 Eingabe „Gewínnermittlungsarť'

1.2.6 E g a b e  ”Mahnwesen“_________________________

1.2.7 Eingabe ,٠Datev،،______________________________

1.2.8 Eingabe ”Buchhalter“__________________________

1.2.9 Angabe „Lohn und Gehait — Sozialversicherung“ —

1.2.10 Angabe „Lohn und Gehalt —Softwarewechsel“

1.2.11 Angabe „Lohn und Gehalt — Berufsgenossenschaft“

1.2.12 Eingabe ”Lohn und Gehalt -  Meldeverfahren“ _____

1.2.13 Eingabe "Lohn und G e h t

1.2.14 Angabe „Lohn und Gehalt -  Arbeitszeiten" _ _ _ _

1.2.15 Eingabe .,Lohn und Gehalt -  Sonstiges“ _ _ _ _ _ _

1.3 Der Kontenplan______________________
1.3.1 Buchen von Saldenvorträgen ■■

1.3.2 Datensicherung und Datenarchivierung
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2. Belege erstellen, prüfen und kontieren 39

2.1 Kreditorenbuchhaltung__________________
2.1.1 Lieferanten (Kreditoren) anlegen ■

2.1.2 Neues Kreditorenkonto in Lexware erstellen

Ĩ Ì

4〇 أ
4 . 1

http://d-nb.info/1084599171


2.2

2.3

Debitorenbuchhaltung 1

2.2.1 Debitor (Kundeni anlegen

2.2.2 Neues Debitorenkonto in Lexware erstellen
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Kassenbuchführung ü
\

2.4

2.5

2 .6

Lohn/Gehaltsbuchhaltung____________________ _

Belegprüfung________________________________
2.5.1 Rechnungen mit einem Bruttorechnungsbetrag

bis zu 150,- € ________________________________

2.5.2 Rechnungen mit einem Bruttorechnungsbetrag 
von mehrals 1 5 ◦,-€

2.5.3 Rechnungen uber Teilleistungen/Anzahlungen und 
die Schlussrechnung zu diesen Leistungen ______

2.5.4 Rechnungen, bei denen der Rechnungsempfänger 
die Umsatzsteuer nach 13 ؤ b Umsatzsteuergesetz 
schuldet

Kontierung und Verbuchung____________________
2.6.1 Erfassung der kreditorischen Eingangsrechnungen

2.6.2 Erfassung der Ausgangsrechnungen _ _ _ _ _
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3. Kassenbuch anlegen,führen und أ5 ا

Kassenbuchaufbau

Erfassung der Barvorgänge
Eintragungen ؛n das Kassenbuch3.2.1

Muster eines Kassenbuchs (Auszug)

3.3

Scheckverkehr3.4

Belegkontrolle
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3.6 Archivierung des Kassenbuchs und der Kassenbelege - 

Wederholungsfragen__________________________

4. Lohnabrechnung vorbereiten.

4.1 Erfassung der Mitarbeiterdaten. 
4.1.1 Personalstammdaten

4.1.2 Mitarbeiter ỉn Lexware anlegen _ _ _ _

4.1.3 Schritte der Lohnbuchhaltung festlegen. 

4.2 Erfassung von Arbeitszeiten

4.3 Struktur und Bestandteile einer Lohnabrechnung -
4.3.1 Aufbau der Lohnabrechnung

4.3.2 Abrechnungsschema_______________________

4.4 Termine und Fristen·
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5. Mitwirken bei der Vorbereitung des Jahresabschlusses · 

5.1 Inventur Inventar und Bilanz_________________
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Stichwortverzeichnis -
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