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1. Einfdhrung

1.1 Was ist AuditSolutions?

AuditSolutions ist mit dem Ziel entwickelt worden, den Gesamtbereich der Prufung, von der
Auftragsannahme bis zur Berichterstellung, in einem System zu vereinen. Erstellung und
Prifung von Jahresabschliissen, Durchfiihrung von Korrekturbuchungen, Konsolidierung,
automatische Berichterstellung sowie eine einheitliche und effiziente Dokumentation aus einer
Hand.

Innerhalb AuditSolutions umfasst AuditTemplate Pro — basierend auf AuditAgent — die Module
AuditTemplate und AuditReport. AuditAgent ist das Fundament von AuditSolutions. Es setzt
sich aus den Programmkomponenten CaseWare und CaseView zusammen. AuditTemplate
ermoglicht Gber ein Risktracking-System mit flexiblem Aussagenkonzept die Ausrichtung der
Prufungstatigkeit an den konkreten Risiken des zu prifenden Unternehmens. AuditReport
bietet einen automatisierten Prufungs- und Erstellungsbericht. Alle Module sind voll
integrierbare Bestandteile von AuditSolutions, so dass Sie die einzelnen Komponenten bei Ihrer
Arbeit mit dem System nicht als Einzelmodule wahrnehmen, sondern als eine einheitliche
Lésung, die Ihnen alle notwendigen Dokumente und Funktionen in Ihrer Mandantendatei zur
Verfligung stellt.

AuditSolutions untersttitzt Sie und Ihre Mitarbeiter in der systematischen Abarbeitung der
Aufgaben. Mit Hilfe klar vorgegebener Strukturen pragen sich Arbeitsablaufe und einzelne
Arbeitsschritte schnell ein. Selbst weniger erfahrene Mitarbeiter werden friihzeitig in die Lage
versetzt, selbststandig anspruchsvolle Aufgaben zu tbernehmen.

1.2 Was ist CaseWare?

In CaseWare werden insbesondere alle Konteninformationen vorgehalten (in der Hauptab-
schlusstibersicht) und tiber CaseWare werden auch alle Anderungen an Konten — also z. B.
Wertéanderungen durch Buchungen — vorgenommen sowie die Zuordnung von Konten zu
Bilanz-/GuV bzw. VFE-Lagen Positionen definiert. Darliber hinaus beinhaltet CaseWare den
Dokumentenmanager, in dem samtliche Arbeitspapiere Ihres Mandanten verwaltet werden.
CaseWare umfasst die Datenbanken von AuditSolutions, in denen diese Informationen
gespeichert sind.

1.3 Was ist CaseView?

CaseView ist ein einzigartiges Programm, mit dem Arbeitspapiere und Prifungsberichte
vollkommen frei gestaltbar sind. In CaseView Dokumenten kénnen aktuelle Verknipfungen zu
allen Konteninformationen in CaseWare hergestellt werden. Erfolgt in CaseWare eine
Umbuchung, wird der betreffende Betrag und ggf. Text in allen darauf Bezug nehmenden
CaseView Dokumenten in Echtzeit aktualisiert, sei es ein Wesentlichkeitsgrundsatzformular,
eine Prufungs-Checkliste, der Prifungsbericht oder der Jahresabschluss.

CaseView wird automatisch installiert, wenn Sie zum ersten Mal CaseWare installieren.
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1.4 Was soll der Leitfaden leisten?

Dieser Leitfaden soll lhnen dabei helfen, auch ohne detaillierte Kenntnisse, einen Mandanten in
AuditSolutions zu bearbeiten. Hierbei werden Schritt flr Schritt mit Fokus auf die
Berichterstellung die wichtigsten Bearbeitungsstufen, u.a. anhand von Abbildungen, erlautert.
Diese Anleitung kann keine Schulung ersetzen, sondern nur erganzen.

Ausfuhrliche Informationen zu den Standardfunktionalitaten des Programms finden Sie natdirlich
auch in der Online-Hilfe. Fir die Vorgehensweise die AuditReport Programmteile betreffend
wird empfohlen, sich an den im vorliegenden Leitfaden beschriebenen Schritten zu orientieren,
da diese teilweise von der reinen Standardfunktionalitéat von CaseWare oder CaseView
abweichen kann. Fur AuditTemplate richten Sie sich bitte nach dem Schulungsleitfaden.
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2. Vorbereitung
2.1 Mandantendatei erstellen

Je nachdem, ob es sich bei lhrem Mandat um eine Erstprifung mit AuditSolutions handelt, wird
die Mandantendatei fir das aktuelle Jahr entweder neu angelegt oder mittels eines
Jahreswechsels erstellt. Das Anlegen einer neuen Mandantendatei kann dabei mit Hilfe der
Basisvorlage, einer externen Vorlage oder einer Mandantendatei erfolgen.

2.1.1 Mandanten mit Hilfe der Basisvorlage neu anlegen

Starten Sie das Programm Uber Doppelklick auf das Symbol CaseWare.

Wabhlen Sie dann die Option ,Neu®“. Aus dem Programm heraus lasst sich ein neuer Mandant
auch Gber den Menupunkt Datei - Neu anlegen. Es erscheint der gleiche Dialog wie bei der
ersten Vorgehensweise.

MNeu

Offnen

Sign In/Out

Komponenten kopieren

Tracker

Datei umbenennen

Vorlagen

Zugriffschutz einrichten

Hilfe

Optionen

Beenden

Abbildung 1

Hier kdnnen Sie zwischen den installierten Vorlagen, der Basisvorlage oder einer externen
Vorlage und einer Mandantendatei wahlen.
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CaselWare - m] x

Neue Datei erstellen

Gffnen

Mustername

Sign In/Cut

Im Ordner C\Program Files (#61\AuditAgent 2015\ Data -
Komponenten kopieren Basierend auf

Tracker

Datei umbenennen / P ’
(- (9 o4 | @\)

Vorlagen

Zugriffschutz einrichten AuditReport AuditReport Konzern AuditTemplate Basisvorlage Vorlagen/Mandanten...

Hilfe Datei erstellen

Erstellen und Daten impertieren
Optionen

Beenden

Abbildung 2

Markieren Sie in der Dialogbox die Basisvorlage und tragen Sie in dem Feld Name der neuen
Datei den gewiinschten Dateinamen (maximal 100 Zeichen, Leerzeichen sind erlaubt) ein.
Unter Im Ordner wird Ihnen der Speicherort der Mandantendatei angezeigt, den Sie ggf. &ndern
kénnen. Klicken Sie auf Datei erstellen oder Erstellen und Daten importieren, sofern Sie Daten
aus einer vorhandenen Datei oder anderen Datenquellen tlbernehmen mdchten.

Die genaue Firma, so wie sie im Handelsregister eingetragen ist und auch im Bericht
erscheinen soll, tragen Sie in den Mandantenstammdaten ein. Um die Kontinuitat der
Mandantenbezeichnungen zu bewahren, empfehlen wir die Abkiirzung der Firma zusammen
mit der Jahresangabe des gepriften Jahresabschlusses z. B. Mustermandant_2015 zu
verwenden. Alternativ zur Abkirzung der Firma kdnnen Sie auch die Mandantennummer
verwenden z. B. 12345 2015.

2.1.2 Einen Mandanten mit Hilfe einer externen Vorlage neu anlegen fiur die
Priafung und Berichterstellung mit AuditTemplate Pro

Eine externe Vorlage kann z. B. eine Audicon Standard Vorlage oder eine Kanzleivorlage sein.
Audicon bietet in dem Standardpaket AuditTemplate Pro mit AuditTemplate und AuditReport je
eine Vorlage fir die Prifung bzw. Berichterstellung der unterschiedlichen Rechtsformen und
Gliederungsschemata.

WICHTIGER HINWEIS:

= Fur die Neuanlage zur Berichterstellung mit AuditReport ohne Priifung oder im Falle von
MicroBilG richten Sie sich bitte nach dem Abschnitt 2.1.3 Einen Mandanten mit Hilfe einer
externen Vorlage neu anlegen fur die Berichterstellung mit AuditReport oder im Falle von
MicroBilG.

Sie koénnen fur Ihre Kanzlei eine beliebige Anzahl von Mustervorlagen generieren, mit deren
Hilfe Sie die Effizienz bei der Prifung oder Berichterstellung wesentlich erh6hen.
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Starten Sie das Programm Uber Doppelklick auf das Symbol CaseWare.

Wahlen Sie dann die Option ,Neu“ und tragen Sie an Stelle von Name der neuen Datei einen
Namen fir die Prifungsdatei ein.

WICHTIGER HINWEIS:

= Der Name der Mandantendatei darf nicht mehr als 100 Zeichen umfassen, Leerzeichen sind
erlaubt. Die genaue Firmenbezeichnung (Handelsregistereintrag), die auch im Bericht
erscheinen soll, tragen Sie in den Mandantenstammdaten ein. Um die Kontinuitat der
Mandantenbezeichnungen zu bewahren, empfehlen wir die Abkirzung der Firma zusammen
mit der Jahresangabe des gepriften Jahresabschlusses, z. B. Mustermandant_2013, zu
verwenden. Alternativ zur Abkilrzung der Firma kénnen Sie auch die Mandantennummer
verwenden, z. B. 12345 2013.

Wahlen Sie im Bereich Basierend auf zuerst die Vorlage AuditTemplate. Diese
Vorgehensweise ist notwendig, um die Updatefahigkeit von AuditTemplate zu gewahrleisten.

CaseWare - [m] X

Neue Datei erstellen

Mustername

Sign In/Cut

Im Crdner C\Program Files (861 AuditAgent 2015\Data +

Komponenten kopieren Basierend auf

Tracker

Datei umbenennen { o) { o) ((z | @

Vorlagen

Zugriffschutz einrichten AuditReport AuditReport Konzern AuditTemplate Basisvorlage Vorlagen/Mandanten...

Hilfe Datei erstellen
Erstellen und Daten importieren

Optionen

Beenden

Abbildung 3

Die Filterung nach Abschlussart, Rechtsform und Rechnungslegung sowie Umfang der
Arbeitspapiere erfolgt nun Gber den Assistent zur Auswahl von Abschlussart, Rechtsform und
Profil und dem Dialog Auswahl des Profils.
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=, Profil =]
Assistent zur Auswahl von Abschlussart, Rechtsform und Profil

Wahlen Sie auf dieser Seite des Assistenten die gewiinschte Abschlussart fiir Inre Mandantendatei aus. Ihre Auswahl optimiert die Anzahl der
Dokumente sowie die Standardpositionen und Kontengruppen.
g Einzel

Konzern

Bitte fahren Sie zwingend mit der Rechtsformauswahl fort, indem Sie auf den Pfeil rechts klicken. Verlassen Sie den
Assistenten NICHT iber die Schaltfliche OK oder dber SchlieZen (x).

Abbildung 4a

OK Hilfe
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= Profil @
Assistent zur Auswahl von Abschlussart, Rechtsform und Profil

CD

Wahlen Sie auf dieser Seite des Assistenten die gewilinschie Rechtsform mit Gliederungsschema fir Ihre Mandantendatei aus. lhre Auswahl
optimiert die Anzahl der Dokumente sowie die Standardpositionen und Kontengruppen.
AG-GKV
AG-UKV
e GmbH-GKV
GmbH-UKV
PersG-GKV

PersG-UKV

Bitte fahren Sie zwingend mit der Profilauswahl fort, indem Sie auf den Pfeil rechts klicken. Verlassen Sie den Assistenten
NICHT iiber die Schaltflache OK oder Gber SchlielZen (x).

Abbildung 4b

OK Hilfe
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Profil (2]

Auswahl des Profils

CD

Dieser Assistent unterstitzt Sie bei der Auswahl des vorlaufigen Profils, das notwendig ist, um mit der Arbeit an dem Prifungsauftrag zu
beginnen:

Audit Memo
Das Profil "Audit Memo" umfasst Memodokumente zur verkiirzten Dokumentation bei kleinen und weniger komplexen

Priffungen. Zuséatzlich enthalten sind Automatische Dokumente, Arbeitsprogramme, Wesentlichkeit und das Dokument
Priffelder. weitere Detsilz

0 Core Plus

Das Profil .Core Plus® beinhaltet CORE-Dokumente, die eine umfassende Prifungsdokumentation bei grofen und
komplexen Priffungen erméglichen. Zusatzlich enthalten sind Automatische Dokumente, Arbeitsprogramme, Wesentlichkeit
und das Dokument Priffelder. wei

tere Detsils

OK Hilfe

Abbildung 5c¢

WICHTIGER HINWEIS:

Bitte achten Sie auf die korrekte Auswahl, da Uber diese auch die Standardpositionsstruktur
und die Kontengruppen optimiert werden und bei einer Zusammenfiihrung von
AuditTemplate und AuditReport zwingend tbereinstimmen mussen.

Bitte fahren Sie nach dem Assistent zur Auswahl von Abschlussart, Rechtsform und Profil
mit den Auswahlmdglichkeiten Einzel und Konzern sowie Rechtsform mit
Gliederungsschema zwingend mit dem Dialog Auswahl des Profils fort, indem Sie auf den
Pfeil nach rechts klicken.

Verlassen Sie den Assistenten nicht sofort tber die Schaltflache OK oder tber Schliel3en.
Sofern Sie Uber die Schaltflache OK oder Enter bestétigt haben ohne in dem Dialog Auswahl
des Profils eine Selektion vorzunehmen, wird automatisch das Profil Core Plus angelegt.
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Bei dem Dialog Auswahl des Profils stehen Ihnen zwei Profile zur Verfigung:

Das Profil Audit Memo umfasst Memodokumente zur verkiirzten Dokumentation bei kleinen
und weniger komplexen Prifungen. Der hier abgebildete Prifungsworkflow entspricht dem in
CaseWare Audit International ™ verwendeten Core-Konzept, das auf dem Handbuch ,Guide to
Using International Standards on Auditing in the Audits of Small- and Medium-sized Entities®
der IFAC (International Federation of Accountants) basiert. Zuséatzlich sind im Profil Audit Memo
Automatische Dokumente, Arbeitsprogramme, Wesentlichkeit und das Dokument Priffelder
enthalten.

Das Profil Core Plus umfasst alle verfligbaren Funktionen und die CORE-Dokumente, die in
dem in CaseWare Audit International ™ verwendeten Core-Konzept enthalten sind, das auf
dem Handbuch ,Guide to Using International Standards on Auditing in the Audits of Small- and
Medium-sized Entities® der IFAC (International Federation of Accountants) basiert. Diese
CORE-Dokumente werden als Pflichtarbeitspapiere im Rahmen der Kerndokumentation der
Jahresabschlussprifung empfohlen. Ferner wurden im Profil Core Plus einzelne Dokumente
erganzt, um den spezifischen rechtlichen Anforderungen und Besonderheiten einer deutschen
Abschlussprifung Rechnung zu tragen.

Die neue Mandantendatei wird erstellt. Wenn die Vorlage erfolgreich kopiert wurde, erscheint
der Dialog Mandantenstammdaten, welcher auszufiillen und mit OK zu bestatigen ist.

Es erscheint das Dashboard, welches die in den Dialogen Assistent zur Auswahl von
Abschlussart, Rechtsform und Profil und Auswahl des Profils gewahlten Einstellungen auffuhrt.
Bitte Uberprifen Sie diese.

WICHTIGER HINWEIS:

= Sollten dies nicht die gewlinschten Einstellungen sein, legen Sie eine neue Mandantendatei
an und wahlen Sie dabei die korrekten Einstellungen.

AnschlieRend binden Sie die Inhalte von AuditReport ein Uber die Registerkarte AuditReport.
(im Falle von Konzern lautet diese AuditReport Konzern) im Dashboard und dann die Auswahl
Berichtsvorlage integrieren oder das Menu Datei Komponenten kopieren.

WICHTIGER HINWEIS:

= Voraussetzung fir die Zusammenfihrung ist, dass AuditTemplate und AuditReport tber die
gleiche Standardpositionsstruktur und die gleichen Kontengruppen verfiigen.

= Um die Funktion Komponenten kopieren einsetzen zu kénnen, benotigen Sie die
ausschlief3lichen Rechte auf die Mandantendatei, aus der die Komponenten kopiert werden
sollen. Dies bedeutet, dass kein anderer Benutzer in der Mandantendatei arbeiten darf.

Der Assistent Komponenten kopieren wird geoffnet.
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Assistent Kemponenten kopieren @

Willkommen im Assistenten zum Kopieren von Komponenten

Dieser Assistent erméglicht es Ihnen, einige oder alle Komponenten aus einer Mandantendatei in
eine andere zu kopieren,

Bitte wihlen Sie den Typ der Kopie, den Sie ausfihren méchten:

In diese Datei kopieren

Komponenten aus einer anderen Mandantendatei werden in die aktuell gedffnete
Mandantendatei (Mustername Kenzern) kopiert.

In eine neue Datei kopieren

Es wird eine neue Mandantendatei erstellt. Komponenten aus der aktuell gedffneten
Datei (Mustername Konzern) werden in die neue Datei kopiert.

In eine bestehende Datei kopieren

Komponenten werden aus der aktuell gedffneten Datei (Mustername Konzern) in eine
bestehende Datei kopiert.

Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Il

Weiter > ] | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 6

Wabhlen Sie fur die Zusammenfihrung die Option In diese Datei kopieren und klicken Sie auf die
Schaltflache Weiter.

Die Dialogbox Quelle wahlen wird gedffnet. Standardmafig ist bereits die Registerkarte Vorlage
gedffnet.
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I

Assistent Komponenten kopieren @
Quelle wahlen
Bitte wahlen Sie die Datei, aus der Sie kopieren machten. | -
P
| Datei | Zuletzt verwendet | Verlage |
v 7 (o ‘Z
AuditReport AuditReport Konzern  AuditTemplate
< Zurdck “ Weiter > ] l Abbrechen J [ Hilfe

Abbildung 7

Wabhlen Sie die Vorlage AuditReport.

WICHTIGER HINWEIS:
» Im Falle von Konzern wahlen Sie die Vorlage AuditReport Konzern.

Klicken Sie auf Weiter. Der Dialog Komponenten kopieren wird geoffnet.

Fur die Ubernahme bestimmter einzelner Komponenten muss die Option Die folgenden
Komponenten aktiviert sein. Wahlen Sie die Komponente Dokumente aus, indem Sie in das
Kontrollkastchen vor dieser Komponentenbezeichnung klicken.

WICHTIGER HINWEIS:

= Falls Sie direkt auf die Schaltflache Weiter klicken ohne tber die Option Die folgenden
Komponenten mit der Komponente Dokumente einzuschranken, wird AuditTemplate
Uberschrieben.

Es werden im rechten Bereich die Dokumente von AuditReport bzw. AuditReport Konzern
angezeigt. Aktivieren Sie hier Alle auswéhlen, so dass samtliche Dokumente markiert sind.

WICHTIGER HINWEIS:

= Die Auswahimdglichkeit Nur Dokumente kopieren (keine Ordner) darf nicht aktiviert sein.
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Assistent Komponenten kopieren

A

Komponenten kopieren
Bitte wahlen Sie, welche Komponenten Sie in die Zieldatei kopieren machten,

Alle Kompenenten
@ Die folgenden Komponenten

Komponenten Dokumente

ElDokumente |

Kontengruppen/Standardpositionen
Aufgaben

Name Zelle
Anwendergruppen .
Priifzeichen 4[] | AuditReport

Journaltypen 7 |c)zF Zentraler Fragebogen
V| ZF-01 Update Historie fir die Berichtsdekumente
V| =] ZF-02 Protokoll Versionskontrolle fir den Bericht
M| ZF-05 Update Historie fir die opticnalen Updates
| | Handbiicher

- || | Diagnosen
v
J
v

Dokumentenfilter: Alle Dokumente -

Hauptabschlussabersicht
Sicherheitseinstellungen
Dokurmentenfilter

Layout
Histerieneinstellungen
Anwenderdefinierte Daten
CV Externe Daten

CaseView Repository-Dateien

. Wirtschaftliche Lage
. Bericht
. Steuerbilanz

4 111} 3

Mur Dokumente kopieren (keine Crdner)

| Alle auswihlen || Alle abwéhlen |

Leere Ordner anzeigen

| < Zurick H Weiter » l | Abbrechen | | Hilfe |

Abbildung 8
Klicken Sie nun auf die Schaltflache Weiter.
Komponenten I6schen

Der Dialog Komponenten loschen wird angezeigt. Die hier ausgewahlten Komponenten werden
bei der Erstellung einer neuen Datei oder beim Kopieren der Komponenten aus der Quelldatei
in der Zieldatei gel6scht. Diese Funktion nutzen Sie dann, wenn die Quelldatei nicht leer ist,
d.h., wenn es sich um eine aktuell eingesetzte Mandantendatei handelt.

Im Falle der erstmaligen Neuanlage und Zusammenfiihrung von AuditTemplate und
AuditReport ist hier keine Auswabhl erforderlich.

Details zu dem Dialog Komponenten léschen finden Sie in dem Abschnitt 2.1.5 Ubernehmen
einzelner Teile aus anderen Mandantendateien oder Vorlagen in die aktuelle Mandantendatei
mit der Funktion Komponenten kopieren.

WICHTIGER HINWEIS:

= Beim Léschen von Komponenten erfolgt keine Sicherheitsabfrage.

= Die Angaben im Assistenten Komponenten kopieren miissen sehr sorgfaltig ausgefullt
werden, um ein unerwiinschtes Uberschreiben der Mandantendatei, in die die Komponenten
Ubernommen oder in der diese geldscht werden sollen, zu vermeiden.

Um den Vorgang abzuschlieBen, klicken Sie auf die Schaltflache Weiter. In der letzten
Dialogbox des Assistenten Komponenten kopieren wird Ihnen eine Ubersicht all der
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Komponenten angezeigt, die kopiert oder geldscht werden. Klicken Sie auf die Schaltflache
Fertig stellen, um den Kopiervorgang zu starten.

Der Ordner AuditReport wird zu Beginn des Dokumentenmanagers eingefiigt und kann tber
,Drag & Drop“ an eine beliebige Stelle verschoben werden (Ublicherweise an das Ende des
Dokumentenmanagers).

Offnen Sie nun den Zentralen Fragebogen und wahlen Sie in der Drop-Down-Liste unter
Berichtsart, ob es sich um einen Erstellungs- oder Prifungsbericht handelt.

2.1.3 Einen Mandanten mit Hilfe einer externen Vorlage neu anlegen fiur die
Berichterstellung mit AuditReport oder im Falle von MicroBilG

Audicon bietet in AuditReport eine Vorlage fiir die Berichterstellung der unterschiedlichen
Rechtsformen und Gliederungsschemata sowie MicroBilG.

Starten Sie das Programm Uber Doppelklick auf das Symbol CaseWare.

Wahlen Sie dann die Option ,Neu“ und tragen Sie an Stelle von Name der neuen Datei einen
Namen fiir die Prifungsdatei ein.

WICHTIGER HINWEIS:

= Der Name der Mandantendatei darf nicht mehr als 100 Zeichen umfassen, Leerzeichen sind
erlaubt. Die genaue Firmenbezeichnung (Handelsregistereintrag), die auch im Bericht
erscheinen soll, tragen Sie in den Mandantenstammdaten ein. Um die Kontinuitat der
Mandantenbezeichnungen zu bewahren, empfehlen wir die Abkirzung der Firma zusammen
mit der Jahresangabe des gepruften Jahresabschlusses, z. B. Mustermandant_2013, zu
verwenden. Alternativ zur Abkirzung der Firma kdnnen Sie auch die Mandantennummer
verwenden, z. B. 12345 2013.

Wahlen Sie im Bereich Basierend auf zunachst die Vorlage AuditReport.

CaseWare - m] b4

Neue Datei erstellen

Mustername
Sign In/Out
Im Crdner CA\Program Files (x86)\AuditAgent\Data +

Komponenten kopieren Basierend auf

Tracker

Datei umbenennen ~
. J
o @)

Vorlagen

AuditReport Basisvarlage Worlagen/Mandanten...

Zugriffschutz einrichten

Hilfe Datei erstellen

Erstellen und Daten importie. ...
Optionen

Beenden

Abbildung 9

Die Filterung nach Rechtsform und Rechnungslegung erfolgt nun tber die entsprechende
Auswahl in dem Dialog Rechtsform mit Gliederungsschema. Bitte achten Sie auf die korrekte
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Auswabhl, da Uber diese auch die Standardpositionsstruktur und die Kontengruppen optimiert
werden. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit OK.

L )

Rechtsform mit Gliederungsschema @

—l

Rechtsform mit Gliederungsschema e

Wahlen Sie die gewilnschte Rechtsform mit Gliederungsschema fir
lhren Mandanten. Die getroffene Auswahl optimient die Anzahl der
Dokumente und Standardpositionen.

AG-GRY
AG-UKV
@ cmoH-cky
GmbH-UKY
PersG-GKV
PersG-LIKV

MicroBilG

................................

Abbildung 10

Die neue Mandantendatei wird erstellt. Wenn die Vorlage erfolgreich kopiert wurde, werden die
Mandantenstammdaten angezeigt.

Offnen Sie nun den Zentralen Fragebogen und wahlen Sie in der Drop-Down-Liste unter
Berichtsart, ob es sich um einen Erstellungs- oder Priifungsbericht handelt.

WICHTIGER HINWEIS:

= Die Auswahl MicroBilG wird bei der Anlage der Mandantendatei in den Bereich
Grol3enklassifizierung des Zentralen Fragebogens ibernommen tber den Eintrag
Kleinstkapitalgesellschaft. Bitte tiberprifen Sie dies. Notfalls ist eine manuelle Anderung
maoglich Uber Klick auf diesen Eintrag.

Kleinstkapitalgesellschaften brauchen nach § 264 Abs. 1 Satz 5 HGB i. d. F. MicroBilG den
Jahresabschluss nicht um einen Anhang zu erweitern, wenn sie die Angaben gemaf

e 88251 und 268 Abs. 7 HGB,
e §285Nr.9cHGBund
e 8160 Abs. 1 S. 1 Nr. 2 AktG (im Falle einer AG oder KGaA)
unter der Bilanz darstellen. Macht eine Kleinstkapitalgesellschaft hiervon Gebrauch, sind die in

besonderen Fallen nach § 264 Abs. 2 Satz 2 HGB erforderlichen zusétzlichen Angaben
ebenfalls unter der Bilanz vorzunehmen (8§ 264 Abs. 2 Satz 3 HGB). AuditReport umfasst daher
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zusatzliche Standardpositionen unterhalb der Bilanz und ein neues Dokument Anlagen unter
der Bilanz mit dem Dokumentenindex BI-ANL, um die nach dem MicroBilG erforderlichen
Angaben abzubilden.

WICHTIGER HINWEIS:

» In Abhangigkeit von der Rechtsform mussen im Falle von MicroBilG zudem die
Standardpositionen Nicht durch Eigenkapital gedeckter Fehlbetrag/Nicht durch
Vermoégenseinlagen gedeckter Verlustanteil in der Standardpositionsstruktur in Aktiva und
Passiva entsprechend manuell bereinigt werden.

Um ab AuditReport 8.00 und AuditTemplate 14.00 bei der Zusammenfihrung der Vorlagen
Doppelungen und Unibersichtlichkeit zu vermeiden, sind die Arbeitspapiere mit den
automatischen Dokumenten ausschlief3lich in dem Dokumentenmanager von AuditTemplate
enthalten.

Um die fiir Sie relevanten Arbeitspapiere auch fur AuditReport zu erhalten, kénnen diese aus
der Dokumentenbibliothek tbernommen werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf den Pfeil des Symbols Dokumentenbibliothek und
wahlen Sie den Eintrag Arbeitspapiere.

2. Die Dialogbhox Dokumentenbibliothek wird gedffnet mit der entsprechenden Quelle:
Arbeitspapiere.

3. Markieren Sie den gesamten Dokumentenbaum des Ordners Arbeitspapiere und ziehen
Sie diesen per ,Drag & Drop* an die gewlinschte Stelle des Dokumentenmanagers.

4. Alternativ wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste des Dokumentenfilters entweder die
Auswahl ,Alle Dokumente® oder die gewlinschte Option und klicken Sie auf Hinzuflgen.
Die Dokumente werden dem Dokumentenmanager hinzugefiigt. Sie kbnnen diese bei
Bedarf per ,Drag & Drop“ an jede beliebige Stelle des Dokumentenmanagers
verschieben.

5. Kilicken Sie auf Schlie3en, um die Dokumentenbibliothek zu verlassen.

Sollten Sie lediglich Unterordner der Arbeitspapiere wie Arbeitshilfen, Allgemein, Wirtschaftliche
Lage oder Auswertungen tbernehmen wollen, verfahren Sie bitte mit diesen analog der obigen
Vorgehensweise.

2.1.4 Einen Mandanten mit Hilfe einer Mandantendatei neu anlegen

Eine neue Mandantendatei kann auch mit Hilfe einer beliebigen, bereits zu einem friheren
Zeitpunkt angelegten Mandantendatei, erstellt werden. Dies bietet sich insbesondere dann an,
wenn Sie in der existierenden Mandantendatei viele eigene Arbeitspapiere und -hilfen und/oder
Anpassungen in den Standardpositionen/Kontengruppen vorgenommen haben, die Sie in der
neuen Mandantendatei ebenso nutzen mochten.

Starten Sie das Programm Uber Doppelklick auf das Symbol CaseWare.

Wahlen Sie dann die Option ,Neu“ und tragen Sie an Stelle von Name der neuen Datei einen
Namen fir die Mandantendatei ein.
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WICHTIGER HINWEIS:

= Der Name der Mandantendatei darf nicht mehr als 100 Zeichen umfassen, Leerzeichen sind
erlaubt. Die genaue Firmenbezeichnung (Handelsregistereintrag), die auch im Bericht
erscheinen soll, tragen Sie in den Mandantenstammdaten ein. Um die Kontinuitat der
Mandantenbezeichnungen zu bewahren, empfehlen wir die Abkiirzung der Firma zusammen
mit der Jahresangabe des gepriften Jahresabschlusses, z. B. Mustermandant_2013, zu
verwenden. Alternativ zur Abkilrzung der Firma kénnen Sie auch die Mandantennummer
verwenden, z. B. 12345 2013.

Klicken Sie im Bereich Basierend auf zunéchst auf die Auswahl Vorlagen/Mandanten...

Neue Datei erstellen

Mustername

Sign In/Cut

Im Ordner C\Program Files (861\AuditAgentiData +

Komponenten kopieren Basierend auf

Tracker

Datei umbenennen p , P
‘o ‘¢’ tl | t<A)|

Vorlagen

AuditReport AuditReport Konzern AuditTemplate Basisvorlage Vorlagen/Mandanten..,

Zugriffschutz einrichten

Hilfe Datei erstellen

Erstellen und Daten impaortieren
Opticnen

Beenden

Abbildung 11

In der folgenden Dialogbox wahlen Sie in dem Dialog Mandant auswéhlen in dem Verzeichnis
Data die Mandantendatei aus, mit deren Hilfe die neue Mandantendatei angelegt werden soll.

(e) Mandant auswihlen @
Suchen in: | Mustemame - & ? » '
= Marme . Anderungsdatum Typ Grofie
kel | Packager 08.08.2016 17:45 Dateiordner
Zuletzt besucht | oy 08.08.2016 17:45 Dateiordner
- { @ Mustername.ac 09.08.2016 09:40 CaseWare File 12 KB
Desktop
=
Biblictheken
Ly
Computer
L
Dateiname: Mustemame ac -
Netmere 0%
Datettyp: [CaseWare-Dateien ("acac_) 'l [ Abbrechen ]
ID Buchhaltungsdaten und Einheitenstruktur einschliefen I

Abbildung 12
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Bevor Sie auf die Schaltflache Offnen klicken und somit die Anlage der neuen Mandantendatei
starten, beachten Sie die Option Buchhaltungsdaten und Einheitenstruktur einschlie3en. Ist
diese Option aktiviert, werden die Informationen aus der Hauptabschlussibersicht in die neue
Mandantendatei Gbernommen. Andernfalls wird die Mandantendatei als Vorlage behandelt und
die Informationen aus der Hauptabschlusstibersicht nicht iibernommen.

WICHTIGER HINWEIS:

= Die genaue Firma, so wie sie im Handelsregister eingetragen ist und auch im Bericht
erscheinen soll, tragen Sie in den Mandantenstammdaten ein. Um die Kontinuitat der
Mandantenbezeichnungen zu bewahren, empfehlen wir die Abkirzung der Firma zusammen
mit der Jahresangabe des gepruften Jahresabschlusses z. B. Mustermandant_2013, zu
verwenden. Alternativ zur Abkirzung der Firma kdnnen Sie auch die Mandantennummer
verwenden, z. B. 12345 2013.

2.1.5 Ubernehmen einzelner Teile aus anderen Mandantendateien oder Vorlagen
in die aktuelle Mandantendatei mit der Funktion Komponenten kopieren

Sollen in die aktuelle Mandantendatei nur einzelne Teile einer Mandantendatei oder einer
Vorlage eingefligt werden, wéhlen Sie im Ment Datei die Option Komponenten kopieren aus.
WICHTIGER HINWEIS:

= Um die Funktion Komponenten kopieren einsetzen zu kénnen, bendtigen Sie die
ausschlief3lichen Rechte auf die Mandantendatei, aus der die Komponenten kopiert werden
sollen. Dies bedeutet, dass kein anderer Benutzer in der Mandantendatei arbeiten darf.

Der Assistent Komponenten kopieren wird gedffnet.
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Assistent Kemponenten kopieren @

Willkommen im Assistenten zum Kopieren von Komponenten

Dieser Assistent erméglicht es Ihnen, einige oder alle Komponenten aus einer Mandantendatei in
eine andere zu kopieren,

Bitte wihlen Sie den Typ der Kopie, den Sie ausfihren méchten:

In diese Datei kopieren

Komponenten aus einer anderen Mandantendatei werden in die aktuell gedffnete
Mandantendatei (Mustername Kenzern) kopiert.

In eine neue Datei kopieren

Es wird eine neue Mandantendatei erstellt. Komponenten aus der aktuell gedffneten
Datei (Mustername Konzern) werden in die neue Datei kopiert.

In eine bestehende Datei kopieren

Komponenten werden aus der aktuell gedffneten Datei (Mustername Konzern) in eine
bestehende Datei kopiert.

Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Weiter > ] | Abbrechen | | Hilfe

Il

Abbildung 13

» Sie haben hier die Mdglichkeit, Komponenten aus einer anderen Mandantendatei oder
Vorlage in die aktuell getffnete Mandantendatei Datei zu kopieren.

» Oder Sie erstellen eine neue Datei und kopieren Komponenten aus der aktuell
geotffneten Mandantendatei in die neu zu erstellende Datei.

» Zudem kénnen Sie aus der aktuell gedffneten Datei Komponenten in eine bestehende
Mandantendatei kopieren.

Wabhlen Sie fiir dieses Beispiel bitte die Option In diese Datei kopieren aus und klicken Sie auf
die Schaltflache Weiter.

Die Dialogbox Quelle wahlen wird gedffnet. Standardmaliig wird die Registerkarte Vorlage
gedffnet.

Klicken Sie auf die gewiinschte Vorlage und dann auf Weiter.

Sollte unter den hier registrierten Vorlagen die fir die Kopie erforderliche Vorlage nicht
vorliegen, fuhren Sie einen rechten Mausklick im Anzeigebereich aus und wahlen Sie aus dem
Kontextmeni Vorlagenordner durchsuchen.



AuditSolutions / Leitfaden Stand: 31.07.2016 Seite 23

Assistent Kornponenten kopieren @
Quelle wihlen
Bitte wihlen Sie die Datei, aus der Sie kopieren méchten. | -
P
| Datei Zuletzt verwendet | Vorlage |
(g’ (g’ ‘a
AuditReport AuditReport Konzern  AuditTemplate
Vorlage hinzuflgen...
Vorlagenordner durchsuchen...
Mandantenverzeichnis durchsuchen...
< Zuriick ][ Weiter > l l Abbrechen ] [ Hilfe

Abbildung 14

Sie gelangen direkt das Verzeichnis Vorlagen und kénnen aus den vorhandenen
Vorlagendateien die gewlinschte auswahlen.

Moéchten Sie Komponenten aus einer bestehenden Mandantendatei ibernehmen, wechseln Sie
in der Dialogbox Quelle wahlen in die Registerkarte Datei. Wahlen Sie dort per Doppelklick den
Ordner der gewlnschten Mandantendatei und dann per Doppelklick die dortige *.ac Datei, aus
welcher Komponenten in die aktuell gedffnete Datei kopiert werden sollen.

Klicken Sie auf Weiter. Der Dialog Komponenten kopieren wird geotffnet.
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Assistent Komponenten kopieren @
Komponenten kopieren
Bitte wahlen Sie, welche Komponenten Sie in die Zieldatei kopieren méchten. L
4
1 Alle Komponenten
@ Die folgenden Komponenten
Komponenten Dokumente
o
[MKontengruppen/Standardpaositionen Dokumentenfilter dlelakumenis v]
Ef_«:;faben Name Zelle
[F] Anwendergruppen 4 | AuditReport Konzern o
[C]Prifzeichen ¢l zF Zentraler Fragebogen Konzernbericht [
[Journaltypen [¥] _|ZF-01 Update Historie fir die Berichtsdokumente
["|Hauptabschlussiibersicht [¥] | ZF-02 Protokell Versionskontrelle fdr den Bericht
[[|Sicherheitseinstellungen [¥] _|ZF-05 Update Historie far die optionalen Updates
[ Dekumentenfilter X ' Handbiicher
E:i:;::eneinstellungen i ' Diagnosen
[ Anwenderdefinierte Daten ’ X er’schaftllche Lage
[7]CV Externe Daten ’  Bericht
[|CaseView Repository-Dateien
14 mn P
[ Mur Dokumente kopieren (keine Crdner) [ Alle auswahlen ] [ Alle abwahlen ]
[] Leere Ordner anzeigen
< Zurlick H Weiter » l ’ Abbrechen l ’ Hilfe ]

Abbildung 15

Fur die Ubernahme bestimmter einzelner Komponenten muss die Option Die folgenden

Komponenten aktiviert sein. Wahlen Sie die gewlinschten Komponenten aus, die Sie

tbernehmen mdochten, indem Sie in das Kontrollkastchen vor der Komponentenbezeichnung

klicken.

Wenn Sie eine Komponente auswahlen, wird im rechten Bereich eine kurze Erlauterung
angezeigt. Zudem werden zusatzliche Auswahimdglichkeiten zu bestimmten Komponenten
angeboten, bei denen Sie eine detaillierte Auswahl der Inhalte treffen konnen, die kopiert
werden sollen. Komponenten, fur die keine Auswahl getroffen werden kann, werden in ihrer

Gesamtheit kopiert.

WICHTIGER HINWEIS:

= Im Bereich Die folgenden Komponenten werden Ihnen nur die Komponenten angezeigt, die
in der Quelldatei vorhanden sind. In der unten stehenden Tabelle werden alle verfiigbaren
Komponenten gelistet Diese Liste kann von der in Ihrer Mandantendatei angezeigten

Komponenten abweichen.
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Bereich Komponenten

Auswahl

Was wird kopiert?

Dokumente

Dokumentenmanager der Ursprungsdatei wird angezeigt, in dem
Sie die zu ubernehmenden Dokumente auswéhlen kénnen.

Dokumentenfilter — die Ansicht auf den Dokumentenmanager
kann auf den Dokumentenfilter auf eine bestimmten
Dokumententyp reduziert werden, z. B. CaseView Dokumente.

Alle auswahlen — es werden alle Dokumente ausgewahlt. Wird der
Dokumentenfilter verwendet, werden alle Dokumente in der
gefilterten Ansicht ausgewahlt.

Alle abwéahlen — macht die zuvor getroffene Auswahl unabhangig
davon, ob ein Dokumentenfilter gesetzt wurde, riickgangig.

Nur Dokumente kopieren (keine Ordner) — ist diese Option
aktiviert, kann nur das Dokument kopiert werden. Ist diese Option
nicht ausgewahlt, wird das Dokument inkl. der Ordnerstruktur, in
der es sich befindet, kopiert.

Option fir CaseView Dokumente — in den Spalten Zellen I6schen
bzw. Abséatze (I6schen) kdnnen diese Optionen fur jedes einzelne
CaseView Dokument aktiviert werden, wobei der Inhalt der
Eingabezellen und Eingabeabsatze fur die ausgewahlten
Dokumente nicht tbernommen werden, die Eingabezellen und
Eingabeabséatze an sich werden Gbernommen.

Tipp - Ein schneller Weg, um Text oder ein Dokument von einer
Mandantendatei in eine andere zu kopieren, ist es, den Ursprungs-
mandanten in einem zweiten CaseWare Fenster zu 6ffnen, die
Fenster nebeneinander zu stellen und die Informationen per ,Drag
& Drop“ zwischen den Fenstern zu kopieren.

Kontengruppen/
Standardpositionen

Es werden die Kontengruppen und/oder Standardpositionen Uber-
nommen. Klicken Sie auf die Schaltflache, um die zu kopierende
Struktur und den Umfang zu bestimmen. Sie haben dabei die
Maglichkeit, die Kontengruppe oder Standardpositionsstruktur mit
der aus der Quelldatei komplett zu ersetzen oder die
Kontengruppen oder Standardpositionsstruktur aus der Quelldatei
mit der in der Zieldatei zu mischen. Des Weiteren kdnnen Sie
festlegen, wie mit Kontengruppen oder Standardpositionen
verfahren werden soll, die sowohl in der Quell- als auch der
Zieldatei vorkommen.

Strukturen

Es werden (sofern in der Quelldatei vorhanden) Strukturen, die fur
Jahresabschlusskategorien in den automatische Dokumente des
Typs Hauptabschlussibersicht, Summenblatt oder Analytische
Durchsicht definiert wurden, in den Zielmandanten kopiert.
Aktivieren Sie das Kontrollk&stchen der Struktur, die Sie
Ubernehmen mdchten und treffen Sie die Auswahl, ob eine Struktur
in die erste verflighbare Kontengruppe tbernommen wird, oder tber
eine bestehende Struktur kopiert wird.
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Auswabhl Was wird kopiert?

Aufgaben Es werden Ansichten, Typen und/oder Aufgaben kopiert. Sie haben
die Mdglichkeit, die zu kopierenden Eigenschaften und/oder den zu
kopierenden Umfang der Aufgaben zu bestimmen. Jede Aufgabe,
die in der Quelldatei, aber nicht in der Zieldatei besteht, wird der
Zieldatei hinzugefiigt. Besteht eine Aufgabe in beiden Dateien, wird
die Aufgabe aus der Quelldatei die bestehende Aufgabe in der
Zieldatei Uberschreiben. Aufgaben, die nur in der Zieldatei
bestehen, werden beibehalten.

Tags Tags, die Dokumenten oder Standardpositionen zugewiesen
wurden, werden kopiert. Neue Tags werden in die Zieldatei
Ubernommen, bestehende Tags werden mit denen aus der
Quelldatei Uberschrieben.

Anwendergruppen In der Quelldatei bestehende Anwendergruppen werden
Ubernommen. Neue Anwendergruppen, die in der Zieldatei nicht
vorhanden sind, werden der Datei hinzugeflgt.

Priafzeichen Die Prufzeichen werden Glbernommen. Ist diese Komponente
ausgewahlt, wird eine Liste der in der Quelldatei vorhandenen
Prifzeichen einschlieflich ihrer Langbezeichnung angezeigt.

Journaltypen Es werden Journaltypen aus der Quelldatei kopiert. Ist diese
Komponente ausgewahlt, wird Ihnen eine Liste der zu kopierenden
Journaltypen angezeigt. Journale werden im Menu Extras unter
Optionen in der Registerkarte Liste verwaltet und bei Verwendung
der laufenden Buchhaltung eingesetzt.

Hauptabschlussiibersicht Es werden die Hauptabschlussiibersicht, der Kontenplan, die
Kontengruppenzuordnungen, Kennzahlenklassen, Konten-
verkniupfungen, Kontenfortschreibungen und die Zuordnung von
Standardpositionsnummern zu Konten kopiert. Alle gesperrten
Konten in der Quelldatei werden standardmafiig auch in der
Zieldatei gesperrt. Das Loschen der Kontensalden hebt die
Sperrung aller Konten auf.

Bitte beachten Sie, dass Sie die Hauptabschlusstibersicht einer
konsolidierten Datei nicht kopieren kbnnen. Beim Kopieren der
Hauptabschlussibersicht werden auch die Angaben zu den
Abschlussdaten und den Periodensalden in die Zieldatei kopiert.

Aufrisskonten Die in der Quelldatei bestehenden Aufrisskonten sowie deren
Strukturen werden kopiert.

Steuernummer n/a

Sicherheitseinstellungen Es werden die Sicherheitseinstellungen, d.h., die zugeordneten
Mitarbeiter einschlieRlich Anwendergruppen mit Zugriffsrechten,
kopiert.

Bitte beachten Sie, dass der Anwender, der diese Komponente
kopieren mochte, Uber die notwendigen Rechte in der Zieldatei
verfugt, um die Sicherheitseinstellungen zu kopieren. Hat der
Anwender diese Rechte nicht, werden diese Komponenten nicht
Ubernommen.

Dokumentenfilter Es werden die benutzerdefinierten Filter des Dokumentenmanager
aus der Quelldatei in die Zieldatei tbernommen.
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Auswahl

Was wird kopiert?

Vorlagen Symbolleiste

Diese Auswabhl steht nur zur Verfigung, wenn die Mandantendatei
basierend auf einer Vorlage erstellt wurde, fir die eine Symbolleiste
definiert wurde. Ist diese Komponente ausgewahlt, wird die
Symbolleiste in die Zieldatei kopiert.

Layout

Es wird das aktuelle Layout der Quelldatei kopiert. Das aktuelle
Layout wurde im MenU Extras unter Optionen in der Registerkarte
Layout definiert.

Historieneinstellungen

Einstellungen zu automatischen Historieneintragen werden
Ubernommen. Diese Einstellungen wurden im Menl Engagement
unter Historie in der Registerkarte Einstellungen festgelegt.

Anwenderdefinierte Daten

Es werden benutzerdefinierte Daten kopiert, die in CaseView
dokumentenibergreifend zur Verfiigung stehen.

Taxonomy

Mit dieser Option kénnen Sie eine zugeordnete XBRL Taxonomy in
eine neue Datei kopieren. Die Dateien aus dem Verzeichnis
Taxonomy der Quelldatei werden in das gleichnamige Programm-
verzeichnis kopiert.

Anwenderdefinierte Salden
IDs

Mit dieser Option werden die Einstellungen fir die
Anwenderdefinierte Salden aus der Ursprungsdatei lbernommen,
jedoch nicht die Salden selbst.

Einheiten

Die Struktur der Einheiten aus einer konsolidierten Datei wird
Ubernommen.

Sprachen IDs

Ist diese Komponente ausgewahlt, werden die Informationen zur
Verwendung mehrere Sprachen, die im Menu Extras unter
Optionen in der Registerkarte Sprachen definiert wurden, in die
Zieldatei kopiert.

CV Externe Daten

Wahlen Sie diese Option, um Daten aus externen CaseView
Datenbanken zu kopieren und zu verbinden. Wenn Sie externe
CaseView Daten kopieren, werden die alteren durch die aktuelleren
Daten ersetzt und die neuen Daten werden in die Zieldatei
eingefugt. Bitte beachten Sie, dass beim Einsatz dieser Option
das Léschen von Eintragen in der CaseView Datenbank nicht
unterstitzt wird. Wurde beispielsweise eine Zelle mit einer
Verknlpfung zur CaseView Datenbank geléscht, besteht dennoch
der Eintrag der Verbindung in der Datenbank weiter. Beim
Verbinden wird dieser Eintrag nicht entfernt, obwohl die Zelle nicht
mehr existiert.

CaseView Repository-
Dateien

Ist diese Komponente ausgewahlt, werden CaseView Repositiory-
Dateien, auf die in der Quelldatei referenziert wird, in die Zieldatei
kopiert. Dabei wird jede neue Repository-Datei der Zieldatei
hinzugefiigt und jede bestehende Repository-Datei basierend auf
ihrer Versionsnummer Uberschrieben.

Haben Sie alle gewiinschten Komponenten ausgewahlt, klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Komponenten Idschen

Der Dialog Komponenten |6schen wird angezeigt. Die hier ausgewahlten Komponenten werden
bei der Erstellung einer neuen Datei oder beim Kopieren der Komponenten aus der Quelldatei
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in der Zieldatei geldscht. Diese Funktion nutzen Sie dann, wenn die Quelldatei nicht leer ist,
d.h., wenn es sich um eine aktuell eingesetzte Mandantendatei handelt.

WICHTIGER HINWEIS:

= Das Kopieren einer Vorlage dauert l&nger, je mehr Optionen Sie in diesem Bereich

auswahlen.

= Beim Léschen von Komponenten erfolgt keine Sicherheitsabfrage.

Loéschen

Was wird ausgeschlossen?

Kontensalden

Alle Salden in der Hauptabschlussiibersicht sowie alle Buchungen
werden geltscht. Ggf. gesperrte Konten werden entsperrt.

Tabellenkalkulationen

Alle Informationen, die in einem Dokument des Dokumenttyps
Tabellenkalkulation eingegeben wurden.

Programm/Checkliste

Samtliche Dokumentation in den Dokumenten des Dokumententyps
Arbeitsprogramme/Checklisten auRer der Spalte Verfahren, den
Referenzen und der Kontrollaussage wird geldscht. Referenzen und
Kontrollaussage kénnen Uber eine separate Option geléscht
werden. Hinweis: Diese Dokumentation wird in allen Dokumenten
dieses Typs in der Zieldatei geldscht, d.h. auch in den Dokumenten,
die aktuell nicht kopiert werden.

Wahrungsumrechnung Es werden die in der Hauptabschlussiibersicht enthaltenen
Wechselkurse geldscht.
Prafungsstatus/ Die Angaben zur Fertigstellung der Dokumente werden geléscht.

Fertigstellung

Hinweis: Die Informationen zur Fertigstellung werden nur in den
kopierten Dokumenten geldscht, nicht die in der Zieldatei
vorhandenen Informationen.

Programm Kontrollaussage

Die Kontrollaussagen in den Dokumenten des Typs
Arbeitsprogramme/Checklisten mit dem Format Programm mit
Kontrollaussagen werden geldscht. Hinweis: Diese Dokumentation
wird in allen Dokumenten dieses Typs in der Zieldatei geléscht, d.h.
auch in den Dokumenten, die aktuell nicht kopiert werden.

Kommentare

Kommentare in allen automatischen Dokumenten werden geloscht.

Dokument und Gruppe/
Standardpositionsnummer-
Tags

Tags, die Dokumenten oder Kontengruppen bzw.
Standardpositionen zugeordnet wurden, werden geldscht.

Seite 28
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Loéschen Was wird ausgeschlossen?

Referenzen Die folgenden unterschiedlichen Referenztypen umfassen sowohl
dokumentenbezogene als auch globale Referenzen in den
Dokumenten. Wahlen Sie das Kontrollkastchen der Referenzen, die
Sie I6schen moéchten.

Dokumentenreferenzen — alle Referenzen auf andere Arbeits-
papiere in dem zum Kopieren ausgewahlten Dokument werden
geldscht.

Notizen — alle in den Arbeitspapieren eingegebenen Notizen in
dem zum Kopieren ausgewahlten Dokument werden geldscht.

Prifzeichen — alle in den Arbeitspapieren angegebenen Prif-
zeichen in dem zum Kopieren ausgewdahlten Dokument werden
geldscht, die Liste der definierten Prifzeichen (Prufzei-
chenbibliothek) bleibt intakt.

CaseView Dokumentenreferenzen — Dokumentenreferenzen, die
CaseView Dokumenten hinzugefigt wurden, werden geldscht.

CaseView Notizen — Notizen, die CaseView Dokumenten
hinzugefuigt wurden, werden geléscht.

CaseView Priifzeichen — Prifzeichen, die CaseView Dokumenten
hinzugefligt wurden, werden geldscht.

WICHTIGER HINWEIS:

= Die Angaben im Assistenten Komponenten kopieren missen sehr sorgfaltig ausgefullt
werden, um ein unerwiinschtes Uberschreiben der Mandantendatei, in die die
Komponenten Ubernommen oder in der diese geldscht werden sollen, zu vermeiden.

Um den Vorgang abzuschlieRen, klicken Sie auf die Schaltflaiche Weiter. In der letzten
Dialogbox des Assistenten Komponenten kopieren wird lhnen eine Ubersicht all der
Komponenten angezeigt, die kopiert oder geléscht werden. Klicken Sie auf die Schaltflache
Fertig stellen, um den Kopiervorgang zu starten.

2.1.6 Eine Mandantendatei umbenennen

Wenn Sie eine bestehende Mandantendatei umbenennen méchten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie CaseWare und klicken Sie in dem Eingangsbildschirm auf Datei
umbenennen.

Die Dialogbox Datei umbenennen wird gedffnet.

Uber den Pfeil werden die die zuletzt gedffneten Dateien zur Auswahl angezeigt. Sollte
die gewtinschte Datei nicht dabei sein, wahlen Sie ber Durchsuchen die Datei aus, die
Sie umbenennen mdchten.

4. Geben Sie im Feld Neuer Name den gewiinschten Namen ein.
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WICHTIGE HINWEISE:

» Handelt es sich bei der umzubenennenden Datei um eine manuelle Kopie aus einer anderen
CaseWare Datei, sollte eine neue Kennung generiert werden, da alle CaseWare Dateien
Uber eine eindeutige Kennung verfiigen. Aktiveren Sie in diesem Falle die Option Neue
Kennung fir diese Datei generieren.

5. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Umbenennen.

2.2 Update bestehender Mandantendateien

Eine ausfihrliche Beschreibung des Updatevorgangs fiir die unterschiedlichen
Produktkombinationen finden Sie in dem Dokument ,Updateanweisungen fir AuditReport X.00
und AuditTemplate XX.00.XXX Rev A* mit der jeweils aktuellen Versionsbezeichnung auf der
Installations-DVD in dem Verzeichnis "Dokumentation” in der Navigationsleiste.
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2.3 Ausflllen der Mandantenstammdaten

Hier werden die Informationen zum Mandanten verwaltet. Auf diese Daten wird sowohl in den
Arbeitspapieren als auch im Bericht zugegriffen, nehmen Sie deshalb alle Eintrage in korrekter
GroR-/Kleinschreibung vor. Zwingend auszuftillen sind in der Registerkarte Name/Adresse die
genaue Firma des Mandanten (korrekte GroR3-/Kleinschreibung) sowie der Ort (= Sitz des
Unternehmens). Die tbrigen Angaben, ebenso wie diejenigen in der Registerkarte Ansprech-
partner 1 und Ansprechpartner 2, sind optional und dienen lediglich der Information.

Mandantenstarnmdaten @
Mame/Adresze |Ansprer_hpartner1 | Ansprechpartner 2 | Abschlussdaten | Periodensalden|
Engagement: Musterfirma
Mame: MMusterfirma
Adresze:

Ort: Musterstadt Bundesland: Musterland

Postleitzahl: Land: Musterland

Telefon: Telefax

Webseite:

SLC: ALC:

Steuerhoheit: Weitere - Steuersubjekt: Micht anwendbar

Engagementtyp: Mandant #:

ELM./BM: Steuer Lieferant: ’Nir_ht anwendbar v]

OK || Abbrechen ||  Hilfe |

Abbildung 16

Ebenfalls zwingend auszufiillen ist unter der Registerkarte Abschlussdaten das Datum des
Jahresabschlusses, bei einem Rumpfgeschéftsjahr ist die Periode auf Unbestimmt zu andern.
Die in der Registerkarte Abschlussdaten eingegebenen Informationen erscheinen in allen
automatischen Dokumenten.
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Mandantenstarmmmedaten |-E."h
Mame/Adresse | Ansprechpartner 1 | Ansprechpartner 2 Ab5ih|U55d3tE”| Periodensalden|
Abschlussdatumn: 31122016 v  Startdatum: 01012016

Perioden
[]13 Pericden
[] Monatlich
[] Alle zwei Monate Unabhangig
[] Quartal Unabhangig
[] Alle vier Monate Unabhangig
[] Halbjahrlich Unabhidngic
d gig
[¥] Jahrlich Jghrlich Salden erstellen von: Unabhéngig -
[] Unbestimmt Einstellungen...
Altuelle Periode: lahrlich w | Altive Penode: 1
0K || Abbrechen ||  Hilke
Abbildung 17

In den Abschlussdaten kénnen Sie auch unterjahrliche Perioden definieren. Wenn Sie die
Angaben zu den Perioden festlegen, beachten Sie bitte, dass lhnen flir einige Optionen eine
zusétzliche Drop-Down-Liste angeboten wird. Bitte geben Sie hier an, von welchen Daten
ausgehend der jeweilige Abschluss erstellt werden soll. Wahlen Sie hier beispielsweise die
Perioden Quartal und Jahrlich aus, so kbénnen Sie fir den jahrlichen Abschluss angeben, ob
dieser anhand der Quartalsabschlisse erstellt werden soll. Wahlen Sie hier die Option
Unabhangig, so werden die Salden fiur den Jahresabschluss nochmals importiert ,unabhangig*
von den bereits vorliegenden Quartalszahlen.

Wenn Sie unterjahrliche Perioden definieren, dann missen Sie weitere Einstellungen zu den
Periodensalden vornehmen. Bitte geben Sie in der Registerkarte Periodensalden an, wie die
Salden Gibernommen werden sollen. Mit der Option Eingabe von Periodensalden in Haupt-
abschlussiubersicht erlauben (laufende Buchungen sind deaktiviert), ermoglichen Sie es, die
Salden manuell Gber die Buchhaltungsfunktion einzutragen. Aktivieren Sie die Option
Transaktionseintrdge in Laufenden Buchungen erlauben (Periodensalden werden berechnet),
wird die Hauptabschlusstibersicht gesperrt und die Periodensalden werden importiert.
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Mandantenstammdaten @

Methode der Eingabe oder Berechnung von Periodensalden

-~ Eingabe von Pericdensalden in Hauptabschlussibersicht erlauben (laufende Buchungen sind
= deaktiiert)

i@ Tranzaktionseintrige in laufenden Buchungen erlauben (Periodensalden werden berechnet)

Perioden fir laufende Buchungen: Jahr 7 Einrichten...

Aktive Periode far laufende Buchungen: 1

[7] Anzeige und Eingabe von Periodensalden als Abschlusssalden

| 0K || Abbrechen ||  Hilfe

Abbildung 18
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2.4 Zentraler Fragebogen

Nach vorgenannten Schritten ist im Bericht im Ordner AuditReport (bzw. AuditReport Konzern)
der Zentrale Fragebogen auszufillen. Hierbei wechseln Sie automatisch (mit Doppelklick auf
das gleichnamige Dokument im Dokumentenmanager) in den Programmteil CaseView. Im
Zentralen Fragebogen nehmen Sie Einstellungen vor, die fur lhren gesamten Bericht relevant
sind.

AuditTemplate
4 | AuditReport
] ZF Zentraler Fragebogen
| |ZF-11 Update Historie fir die Berichtsdokumente
] ZF-02 Protokell Versionskontrolle far den Bericht
= ZF-05 Update Historie for die optionalen Updates
Handbiicher
Diagnosen
Wirtschaftliche Lage
Bericht
Steuerbilanz

Abbildung 19

Im Zentralen Fragebogen erfassen Sie Angaben zum Mandanten, die in funf Themenbereiche
unterteilt sind:

= Allgemeines — Angaben zur Rechtsform (die der Vorauswahl der Textbausteine in der
Textbibliothek dient), zum Gliederungsschema, der Berichtsart (Erstellungs- oder
Prufungsbericht) und dem Stand der Allgemeinen Auftragsbedingungen

WICHTIGER HINWEIS:

= Esist zwingend darauf zu achten, dass die Einstellungen in dem Zentralen Fragebogen zu
der im Assistent zur Auswabhl von Abschlussart, Rechtsform und Profil und dem Dialog
Auswahl des Profils getroffenen Auswahl passen.

= Die Auswahl MicroBilG wird bei der Anlage einer Mandantendatei in den Bereich
GroRenklassifizierung des Zentralen Fragebogens libernommen Uber den Eintrag
Kleinstkapitalgesellschaft. Bitte (iberprufen Sie dies. Notfalls ist eine manuelle Anderung
moglich Uber Klick auf diesen Eintrag.

= Angaben zum Jahresabschluss — Abschlussdatum, Wahrung des Berichtes, Rumpf-
geschaftsjahr u. &..

Hinweis:
Die Angabe zur Wé&hrung im Zentralen Fragebogen steuert auch die Anzeige in der
AuditAgent Basisvorlage.

= GroRenklassifizierung — nach dem Import der Salden und der Zuordnung der Konten zu
den Standardpositionen werden die Angaben zur Bilanzsumme und den Umsatzerlésen
automatisch gefullt, die Anzahl der Beschéftigten ist manuell zu erfassen.

Die GroRenklassifizierung entspricht dem Bilanzrichtlinie-Umsetzungsgesetzes (BilRuG).
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B GroBenklassifizierung

Die Grokenklassifizierung erfolgt gem. § 267 HGB id.F. BIRUG (BGBI. 1 2015, 5. 1245 1.).

Beschéftigte im Jahresdurchschnitt 100
Bilanzsumme zum 31. Dezember 2016 8.287.304,00
Umeatzerlize 18.000.000,00

Nimmt die Gesellzchaft durch ven ihr ausgegebene Wertpapiere (§ 2 Abs. 1 WpHG) einen organisier-
ten Markt (§ 2 Abs. 5 WpHG) in Anspruch oder hat sie die Zulassung zum Handel an einem organisier-

ten Markt beantragt? (Kapitalmarktorientierte Kapitalgesellschaft i.S.v. § 284d HGB) Nein -
Liegt hinsichtlich des aktuellen Abschlusses ein Fall des § 267 Abs. 4 5. 2 HGB (Grindung oder
Umwandlung) vor? Nein -~
Klassifizierung der Gesellzchaft gemalt Grokenkriterien nach § 267 HGB
im aktuellen Jahr 2016 mittelgroi
im Varjahr mittelgroi -
im Vor-\orjahr mittelgrof -
Es handef sich um eine mittelgroe Gesellschaft.
Abbildung 20

In der endgultigen Klassifizierung werden sowohl ergdnzende Gesetzgebungen, die
Beantwortung der Frage nach den ausgegebenen Wertpapieren des Unternehmens als
auch die Klassifizierung der letzten zwei Vorjahre beriicksichtigt. Auch bei der Angabe nur
eines Vorjahres wird eine automatische GroéRenklassenberechnung durchgefiihrt mit dem
Hinweis, dass es sich bei dem Vorjahr um das Griinderjahr handelt. Der Bericht bezieht
sich auf die Grolienangabe im letzten Satz des Abschnittes.

Die berechneten Angaben der Umsatzerldse und der Klassifizierung lassen sich manuell
Uberschreiben. Wobei die Umsatzerldse einfach Giberschrieben werden kénnen. Da es sich
um ein berechnetes Feld handelt, erscheint folgende Frage:

Uberschreiben =
':9:' Formel aberschreiben?
| la | | Mein
Abbildung 21

Nachdem die Frage mit Ja beantwortet wurde, wird die Uberschriebene Zelle an ihrem
rechten Rand mit einem roten Punkt versehen. Die Uberschreibung kann jederzeit
rickgéngig gemacht werden, indem man den Cursor auf die entsprechende Zelle stellt,
einmal mit der rechten Maustaste klickt und das Kontextmenii Uberschrieben auswahlt. Die
automatische Verknipfung ist damit wiederhergestellt. Diese Funktion steht Ihnen in allen
CaseView Dokumenten zur Verfligung.

Bei der Klassifizierung wird Ihnen ein Kontextmeni angeboten, das Sie tUber die linke
Maustaste aufrufen konnen. Wéahlen Sie hier, ob Sie die berechnete Gréf3e iibernehmen
oder manuell festlegen méchten. Die obigen Optionen zu tiberschriebenen Zellen gelten
nattrlich ebenfalls.
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Klassifizierung der Gezellschaft gemdl Grifenkriterien nach § 267 HGB
im aktuellen Jahr 2018 mittelgrol
im Vorjahr manuell festlegen k Kleinstkapitalgesellschaft
im \or-Vorjanr berechnete Grole klein
Ez handel sich um eine mittelgroe Gesellzchaft. i
mittelgrof
grof
Abbildung 22

= Schwellenwerte fir die Rechnungslegungspflicht und Prifung — hier sind fir die
Beurteilung zur Rechnungslegung nach 88 264 ff. HGB und deren Prifung die neuen
Schwellenwerte fir Jahresabschlisse nach § 267 HGB i.d.F. BilIRUG zu bertcksichtigen.

= Vorjahreszahlen drucken — fir die dort angegebenen Tabellen und Dokumente kann der
Druck der Vorjahreszahlen unterbunden werden.

= Sonstiges — hier kbnnen Sie den Wortlaut des Wasserzeichens eingeben.

In der fixierten Kopfzeile des Zentralen Fragebogens stehen lhnen 5 Schaltflachen zur
Verfligung, mit deren Hilfe Sie entweder die Darstellungsform des Zentralen Fragebogens
verandern oder die Mandantendatei aktualisieren kbnnen:

|| Versionskontrolle I | ml e

Abbildung 23

Mit der Schaltflache Kopf wird der Status der Fertigstellung des Dokumentes angezeigt.

Im Zentralen Fragebogen erfolgt die Aktualisierung der Berichtsdokumente sofern ein neues
Update vorliegt. Dazu dient die Schaltflache Versionskontrolle, mit der jederzeit der Stand der
verwendeten Dokumente Uberpriift werden kann. Sie erleichtert unter anderem auch
entsprechende Anfragen bei dem Support von AuditAgent.

Wird vom Programm festgestellt, dass ein neues Update vorliegt und die Aktualisierung von
dem Bericht erforderlich ist, ist die Schaltflaiche Versionskontrolle rot unterlegt.

[ kopr || versionskontrotie [|o[|x L=

Abbildung 24

Wenn Sie auf die Schaltflaiche Versionskontrolle klicken, werden alle Dokumente bzgl. des
Updatestandes Uberprift und ggfs. aktualisiert. Die Versionskontrolle bzw. das Update erfolgt
fur AuditReport. Fur die Berichtsdokumente werden beim Ausfuhren der Versionskontrolle und
des Updates zwei Protokolle erstellt:

= Protokoll Versionskontrolle fir den Bericht - dieses Dokument enthalt eine Liste aller
dem Update unterliegenden Dokumente mit ihrem Versionsstand. Diese Liste wird beim
Ausfihren der Versionskontrolle erstellt, so kann sie auch den Versionsstand vor dem
Update wiedergeben. Die Liste wird bei jedem Ausfuhren der Versionskontrolle neu erstellt,
die alte Liste wird vorher geldscht.

= Update Historie fir die Berichtsdokumente - in diesem Dokument werden detaillierte
Informationen zum Update dokumentiert: Es wird jedes ausgefiihrte Update gelistet,
welches Dokument wurde aktualisiert, welchen Versionsstand hatte das Dokument vor dem
Update und auf welchen Versionsstand wurde es mittels des Updates aktualisiert und wurde
eine Textsteuerung ausgefiihrt. Daneben wird aufgezeichnet: Welche Dokumente konnten
ggf. nicht aktualisiert werden (z. B. wenn ein Dokumentenindex eines neu einzufiigenden
Dokumentes bereits im Mandanten existiert), an welche Position wurden Dokumente
verschoben und welche Malinahmen oder Schritte missen ausgefiuhrt werden, wenn ein
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Update nicht ausgefuihrt werden kann. Die Liste der Updates wird fortgefiihrt, wobei die
Eintragungen in zeitlich absteigender Reihenfolge eingetragen werden, so dass das zuletzt
ausgefuhrte Update am Anfang des Dokuments steht.

Um aktuelle und zukiinftige Anpassungen aufgrund gesetzlicher Neuregelungen optimal und
benutzerfreundlich durchfiihren und dokumentieren zu konnen, wurde ab Version 2009 das
Optionale Update eingefiihrt. Dieses wird lhnen immer dann zur Verfligung stehen, wenn Sie
entsprechend des vorliegenden Mandanten auswahlen miissen, ob grundlegende Anderungen
an der Datei durchgefihrt werden sollen oder nicht.

So erforderte beispielsweise das Bilanzrechtsmodernisierungsgesetz (BilMoG) umfangreiche
Anpassungen im Bereich der Standardpositionen und der Kontengruppe VFE-Lage. Um die
Anderungen, die fir AuditReport an Mandantendateien vorgenommen werden, zu
dokumentieren, wird ein weiteres Protokoll erstellt:

= Update Historie fir die optionalen Updates - hier werden beispielsweise alle
Standardpositionen aufgelistet, die angepasst oder angelegt wurden. Ebenso wird in diesem
Dokument aufgezeichnet, welche Aktionen wahrend des Optionalen Updates nicht
ausgefihrt werden konnten, weil z. B. bestimmte Standardpositionen in der Mandantendatei
bereits vorhanden waren und nicht Uberschrieben wurden.

Fur das aktuelle Release wird die Update Historie fiir die optionalen Updates nicht aktualisiert,
da kein Optionales Update zur Verfigung steht.

(Eine detaillierte Vorgehensweise beschreibt der Exkurs: Verwendung des Optionalen Updates
fur AuditReport am Beispiel der Aktualisierung der Standardpositions- und
Kontengruppenstruktur geman BilMoG).

Mit der Schaltflache werden Hinweise zur Bearbeitung des Zentralen Fragebogens
angezeigt bzw. unterdriickt.

Rumpfgeschdftsjahr

Abbildung 25

Um das Dokument zu speichern und zu schlieRen, klicken Sie auf die Schaltflache B Das

Audicon Logo (=) fuhrt Sie auf die Audicon Homepage (Voraussetzung ist eine Verbindung ins
Internet).

Positionierung neu angelegter Ordner im Dokumentenmanager am Beispiel der
Zusammenfihrung von AuditTemplate und AuditReport

Beim Einbinden von Dokumenten und Ordnern kann technisch nicht immer die korrekte Position
bericksichtigt werden.

Bei der Neuanlage und Zusammenfiihrung von AuditTemplate und AuditReport (siehe 0 Einen
Mandanten mit Hilfe einer externen Vorlage neu anlegen fir die Priifung und Berichterstellung
mit AuditTemplate Pro) sieht der Dokumentenmanager beispielsweise wie folgt aus (der neu
eingefligte Ordner ist blau hinterlegt):

£l Mame
> AuditReport
AuditTemplate
Abbildung 26

Sofern sich der Ordner AuditReport wie bisher am Ende des Dokumentenmanagers befinden
soll, ist nach dem Einbinden der entsprechenden Ordner manuell zu verschieben. Markieren
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Sie dazu den Ordner AuditReport und schieben Sie diesen Uber die Tastenkombination STRG +
Pfeil-nach-unten oder mit der Maus per Copy & Paste an die gewiinschte Position. Die folgende
Abbildung zeigt die Position der Ordner nach der manuellen Anpassung:

£l Mame
AuditTemplate
> . AuditReport
Abbildung 27
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Exkurs.

Verwendung des Optionalen Updates am Beispiel der Aktualisierung der Standardpositions-
und Kontengruppenstruktur gemaf BilMoG fur AuditReport und AuditChecklist (dem
Vorgéangerprodukt von AuditTemplate fur die Prifung)

Tritt der Fall ein, dass aufgrund gesetzlicher Neuregelungen Anderungen innerhalb der
bestehenden Standardpositions- und Kontengruppenstruktur erfolgen missen, bietet
AuditSolutions die Funktion des Optionalen Updates. Das Optionale Update muss nicht
notwendigerweise bei jedem neuen Release angewendet werden. Es wird IThnen immer dann
zur Verfigung stehen, wenn Sie entsprechend der vorliegenden Mandantendatei auswahlen
miissen, ob grundlegende Anderungen an der Datei durchgefiihrt werden sollen oder nicht. Als
Beispiel werden im Folgenden die Anpassungen im Bereich der Standardpositionen und der
Kontengruppe VFE-Lage im Rahmen des Bilanzrechtsmodernisierungsgesetzes (BilMoG)
erlautert. Dieses Beispiel bezieht sich auf das AuditSolutions Release im Jahr 2010
(AuditReport 6.50, AuditChecklist 7.00).

WICHTIGE HINWEISE:
= Das Optionale Update muss fiir jeden bestehenden Mandanten separat ausgefuhrt werden.

Um dieses Update ausfiihren zu kénnen, missen bestimmte Voraussetzungen in der
Mandantendatei erflllt sein. Ausfiihrliche Informationen zu den Voraussetzungen beziiglich der
im Mandaten vorliegenden Standardpositions- und Kontenstruktur entnehmen Sie bitte in dem
damaligen Beispiel dem Dokument ,UpdateStdPosBilMoG.pdf*, welches Sie Uber die Dialogbox
des Optionalen Updates aufrufen kdnnen oder im Programmverzeichnis von AuditAgent im
Ordner Service zu finden ist. Es wird dringend empfohlen, zu Uberprifen, ob die zu
aktualisierende Mandantendatei diesen Voraussetzungen entspricht.

1. Offnen Sie den Zentralen Fragebogen und klicken Sie auf die Schaltflache
Versionskontrolle.

Der Dialog Optionales Update wird angezeigt:

Mit dem Ausfiihren dieses Updates werden die Standardpositionen und
Kontengruppen aufgrund des Bilanzrechtsmodernisierungsgesetzes
(BilMoG) in lhrem Mandanten gedndert.

Maochten Sie das optionale Update ausfiihren?

Details und Voraussetzungen zu den Anderungen der Standardpositionen und Kontengruppen
und zum optionalen Update finden Sie hier:

UpdateStdPosBilMoG. pdf

Abbildung 28
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2.

Bitte Uberprifen Sie die Voraussetzungen in Ihrem Mandanten und wahlen Sie dann eine
der unten stehenden Vorgehensweisen.

Ihr Mandant erflllt die Voraussetzungen:

Wabhlen Sie die Schaltflache Ja, um das Optionale Update auszufuihren, sofern Ihre
Mandantendatei die Voraussetzungen erfiillt.

Bitte beachten Sie, dass bei der Ausfiihrung des Updates alle Anderungen an der
Standardpositionsstruktur vorgenommen werden.

Sind bereits entsprechende Standardpositionen in der Mandantendatei vorhanden, werden
diese vom Update nicht tiberschrieben. Es besteht danach nicht mehr die Mdglichkeit, das
Update ein weiteres Mal fur diese Mandantendatei zu starten.

Ihr Mandant erfiillt die Voraussetzungen nicht oder nur teilweise, soll aber
aktualisiert werden:

Wabhlen Sie die Schaltflache Spater, um das Optionale Update im Moment nicht
auszufihren. So kénnen Sie das Update zu einem spéateren Zeitpunkt erneut tber die
Versionskontrolle aufrufen. Sie haben nun die Mdglichkeit, die notwendigen
Voraussetzungen zu prifen oder diese ggf. in lhrem Mandanten herzustellen.

WICHTIGER HINWEIS:

Nachdem Sie auf Spater geklickt haben, werden einige Meldungen eingeblendet, die Sie
auffordern, Dokumente der Mandantendatei zu aktualisieren. Es wird empfohlen, hier jeweils
auf Nein zu klicken, um den Versionsstand der Dokumente und Checklisten konsistent zu
dem Stand der Standardpositionen zu halten. Wenn Sie das Optionale Update dann spater
ausfihren, sollten Sie die Aktualisierung der Dokumente durchfiihren.

Ihr Mandant soll nicht aktualisiert werden:

Wabhlen Sie die Schaltflache Nie, um das Optionale Update fir diese Mandantendatei nicht
auszufuhren. Das Optionale Update kann dann auch zu einem spéteren Zeitpunkt nicht
mehr gestartet werden. Diese Vorgehensweise kann zum Beispiel fir Mandantendateien
gelten, die nicht im HGB-Standard vorliegen.

Das Optionale Update wird im Dokument Update Historie fir die optionalen Updates
dokumentiert. Die Update Historie kann tber einen Text-Editor, wie z. B. Notepad,
aufgerufen werden. Die Historie wird in einem bestehenden Mandanten nicht automatisch
in den Dokumentenmanager eingeflgt.

Es ist aber empfehlenswert, diese Textdatei in den Dokumentenmanager einzubinden,
indem Sie Uber das Meni Dokument und den Unterpunkt Neu ein externes Dokument
anlegen und die Datei UpdatelnfoOptUpdate.txt, die im Mandantenverzeichnis abgelegt ist,
verknipfen. In den Vorlagen, die in AuditSolutions enthalten sind, wird das Dokument
UpdatelnfoOptUpdate.txt mit dem Dokumentenindex ZF-05 standardmafig im
Dokumentenmanager ausgewiesen:
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4 | AuditReport
] ZF Zentraler Fragebogen
| |ZF-01 Update Historie fir die Berichtsdokumente
| ZF-02 Protokoll Versionskontrolle fir den Bericht
=] ZF-05 Update Historie fir die optionalen Updates
Abbildung 29

3. Nachdem das optionale Update ausgefiihrt wurde, werden die entsprechenden technischen
Updates fiir die Arbeitspapiere und Bereichsdokumente durchgeftihrt. Es wird empfohlen,
diese Aktualisierungen nicht zu starten, wenn Sie sich fur ein spateres Ausfuhren des
optionalen Updates entschieden haben. Zur Aktualisierung der Versionen siehe Abschnitt
Neue AuditSolutions Version auf Seite 217.

Auch im Rahmen von AuditReport 9.00 wird fur die Aktualisierung der Gewinn- und
Verlustrechnung der bestehenden Mandantendatei auf die nach BilRUG geltende Gliederung
die Funktion des Optionalen Updates angeboten. Dieses flihrt unter bestimmten
Voraussetzungen die Umstellung automatisch durch. Dabei werden einzelne Positionen der
Gewinn- und Verlustrechnung ergénzt bzw. entfernt. Die Details und Voraussetzungen sind der
Datei ,UpdateStdPosBilRUG.pdf“ zu entnehmen, auf die im Dialog Optionales Update
verwiesen wird.
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2.5 Saldenimport

2.5.1 Import

Die Importfunktion stellt die schnellste Methode zur Ubernahme der Mandantendaten dar. Sie
haben die Mdglichkeit, die Saldenliste mit Hilfe einer hinterlegten Schnittstelle -
Finanzbuchhaltungssoftware, Arbeitspapiersoftware und XBRL Schnittstelle - zu importieren.
Verwendet Ihr Mandant keine Software, fir die eine Schnittstelle hinterlegt wurde, kénnen Sie
die Saldenliste als ASCII Textdatei oder Excel Datei importieren. Fast alle FiBu-Programme
sind in der Lage, Dateien in diesen Formaten auszugeben.

Fordern Sie die Saldenliste rechtzeitig bei Ihrem Mandanten an. Diese muss folgende
Informationen enthalten, die Reihenfolge ist unerheblich:

=  Kontonummer,

= Kontobezeichnung,

= Saldo laufendes Jahr,

= Saldo Vorjahr(e).

In den folgenden Jahren werden die Vorjahressalden durch die Jahreswechselfunktion
automatisch aktualisiert.

Falls Daten als Druckdatei oder in einem nicht gangigen Format vorliegen, kann die
Konvertierung der Datei z. B. mit Hilfe des Programms Datalmport oder des Moduls Report
Reader in IDEA durchgefuhrt werden.

Wahlen Sie im Menl Engagement die Option Importieren und den Befehl ASCII Textdatei...
aus, es wird der Import-Assistent gestartet:
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ASCH Textdatei Import

X5

Willkommen im Import-Assistenten

Dieser Assistent unterstiitzt Sie beim Import einer ASCI Textdatei.

Bitte geben Sie an, ob Sie den Kontenplan, die Hauptbuchsalden, die
Kontenfortschreibung oder die Buchungen impertieren méchten,

Wahlen Sie die zu importierende ASCI-Datei aus.

Wenn Sie die Einstellungen aus einem friheren Import Gbernehmen méchten,
kannen Sie dies im Feld Datensatzbeschreibung angeben.

Einstellungen Importdatei

Zuimportierende Kormponenten: Kontenplan & Hauptbuchsalden v|
ASCI-Datei far den Import: C:A\Program Files (x86)\AuditAgent | Suchen... |
Datensatzbeschreibung (optional): | Suchen... |
Beriode fir den Import von Periodensalden: lahrlich v|

< Zuriic Weiter > l | Fertig stellen | | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 30

WICHTIGER HINWEIS:

= Der Import einer Excel Datei erfolgt ebenfalls mit Hilfe des Import-Assistenten. Die hier fir
eine Excel Datei beschriebene Vorgehensweise ist auf eine ASCII Textdatei analog

anzuwenden.

Zu importierende
Komponenten

Die voreingestellte Option Kontenplan & Hauptbuchkonten wird
Ubernommen, da sowohl der Kontenrahmen als auch die Betrage
importiert werden sollen. Alternativ kdnnen die Kontenfortschreibung oder
Abschlussbuchungen importiert werden. Importierte Buchungen werden
im Anschluss im Dialog Abschlussbuchungen zur Verfigung gestellt. Falls
notwendig werden die Buchungen renummeriert.

ASCII Datei fiir den
Import

Geben Sie den Pfad und Namen der ASCII-Textdatei ein. Uber die
Schaltflache Suchen kann die Datei im Explorer gesucht werden.

Datensatzbeschreibung
(optional)

Geben Sie eine Datensatzbeschreibung ein. Wenn zu einem friiheren
Zeitpunkt das Layout einer Liste bereits einmal festgelegt wurde, kann es
als Datensatzbeschreibung gespeichert und fir Saldenlisten, die das
gleiche Format haben, wieder angewandt werden.

Periode fur den Import
von Periodensalden

Haben Sie in den Mandantenstammdaten mehrere Perioden aktiviert,
legen Sie hier fest, in welche Periode die Salden importiert werden sollen.
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Nach dem Abschluss dieser Voreinstellungen klicken Sie auf die Schaltflache Weiter. Im

nachsten Fenster wird Ihnen die Ansicht der zu importierenden Datei angezeigt. Bestimmen Sie

hier den Dateityp.

Delimited (variabel) — jeder Satz einer ASCII-Textdatei ist unterschiedlich lang. Von einer
variablen Lange der Datensatze spricht man, wenn zwar in jedem Satz die Felder durch ein
Sonderzeichen (auch Trennzeichen genannt) voneinander getrennt sind, aber die Felder eine

unterschiedliche Lange haben.

Feste Lange (fix) — jeder Datensatz einer ASCII-Textdatei hat eine feste Lange. Wenn die
Felder in den Datensatzen spaltenweise ausgerichtet sind, so dass jeder Datensatz eine feste

Lange hat, spricht man von einer ASCII-Textdatei mit Datensatzen fixer Lange.

ASCH Textdatei Import
Dateityp

Sie bitte den korrekten Typ.

_) Feste Lange

Vorschau

Der Import-Assistent hat die Datei Gberprift und hat den Dateityp bestimmt. Ist der Dateityp nicht korrekt, wahlen

001:Software Microscft
002;Firmenwert
003;Anzahlung Lizenz

004 Fabrikgebiude

005; Froduktionsmaschinen
011;Maschinen in Produkticon
012 ;Werkzeugmaschinen
013:CHC-Maschinen
00&;Blircausstattung

007 ; Fuhrpark
00E»Schrauken
010;5chmierstoffe
009;Bleche

015;Umsatzsteuerforderungen
0lé;Mitarbeiterdarlehen

017 :;Schadenersatzforderungen
01E:Ka3se

019;Deutsche Bank Kontokorrent
020;Deutsche Bank Festgeld
021:Deutsche Bank Dollarkonto
022;Dresdner Bank Kontokorrent
023;Dresdner Bank Festgeld

N34 =Vnlkahank

F m

014:Forderungen aus Lieferungen und Leistungen

:14.760,00:12.300, 00
;258.000,00;215.000,00
;36.000,00;30.000,00
:1.519.905,60:1.266.588, 00
;1.837.773,73:1.531.478, 11
:1.094,732,14;78.943,45
:510.495,79;:258.746, 49
;1.548.672,49:1.123.893, 74
;257.955,71;214.963,09
;79.599,74;66.333,12
:2.867,10:2.389,25
;893,63;744, 69
:10.638,90;:2.865,75
$443.365,74:369.471,45
;28.266,00;23.555, 00
;49.479,60;41.233, 00
:11.400,00;9.500,00
:3.814,39:3.178, 66
;14.753,78;:18.961, 48
;20.000,00;0,00
$3.896,25:5.478,23
:6.813,79:5.678,16
;10.000,00;0,00
+=15.5A9.14:4_521.77

m

< Zurick “ Weiter » Fertig stellen

Abbrechen I l

Hilfe

Abbildung 31
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Mit der Schaltflache Weiter gelangen Sie zu dem Schritt Dateneigenschaften definieren.
Geben Sie hier an, mit welchem Trennzeichen die Felder getrennt sind. Das Programm macht
Ihnen einen Vorschlag, mit der Scroll Leiste kdnnen Sie tUberprifen, ob dieser korrekt ist. Wenn
nicht, wahlen Sie bitte das richtige Trennzeichen aus. Dariiber hinaus kénnen Sie in diesem
Schritt bestimmte Zeichen und Zeilen am Anfang und Ende der Saldendatei aus dem Import
ausschlie3en. Zudem haben Sie die Moglichkeit, einzelne Zeilen vom Import auszuschlief3en,
indem Sie das entsprechende Kontrollkastchen vor der gewlinschten Zeile aktivieren.

WICHTIGER HINWEIS:

= Leerzeilen werden automatisch vom Import ausgeschlossen, wobei der Import-Assistent eine
entsprechende Meldung anzeigt.

ASCH Textdatei Import

Dateneigenschaften definieren
Delimited Dateien verfliigen Ober spezielle Zeichen, die die Felder trennen. Wenn das vorgegebene Trennzeichen
nicht korrekt ist, kénnen Sie eine Alternative wihlen.

Feld Trennzeichen: |Strichpunkt Folgende Zeichen ignorieren: " -

Este 0 = Zeile(n) ausschliefen Letzte 0[5 Zeilein) ausschliefen Summenkonten ausschiiefen

Varschau (aktivieren Sie das Kontrollkastchen links neben der Zeile, die nicht importiert werden soll)

001|Software Microsoft 14.760,00 12.300,00 -
002 | Firmenwert 258.000,00 215.000,00
003|Anzahlung Lizenz 36.000,00 30.000,00
004|Fabrikgebiude 1.519.905, &0 1.266.588,00
005 | Produkticnsmaschinen 1.837.773,73 1.531.478,11
0l11|Maschinen in Produkticn 1.094.732,14 78.943,45
0l2|Werkzeugmaschinen 510.4485,79 258.748,49
013|CHC-Maschinen 1.548.672,49 1.123.893,74 =
00&|Blircausstattung 257.955,71 214,963,089
007|Fuhrpark 79.599,74 f6.333,12
008|Schrauken 2.867,10 2.389,25
010|Schmierstoffe 893,63 744,69
00%9|Bleche 10.638,90 £.865,75
014|Forderungen aus Lieferungen und Leistungen 443,365,774 369.471,45
015|Umsatzsteuerforderungen 28.266,00 23.555,00
0lé|Mitarbeiterdarlehen 49,479, 60 41.233,00
017|5chadenersatzforderungen 11.400,00 9.500,00
0l&|Kasse 3.814, 39 3.178, 66
019|Deutsche Bank Kontokorrent 14.753,78 18.961,48
020|Deutsche Bank Festgeld 20.000,00 0,00
021|Deutsche Bank Dollarkonto 3.898,25 5.478,23
022|Dresdner Bank Kontokorrent 6.813,79 .B78,16
023|Dresdner Bank Festgeld 10.000,00 0,00
024|Volksbank -15.569,14 4.521,77
025|Postbank 1.672,89 0,00
026|Stammkapital -1.200.000,00| -1.000.000,00 -
< Zuriick |[ Weiter = Fertig stellen Abbrechen | ‘ Hilfe

Abbildung 32
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Bestétigen Sie Ihre Angaben zu den Dateneigenschaften mit der Schaltflache Weiter.
Definieren Sie nun welche Felder Ihrer Saldendatei importiert werden sollen und welche
Informationen das jeweilige Feld beinhaltet. Alle Felder haben die Voreinstellung Ignorieren, sie
sind aus dem Import ausgeschlossen. Durch Anklicken der Spaltentberschrift wird Ihnen ein
Kontextmen( angezeigt, in dem Sie die entsprechende Feldinformation auswahlen kénnen.

ASCH Textdatei Import

Felddetails

Sie konnen nun die Felddetails definieren. Wahlen Sie ein Feld durch Anklicken der Spaltendberschrift aus und

dndern 5ie die betreffenden Feldinformationen Gber das Kontextmend,
lgnoriere : - ’ ’ " lgnorieren lgnorieren -
ool gneneren 14.760,00 12.300,00
o8z Kontendetails 4 Kentonummer E
003
004 Salden k Aufrisskonto |
ggf Benutzerdefinierte Salden k Kontenbezeichnung L
01z Kontengruppen r Erweiterte Beschreibung Konto
g;: Weitere 4 Abkidrzung Einheit ;
o7 Wechselkurse k Einheit Bezeichnung
oos Benutzerdefinierte Salden Wechselkurse k Typ
010 S——
aoa Bleche Standardvorzeichen
014 Forderungen aus Lieferungen und Leistung Firmencode
0ls Umsatzateuerforderungen -

Unterkontonummer
< Zurick “ Weiter » l | Fertig stellen | | Abbrechen | ‘ Hilfe
Abbildung 33

Gibt es weitere Eigenschaften, die Sie bei einer Feldinformation festlegen konnten, werden
Ihnen diese unterhalb der Anzeige der Saldendatei angezeigt. Das Beispiel zeigt die
Maoglichkeiten fur Spalten, die einen Periodensaldo enthalten. Fir diese steht der Bereich
Feldinformationen zur Verfiigung, in dem die Felder als Soll & Haben bzw. Soll oder Haben zu
definieren sind:
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ASCH Textdatei Import

Felddetails

Sie kdnnen nun die Felddetails definieren. Wahlen Sie ein Feld durch Anklicken der Spaltendberschrift aus und

dndern Sie die betreffenden Feldinformationen Gber das Kontextrmend,
Kontonummer Kontenbezeichnung Akt. Jahr Erdfinungssaldo| N-1 Erdffnungssaldo ~
001 Software Microscoft 14.7&0,00 12.300,00
anz2 Firmenwert 258.000,00 215.000,00 £
003 Anzahlung Lizenz 36.000,00 30.000,00
an4 Fabrikgebaude 1.519.905,80 1.266.588,00
005 Produkticnsmaschinen 1.837.773,73 1.531.478,11
011 Maschinen in Produktion 1.094.732,14 T8.943,45
a1z Werkzeugmaschinen 510.495,79 258,746,489
al3 CHC-Maschinen 1.548.672,49 1.123.893,74
o0& Blrocausstattung 257.955, 71 214.963,09
ao7 Fuhrpark 79.599, 74 B6.333,12
aosg Schrauben 2.867,10 2.389,25
ala Schmierstoffe 893,63 744,69
oog Bleche 10.638,90 £.865,75
0l4 Forderungen aus Lieferunoen und Leistungen |443.365.74 369.471.45 i
Fi T 3
Feldinformationen

@) Soll & Haben Feld Soll Feld Haben Feld

Total: 0,00 Positiver Wert wird als Haben impartiert

| < Lurick H Weiter = ] ‘ Fertig stellen | | Abbrechen | | Hilfe
Abbildung 34

Im n&chsten Schritt Erweiterte Spezifikationen definieren Sie die Kontenoptionen,
Landereinstellungen und Saldeneinstellungen.

Optionen Konto

Wahlen Sie den Standard Kontotyp der zu importierenden Konten aus.

Bestimmen Sie, welche Konten importiert werden sollen. Aktivieren Sie die Option Konten mit
Nicht-Nullsalden, wenn Konten mit Nullsalden vom Import ausgeschlossen werden sollen.
Aktivieren Sie die Option Konten mit Eréffnungssalden/Periodensalden, wenn nur diese

importiert werden sollen.

Verwenden Sie die Option Salden akkumulieren, wenn Konten mehrfach auftreten und deren
Werte aufsummiert werden sollen. Aktivieren Sie diesen Punkt nicht, wird der Wert flr dieses
Konto - bei mehrfach auftretenden Konten - in der Reihenfolge, in der diese auftreten, immer

wieder Uberschrieben.

Durch Auswahl der Option Salden der importierten Periode(n) I6schen werden alle Perioden-
salden fur alle Konten innerhalb der zu importierenden Periode vor dem Import geldscht. Diese
Option gilt fur Perioden- und Abschlusssalden. Verwenden Sie diese Option nicht, wenn Sie
Cashflow- oder Statistik-Konten importieren, da sie alle Kontensalden |6scht, auch wenn diese

nicht importiert werden.




AuditSolutions / Leitfaden Stand: 31.07.2016 Seite 48

Sofern Sie die zu importierenden Salden runden mdéchten, steht Ihnen diese Option hier zur
Verfugung. Klicken Sie auf die Schaltflache Einstellungen, um festzulegen, fur welches Konto
aus Bilanz oder Gewinn- und Verlustrechnung eine Rundung auf Einer, Tausender oder
Millionen ausgefuhrt werden soll.

Landereinstellungen

Legen Sie fest, welche Dezimal- oder Tausendertrennzeichen in der zu importierenden Datei
verwendet werden bzw. aktivieren Sie die Option Wahrungsformat aus Landereinstellungen
tbernehmen, hierbei verwendet AuditAgent die regionalen Einstellungen auf Ihrem Rechner als
Grundlage fir die Identifikation der Trennzeichen.

ASCH Textdatei Import

Erweiterte Spezifikationen
Bitte definieren Sie die Kontenoptionen, Lindereinstellungen und Saldeneinstellungen.

Optionen Konto
Ist das Feld Typ nicht zugeondnet, wird standardmalig der Typ "Gewinn- und Vedustrechnung” verwendet.
Standard Kortotyp: | Gewinn- und Verdustrechnung - Salden akdumulieren
Impartieren: Salden der importierten Periodein) [oschen
@ Alle Konten Salden unden Einstellungen

Konten mit Micht-Mullsalden

Kaonten mit Eroffnungssalden/Perodensalden

Aktueles Jahr M-1 M-2 M-3 M-4
Landereinstellungen

Wahrungsformat aus Landereinstellungen ubemehmen (deaktivieren Sie diese Option, um die
Standardeinstellung zu Oberschreiben)

Dezimatrennzeichen: || Tausendertrennzeichen:

Yon DOS-Datei in Windows-Datei umwandeln
Saldeneinstellungen

Saldentyp: Salden - Alduelles Jahr - Positive Werte:
Importierte Salden sind Abschlusssalden MNeaative Werte:
Salden beinhalten Abschlussbuchungen Abschlusssalden fir Folgeperioden importieren

Mur Bilanzkonten haben Abschlusssalden

Umkehr des Periodenabschlusses von Gewinnvortragskonto:

< Luriick H Weiter > ] ‘Fertigstellen| | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 35

Bevor Sie den Import abschlie3en, haben Sie die Mdglichkeit, die in den vorangegangenen
Schritten vorgenommenen Einstellungen als Datensatzbeschreibung zu speichern. Diese
kénnen Sie beim Import einer anderen Saldenliste mit dem gleichen Layout verwenden.
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=

ASCI Textdatei Import [53e]

Beenden des ASCII Import-Assistenten

Sie haben den ASCI Import-Assistenten efolgreich abgeschlossen.

Bitte klicken Sie auf Import, um die Inhalte der ASCIl Datei zu importieren.

Layouteinstellungen speichem

Speichem Sie Layout und Einstellungen (Datettyp, Spattenauswahl,
Zuordnungen, etc ), die Sie gerade fr die Eingabedatei definiett haben, um
diese Einstellungen fir eine andere Eingabedatei mit dem gleichen Layout
verwenden zu konnen.

Datensatzbeschreibung Suchen
(optional): —

< Luriick Import ] | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 36

Wenn Sie bei einem spateren Import auf die gespeicherte Datensatzbeschreibung zugreifen
wollen, missen Sie bei dem Import in der ersten Dialogbhox des Import-Assistenten (siehe
Abbildung 30 in der Zeile Datensatzbeschreibung (optional) die gespeicherte
Datensatzbeschreibung inkl. des gesamten Pfades eintragen.

Sind alle Einstellungen festgelegt, klicken Sie bitte auf die Schaltflache Import, um die Daten
nach CaseWare zu importieren.

Bei erfolgreich durchgefiinrter Operation erscheint folgende Meldung:

[ CaseWare @

-

[0} Verarbeitung beendet - Dricken Sie OK um fortzufahren

Abbildung 37
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Zusatzlich zu der allgemeinen Erfolgsmeldung wird auch ein entsprechendes Informations-
fenster angezeigt, in dem der Import nochmals kurz erlautert wird, z. B. was wurde importiert,
wurden bereits vorhandene Inhalte Uberschrieben etc.

Anderungen im Kontenplan aus Import @

Aktueller Benutzer:55t
Quelldatei:C:\Program Files (x86)\AuditAgent 2015\Salden'Saldenlisten AuditReport AuditTemplate neu\AuditTemplate Schulungsmandant zi
Importtyp: HU
Dateityp: ASCIL_VARIABLE(Excel)
Importierte Perioden:
Akt. Jahr Saldo - Soll: Er&ffnungssalden
Vorjahr1 Saldo - Sell: Erdffnungssalden

~

*** Vergleichsbericht generiert am 2016/08/09 um 17:42 **
Der folgende Text ist ein direkter Druck aus der Datei in C:\Program Files (x86)\AuditAgent 2015 NonSync\Data\Muster GmbH\CmpChart.tet

Es wurde kein neues Konto wihrend des erneuten Imports hinzugefiigt
Es wurde keine Anderung der Eigenschaften fir Konten vor diesem Import ermittelt

Abbildung 38
Klicken Sie bitte auf OK.

Der Saldenimport ist damit abgeschlossen.
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2.5.2 Anzeige und Uberprifung der importierten Mandantendaten

Der Kontenplan ist mit Hilfe der Importfunktion in die CaseWare Hauptabschlusstbersicht
importiert worden. Dort werden die importierten Mandantendaten in der Reihenfolge der
Kontonummern angezeigt.

Es gibt zwei Mdglichkeiten, um auf die Hauptabschlussibersicht zuzugreifen:
1. Wahlen Sie im Menl Konto die Option Hauptabschlusstibersicht.
2. Oder aktivieren Sie die Navigation unter Ansicht - Anzeigen - Navigation. Es erscheinen

dann die funf Schaltflachen Dokumente, Aufgaben, Hauptabschlusstbersicht, Abschluss-
buchungen und Buchhaltung. Klicken Sie auf die Schaltflache Hauptabschlusstibersicht.

G & @ :.j_. & X Stuttgarter Werbeartikel GmbH 2015 - CaseWare - [Hauptabschlussibersicht] - m| =
tart Ansicht Engagement Dokument Konto Extras ~ *-_’3‘« - 8 X
1 = Eigenschaften E E ,ﬁ + + +
HH Hx -
Zeile Zeile Aufgaben| Verschieben| Kommentar | Referenzen
einfiigen lGschen Wi - - -
Zwischenablage Bearbeiten Tags Kommentar
Dokumente Aufgaben Hauptabschlussabersicht  Abschlussbue [.Iéihrlich v] i =%
[ Meu ” Laschen l ’ Eigenschaften ] ’ Anmerkung l ’ Einstellungen ] ’ Kentengruppen ]

Kento |Absch|uss | Kapitalflussrechnung | Kentengruppen | Steuern | Wahrungsumrechnung | Statistik|

Konto-MNr. Marme Er&ffnungssaldo Endsaldo: 31122015 Vorjahr: 31.12.2014
5410 [: Wareneingang 19 % Vorsteuer [: 24.960.,000,00 24.960.000,00 25.080,000,00
1900 [: Alctive Rechnungsabgrenzung [: 21.780,00 21.780,00 25,000,00
1246 [: Einzelwertberichtigungen auf Forderungen mit |... -122,000,00 -122.,000,00 -10&.000,00
3090 [: Rickstellungen fir Gewahrleistung [: -58.000,00 -58.000,00 -66.000,00
4410 [: Erlgse19 % [: -36.000.000,00 -36.000.000,00 -35.000.000,00
7685 |...| Kfz-Steuer (e 2.000,00 2,000,00 1.200,00
4300 [: Bestandsverdnderungen - fertige Erzeugnisse [: 95.000,00 98.000,00 -74.000,00
3070 [: Senstige Rickstellungen [: 5.000,00 5.000,00 2.500,00
0235 [: Grund und Boden Fabrikgebdude [: 900.000,00 900.000,00 900.000,00
5909 [: Fremdleistungen chne Vorsteuer [: 46.500,00 46.500,00 37.520,00
0670 [: Geringwertige Wirtschaftsgiter bis 410 € [: 2,00 2,00 2,00
0135 [...| EDV-Software [..d] 2,00 2,00 1334,00
1606 [: Deutsche Bank Fremdwihrung [: 20.,000,00 20.000,00 2.500,00
1210 [: Forderungen aus Lieferungen und Leistungen 0[; 4.510.000,00 4.510.000,00 4.076.000,00

m

Abbildung 39

Nach dem Datenimport mussen Sie in der Summenzeile der Hauptabschlusstibersicht
Uberprifen, ob die Summen der Salden des laufenden Jahres und der Vorjahre = 0 sind.
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G = @ :i 4 X = Stuttgarter Werbeartikel GmbH 2015 - CaseWare - [Hauptabschlussibersicht] - [m| x
tart Ansicht Engagement Dokument Konto Extras ~ W - 8 X
1 = Eigenschaften E E ﬂﬂ + + +
% s,
Zeile Zeile Aufgaben Verschieben EKommentar Referenzen
einfiigen lGschen k - - -
Zwischenablage Bearbeiten Tags Kommentar
Dokumente Aufgaben Hauptabschlussdbersicht  Abschlussbue ’Jéihrlich - i |
’ MNeu ” Laschen ] [ Eigenschaften ” Anmerkung ] [ Einstellungen ] ’ Kentengruppen l
Konto |Absch|uss| Kapitalflussrechnung | Kontengruppen I Steuern IWﬁhrungsumrechnung | Statistik|
Konto-Nr. Marme Eraffnungssaldo Endsaldo: 31122015  Vorjahr: 31.12.2014
3000 [_] Pensionsrickstellungen u 2.500.500,00 2.500.500,00 2657.000,00 | =
6303 [;] Fremdleistungen, Fremdarbeiten E} 1.799.400,00 1.799.400,00 1.732.600,00
1605 E Kasze [:} 1.100.000,00 1.100.000,00 700.000,00
0510 [...| Andere Anlagen (e} 38.754,00 38.754,00 4,00
02490 E] Einrichtungen fir Geschéfts-, Fabrik- und anda[:j 52.296,00 52.296,00 104.9590,00
0236 E] Grund und Boden Fabrikhalle [:j 500.000,00 500.000,00 500.000,00
0241 E] Gebdude Technik Center [:j 1.417.997,09 1.417.997,09 1.882.247,00
0250 E] Fabrikhalle Nord [:j 1.900.000,00 1.900.000,00 2.600,000,00
0251 E] Fabrikhalle SGdwest E} 1.340.000,00 1.340.000,00 1.230.000,00
0252 E] Fabrikhalle Anbau E} 500.000,00 500.000,00 500.000,00
0253 [;] Mietereinbau Kran E} 780.000,00 780.000,00 §40,000,00
2920 [;] Kapitalricklage @ 3.800.000,00 3.800.000,00 3.800.000,00 |
2930 [;] Gewinnriicklagen @ 550.000,00 550.000,00 §00.000,00 |~
3018 [;] Rickstellung Tantieme m 188.858,60 158.859,60 274,000,00
3019 [;] Rickstellung Berufsgenossenschaft E} 97,590, 91 97.890,91 94.400,00 | =
| 0,00 0,00 0,00
Abbildung 40

Sollte die Summenzeile der Hauptabschlussiibersicht nicht '0' anzeigen, kann das z.B. folgende
Ursachen haben:

= Es existiert ein Konto Jahresiiberschuss/-fehlbetrag mit einem entsprechenden Saldo. Da
das Jahresergebnis in AuditAgent bereits Giber die GuV-Konten ermittelt wird, I6schen Sie
bitte das Konto aus der Hauptabschlusstibersicht.

= Eswurden Zwischensummen (z. B. Summe Anlagevermdgen) mit importiert. Bitte ldschen
Sie diese 'Nichtkonten' aus der Hauptabschlusstbersicht.

* In der zu importierenden Datei kommt eine Kontonummer zweimal vor. In der Hauptab-
schlusstibersicht befindet sich lediglich der Saldo des zuletzt importierten Kontos. Bitte
aktivieren Sie beim Saldenimport im Schritt Erweiterte Spezifikationen die Option Salden
akkumulieren.

In der Hauptabschlussibersicht kdnnen Konten hinzugefiigt bzw. falls kein Import moglich ist,
alle Konten manuell erfasst werden. Klicken Sie dazu innerhalb der Befehlsleiste der
Hauptabschlussubersicht auf die Schaltflache Neu oder wahlen Sie im Menu Einfiigen die
Option Neues Konto bzw. im Meni Konto die Option Neues Konto.

Sperren

Die Hauptabschlusstibersicht ist ein integriertes Arbeitsblatt, in dem Sie Konten erstellen und
bearbeiten, sowie Erdffnungs-, Vorjahres- und Budgetsalden und Arbeitspapierreferenzen
hinzufiigen kdnnen. Umbuchungen werden hier ebenfalls angezeigt. Sobald Sie die Arbeit an
einem Konto beendet haben, kdnnen Sie das Konto sperren, um eine weitere Bearbeitung der
Salden zu verhindern.
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1. Stellen Sie den Cursor auf das Konto, das Sie sperren mochten.
2. Aktivieren Sie das Kontrollk&stchen in der Spalte Sperren.

Sobald Sie das Konto gesperrt haben, kénnen keine weiteren Anderungen mehr an den
Kontensalden oder -eigenschaften vorgenommen werden. Nur Abschlussbuchungen vom Typ
»vorschlag - Nicht gebucht" kénnen noch fiir das Konto erfasst werden. Wenn Sie mehrere
Konten gleichzeitig sperren mdchten, markieren Sie die zu sperrenden Konten (es muss der
gesamte Datensatz markiert sein), indem Sie die STRG Taste gedriickt halten und
anschliel3end ein Kontrollkastchen in der Spalte Sperren aktivieren.

Spalten anordnen

In der Hauptabschlussibersicht befinden sich zahlreiche Informationen, die in Spalten
angezeigt werden. Welche Spalten in Ihrer Hauptabschlussibersicht angezeigt werden,
bestimmen Sie selbst. Es stehen Ihnen zwei Mdglichkeiten zur Verfigung:

» Klicken Sie die rechte Maustaste auf einer Spalteniiberschrift und wéhlen Sie Neu anordnen
bzw. wahlen Sie die Funktion Spalten anordnen im Menl Ansicht aus. Es wird Ihnen eine
Dialogbox angezeigt, die auf der linken Seite alle angezeigten Spalten in der Reihenfolge
ihres Auftretens in der Hauptabschlussibersicht auflistet, wahrend auf der rechten Seite die
nicht dargestellten Spalten aufgefiihrt sind. Sie kénnen hier die Auswahl (mit den Pfeilen
nach links und rechts) und die Reihenfolge (mit den Pfeilen nach oben und unten) der
Spalten andern.

Spalten anordnen @

Alctive Spalten il Yerborgene Spalten il
Konto-Nr. Sperren E
Marne — | Standardpositicns-Mr.

4

m

Eraffnungssaldo Standardpos.-MNr, Beschreibung
Endsaldo: 31.12.2015 Standardpositions-Mr. (Wechsel)
Veorjahr: 31.12,2014 Standardpos.-Mr. (Wechsel) Beschre..,

Jp)
4]

Vorahr 321.12.2013 Typ
Vorjahr: 321.12.2012 Yorzeichen
Veorjahr: 31.12.2011 Daven Vermerk
Budget: 31.12.2015 S Daven Yermerk (Wechsel) S
Standard | | 0K | | Abbrechen | | Hile
Abbildung 41

» Klicken Sie die rechte Maustaste auf einer Spaltentberschrift und wéhlen Sie im
Kontextmenu die Option Anzeigen und anschlie3end die Spalte aus, die Sie zuséatzlich
anzeigen mdchten. Die neue Spalte wird nach der Spalte eingefiigt, auf der Sie den
Mausklick ausgefuihrt haben.
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Konto | Abschluss I Kapitalflussrechnung | Kontengruppen | Steuern |Wﬁhrungsumrechnung StEUEMMUIMIMEr
Konto-Mr. Marne : : - e - = Klasse

3096 [,..] Ruckstellung zu Sortierung in Name Reihenfolge .

6221 |...| Abschreibunge Sortierung in umgekehrter Mame Reihenfolge Transaktionen

1607 |...| Deutsche Bank Spalte auswihlen Buchungen

6220 ...| Abschreibunge WFE-Lage

7100 |...| Senstige Zinser Verberge Name VFE-Lage (Wechsel)

3151 |...| Darlehen Deuts Verberge Langform Gruppe 3

3000 |...| Pensionsriicksts

6303 |... | Fremdleistunge Anzeigen N Gruppe 3 (Wechsel)

1605 ... | Kasse Gruppe 4

0510 |...| Andere Anlager Neu anordnen Gruppe 4 (Wechsel)

0290 |...| Einrichtungen f Spalten wiederherstellen F12 FSA

gif |— g:::;i;:iiidr ?l; Alle auswihlen Strg+A FSA (Wechsel)
Abbildung 42

Oder klicken Sie die rechte Maustaste auf der Spalte, die Sie verbergen méchten, und
wahlen Sie im Kontextmeni Verberge Spaltenbezeichnung.

Konto |Absch|uss| Kapitalflussrechnung I Kentengruppen | Steuern | Wahrungsumrechnung | Statistik

Konto-Nr. MName e e L Fomolemted e 3149 A0AEAlmnighp: 31,12.2014
0820 [...] Beteiligungen sortierung in Name Reihenfolge 200,000,00 | =
1603 |...| Commerzbank Sortierung in umgekehrter Name Reihenfolge 10.000,00
3151|...| Darlehen Deutsche Bank Spalte auswihlen -1.560.000,00
1606 |... | Deutsche Bank Fremdwahrung 2.500,00
1607 |...| Deutsche Bank Festgeld Verberge Mame 4.500,00 | E
1608 |...| Deutsche Bank Kontokorrent Verberge Langform 1.000,00
0135|,..) EDV-Software 1.334,00
0290 |...| Einrichtungen fir Geschafts-, Fak Anzeigen b 104.990.00
1246 |... | Einzetwertberichtigungen auf For -108.000,00
4410 |...| ErlGse 19 3% Meu anordnen -35.000.000,00
4930 |...| Ertrége aus der Auflésung von R Spalten wiederherstellen F12 -4.780,00
0240|...| Fabrikgebdude | 2.400,000,00
0252 [...| Fabrikhalle Anbau e S 500.000,00
Abbildung 43

2.5.3 Datenibernahme aus DATEV

Um Konten aus DATEV Kanzlei REWE lbernehmen zu kénnen, muss zuerst ein Export aus
DATEYV durchgefihrt werden:

Eine ASCII Textdatei erzeugen, die nach AuditAgent importiert werden kann:
1. Offnen Sie den Mandanten in Kanzlei REWE.

2. Wahlen Sie nun aus dem Menl Bestand den Unterpunkt Exportieren aus und legen Sie
als Export-Format ASCII fest.

3. Stellen Sie bitte sicher, dass als Trennzeichen fiir die ASCII Textdatei das Semikolon
ausgewahlt wurde.

4. Klicken Sie nun auf OK, um den Export durchzuftihren.

Die so erzeugte ASCII Textdatei kann nun problemlos nach AuditAgent importiert werden, siehe
dazu den Abschnitt zum Import der Kontensalden auf Seite 42.
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2.6 Kontenzuordnung

2.6.1 Das Standardpositionskonzept

AuditSolutions bietet ein Konzept, welches es Ihnen ermdglicht, Konten oder Kontenteile fir
verschiedene Zwecke zu gruppieren. Das bedeutet, dass neben der HGB-Gliederung, die in
den Standardpositionen hinterlegt ist, bis zu zehn weitere Gliederungsschemata verwaltet
werden kénnen. Diese weiteren Gliederungsschemata werden als Kontengruppen bezeichnet.

Ordnen Sie zuerst die importierten Konten den Standardpositionen zu. Standardpositionen
sind Bilanz- und GuV-Positionen sowie ihre Untergliederungen. Eine Standardposition kann
ein oder mehrere Konten oder nur einen Teil eines Kontos enthalten.

Uber die Struktur der Standardpositionen bestimmen Sie die Gliederung der Arbeitspapiere, des
Jahresabschlusses und der Erlauterungsteile. Die in dem Mandanten vorhandene
Standardpositionsstruktur kann beliebig erweitert und untergliedert werden.

Zuordnung der Konten zu Standardpositionen

Die Zuordnung von Konten zu Standardpositionen kann auf zwei Arten erfolgen:

Manuelle Eingabe bzw. Auswahl der Standardposition direkt in der
Hauptabschlusstibersicht.

Zuordnung Uber den Menulpunkt Konto und die Option Standardpositionen zuordnen.

# J Standardpasitionen zuordnen = @
|sahich - Mieches]
Micht zugeordnete Konten Standardpositionen

Nurnrner Narne Nummer Name
- J 5.560 Zinsen und dhnliche Aufwendun... -
] 0241 Gebiude Technik Center 0 E Zinsaufwendungen far langfristig...
#3 0250 Fabrikhalle Mord Finanzergebnis
) 0251 Fabrikhalle SGdwest Ergebnis der gewdhnlichen Gesch
= 0252 Fabrikhalle Anbau AuBerordentliche Ertrage
) 0253 Mietereinbau Kran = AuBerordentliche Aufwendungen
#) 2920 Kapitalricklage AuBerordentliches Ergebnis
) 2930 Gewinnricklagen Steuern vormn Einkemrmen und vo..,
3 3018 Rickstellung Tantieme Karperschaftsteuer
) 3019 Rickstellung Berufsgenossensc... Kfz-Steuer
3 3020 Umsatzsteuerrickstellung e Sonstige Steuern -
Zuweise Zuordne Abbrechen | | Hife
Abbildung 44

Arbeitsschritte

1.

2.

Markieren Sie das gewinschte Konto unter Nicht zugeordnete Konten mit dem Mauszeiger.

Markieren Sie die gewtlinschte Standardposition unter Standardpositionen mit dem

Mauszeiger.

Bestétigen Sie Ihre Auswahl, indem Sie auf die Schaltflache Zuordnen Klicken.
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WICHTIGE HINWEISE:

= Es konnen auch mehrere Konten gleichzeitig einer Standardposition zugeordnet werden,
indem die entsprechenden Konten entweder Uber die Shift-Taste (bei aufeinander folgenden
Konten) oder die Strg-Taste (bei Auswahl mit Spriingen) markiert werden. Es ist ebenfalls
moglich, die Kontenzuordnung uber ,Drag & Drop“ vorzunehmen. Hierbei werden die
entsprechenden Konten markiert und mit der Maus auf die gewilinschte Standardposition
gezogen.

* |m Standardpositions-Zuordnungsdialog ist es moglich, die Kontensalden fiir das aktuelle
Jahr und das Vorjahr anzeigen zu lassen. Um die Kontensalden des aktuellen Jahres
anzuzeigen bzw. auszublenden, ist im Meni Extras - Optionen in der Registerkarte
Standardpositionen/Allgemein das Kontrollkastchen Kontensalden im Dialog
Standardposition zuordnen anzeigen zu aktivieren bzw. zu deaktivieren. Diese und weitere
Optionen stehen Ihnen auch tber das Kontextmenu zur Verfigung. Rufen Sie das
Kontextmenu Uber einen rechten Mausklick auf:

# ) Standardpositionen zuordnen = @
|Jahrlich - Wechsel
Nicht zugeordnete Konten Standardpositionen
Mummer Name Mummer MName Saldo
- AKTIVA -
30 Eigenschaften k22 (

0t
Standardposition l6schen I

MNeu - Standardpositicn...

Marme/Murmmer Ansicht e

Standardpositicnsnummer verbergen
Saldo ausblenden :
Vorjahressalden anzeigen h24.(
Saldo Verjahr 2 anzeigen 100.(

Langform anzeigen

Jahresabschlusskonten ausblenden §04.C

Kapitalflussrechnungskonten anzeigen L

Statistikkonten anzeigen r

Kentrollkonten anzeigen S

Suchen... Strg+F

Abbildung 45

Wurden Konten versehentlich falsch zugeordnet, lassen sie sich einfach wieder aus der
falschen Gruppe entfernen:

Klicken Sie auf das Zeichen + vor der Gruppe, damit alle zugeordneten Konten sichtbar werden.
Markieren Sie das entsprechende Konto mit dem Mauszeiger und klicken Sie auf die
Schaltflache Ruckgangig oder fuhren Sie einen Doppelklick mit der linken Maustaste auf das
entsprechende Konto aus, um es aus der falschen Gruppe zu entfernen.

Diese Auswahl steht ebenfalls im Kontextment zur Verfigung:
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ip] Standardpositionen zucrdnen = @
| Jahlich - jieches)
Nicht zugeordnete Konten Standardpositionen
Numiner Name MNummer MName Saldo
= AKTIVA B
L] 1050 Aufwendungen fir die Ingangset... =
- 1.100 Anlagevermagen 34875220
- 1.100.100 Immaterielle Vermagensgegensts 20
—iﬂ 1.10.. Selbst geschaffene gewerbliche 5. 0c
-8 11 Kontenzuordnung aufheben
- Beschreibung andern

Salde ausblenden
Vorjahressalden anzeigen
Salde Vorjahr 2 anzeigen

Langform anzeigen

Jahrezabschlusskonten ausblenden

Kapitalflussrechnungskonten anzeigen

! = P 1 Statistikkonten anzeigen
: Kontrollkonten anzeigen
oK ] | Zuweisen | | 4 Riickgingig
Suchen... Strg+F
Abbildung 46

2.6.2 Standardpositionen hinsichtlich Bezeichnung und Gliederungstiefe
anpassen

Anpassung der Standardpositionen hinsichtlich der Bezeichnung

Fir die Standardpositionen sind bestimmte Standardbezeichnungen in CaseWare hinterlegt, die
eventuell an individuell gewlinschte Bezeichnungen anzupassen sind. Die Bezeichnungen der
Standardpositionen werden im Menipunkt Konto - Standardpositionen zuordnen geandert.

Fir jede Standardposition kann neben ihrem Namen auch eine so genannte Langform ihrer
Bezeichnung hinterlegt werden. In den CaseWare Arbeitspapieren erscheint grundséatzlich der
Name, in den Berichtsdokumenten und CaseView Arbeitspapieren wird — sofern vorhanden —
die Langform angezeigt, andernfalls erscheint der Name. Die Bezeichnung einer
Standardposition kann demzufolge entweder im Namen oder in der Langform ge&ndert werden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Standardposition, deren Bezeichnung Sie &ndern
oder tUberprifen mochten. Wéhlen Sie die Option Eigenschaften. Die Langform 6ffnet sich,
wenn man auf dem rechten Rand des Feldes Name die vorhandene Schaltflache anklickt. Je
nachdem, ob bereits eine ausfiihrlichere Bezeichnung hinterlegt worden ist oder nicht, erscheint
ein Plus (+) oder drei Punkte (...).

Beispiel:

Die Standardposition 1.500.400 hat folgenden Namen:
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Eigenschaften fir Standardposition 1.500.400 @

Allgemein | Gruppe 1-5 | Gruppe 6-10 | Formatl Kontenstandards

Standardpositions-Mr.: [1.500.400| Funktionalitat: Mormal _:J
Mame: Kassenbestand, Guthaben bei Kreditinstituten
Iy [Bilanz v] Standardvorzeichen: Soll -
Kennzahlenklasse: [Aktiva - UV - dbrige v]
Ausgangstyp: | Individuell v|  Wechsel zu Ohne v|
Einheiten: [Ohne "] GIFL [Ohne V]
Steuer Exportcodes: M/A

[ OK ] [ Abbrechen ] [Ul_}ernehmen ] [ Hilfe ]

Abbildung 47

Das + neben der Bezeichnung zeigt an, dass eine Langform hinterlegt wurde. Klickt man auf
das +, erscheint eine Dialogbox, die den vollstandigen Namen anzeigt. Hier ist die gewiinschte
Bezeichnung einzutragen, die so in den Bericht tbernommen wird.

Langform @

Kassenbestand, Bundesbankguthaben, Guthaben bei Kreditinstituten und Schecks

[7] Berechnete Beschreibung

oK ][ Abbrechen ][ Hilfe

Abbildung 48

Anpassungen der Standardpositionen hinsichtlich der Gliederungstiefe

Die in CaseWare hinterlegte Gliederungstiefe der Standardpositionsstruktur kann jederzeit
erweitert werden.

Neue Standardpositionen kdnnen auf zwei Arten eingefiigt werden:

» Neuanlage in der Standardpositionsliste

Wahlen Sie im Menl Konto bzw. Engagement (in Abhangigkeit davon, ob Sie das klassische
oder das neue Menusystem verwenden) die Option Standardpositionen. Positionieren Sie den
Cursor an der Stelle, an der Sie die Standardposition einfligen wollen, und wahlen Sie im Menu
unter Einfigen die Option Neue Zeile. Es erscheint eine neue Zeile, in die Sie entsprechende
Informationen eingeben kdnnen. Die Beschreibung zu den einzelnen Optionen entnehmen Sie
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bitte dem nachfolgenden Abschnitt. Sie kbnnen eine Zeile I6schen, indem Sie im Menl

Bearbeiten die Option Zeile 16schen wahlen.

In diesem Dialog kann die Reihenfolge der Standardpositionen abweichend von der
numerischen Reihenfolge definiert werden. In den CaseWare Arbeitspapieren kann dann optiert
werden, ob die Standardpositionen in numerischer Reihenfolge oder in der in diesem Dialog
hinterlegten Reihenfolge angezeigt werden sollen. Im Bericht und in seinen Anlagen, z. B. in der
Bilanz, werden die Standardpositionen stets in der numerischen Reihenfolge angezeigt.

» Neuanlage im Zuordnungsdialog (,,Konto-Standardpositionen zuordnen*)

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Standardposition, unter der Sie eine neue

anlegen wollen.

# | Standardpositionen zuordnen

|sahrlich -

Micht zugeordnete Konten

MNurnrmer Marne

4 m

Standardpositionen

F=1 Eol ===

Mummer

o

Riickgangig

MName
Eigenschaften

MNeu - Standardposition...

Standardposition 16schen

Mame/Nummer Ansicht
Standardpositionsnummer verbergen
Saldo ausblenden

Vorjahressalden anzeigen

Saldo Verjahr 2 anzeigen

Langform anzeigen

Jahresabschlusskonten ausblenden
Kapitalflussrechnungskonten anzeigen
Statistikkonten anzeigen

Kentrollkonten anzeigen

Suchen... Strg+F

Abbildung 49
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2. Wahlen Sie Neu — Standardposition... aus. Daraufhin erscheint folgende Dialogbox:

Neu - Standardposition (3w

Allgemein | Gruppe 1-5 | Gruppe 6-10 | Format | Kontenstandards|

Standardpositions-Nr.: 1.500.400.001 Funktionalitit: | Normal -|
Name E]
Typ: | Bilanz v| Standardyorzeichen: |Sall -
Kennzahlenklasse: | Aktiva - UV - abrige -|
Ausgangstyp: [ Individuell v|  Wechselzu: | Ohne v
Einheiten: | Ohne | am |Ohne v
Steuer Exportcodes: MSA

| ok || Abbrechen || Hinzufugen | | Hife

Abbildung 50

3. Nehmen Sie in der Dialogbox die gewlinschten Einstellungen vor.

4. Bestatigen Sie nach erfolgter Eingabe mit OK, die Dialogbox wird geschlossen. Wiederholen

Sie bei Bedarf die Schritte 1 bis 4. Mit der Schaltflache Hinzufligen wird die neue
Standardposition angelegt und gleichzeitig wird eine neue Dialogbox fiir eine neue
Standardposition angezeigt. So kbnnen Sie bequem weitere Standardpositionen anlegen.

Wichtige Einstellungen der Standardpositionen:

Standardpositions-Nr.

Geben Sie die Standardpositionsnummer ein. Eine Standard-
positionsnummer kann bis zu 40 alphanumerische Zeichen lang
sein. Es wird Ihnen standardmé&Rig vom System die Nummer der
nachsten Unterposition angeboten.

Funktionalitat
=  Normal

= Titel

= Berechnet

= Nicht zuordenbar

Wabhlen Sie die entsprechende Funktionalitat.
Der Standardposition kénnen Konten zugeordnet werden.

Der Standardposition konnen keine Konten zugeordnet werden.
Solche Standardpositionen dienen als Uberschriften, z. B.
Anlagevermogen.

In der Standardposition kann eine Berechnung als Addition anderer
Standardpositionen hinterlegt werden. Den berechneten Standard-
positionen kénnen keine Konten zugeordnet werden.

Der Standardposition kdnnen keine Konten zugeordnet werden. In
der Regel wird diese Funktionalitat fir Positionen mit
Untergliederung verwendet, wobei eine Zuordnung auf die Unter-
positionen durch diese Funktionalitédt erzwungen wird, z.B. beim
Materialaufwand die Zuordnung auf Aufwendungen fiir Roh-, Hilfs-
und Betriebsstoffe und auf Aufwendungen fiir bezogene
Leistungen.
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Name

Geben Sie eine Bezeichnung fir die Standardpositionsnummer ein.

Klicken Sie auf J um eine Langform einzugeben. Die Langform
der Standardpositionsbhezeichnung wird im Bericht und seinen
Anlagen verwendet, wurde keine Langform hinterlegt, wird der
Name verwendet. Standardpositionen mit Langform sind erkennbar
an dem Symbol.

Typ
= Bilanz

= Gewinn-und
Verlustrechnung

= Kapitalflussrechnung

= Statistik

Waéhlen Sie den entsprechenden Typ.
Die Standardposition ist ein Bilanzelement.

Die Standardposition ist ein Element der Gewinn- und
Verlustrechnung.

Die Standardposition ist ein Kapitalflussrechnungselement.

Die Standardposition ist ein Statistikelement.

Standardvorzeichen

= Soll

= Haben

Wabhlen Sie das Standardvorzeichen fir die Standardposition, falls
zutreffend.

Die Standardposition hat standardméaRig einen Soll-Saldo. Fir
Aktiv- oder Aufwandspositionen.

Die Standardposition hat standardmaRig einen Haben-Saldo. Fir
Passiv- oder Ertragspositionen.

Kennzahlenklasse

Waéhlen Sie eine geeignete Kennzahlenklasse aus der
vorgegebenen Liste. Die Zuordnung zu Kennzahlenklassen stellt
eine alternative Gruppierung der Konten neben den Bilanz- oder
GuV-Positionen dar. Die Liste der Kennzahlenklassen kann nicht
individuell angepasst werden, daher werden Sie nicht in
AuditSolutions angewendet.

Ausgangstyp

Hier definieren Sie — fur den Fall, dass es sich um eine Wechsel-
Standardposition handelt — den Ausgangstyp der Standardposition
(detaillierte Informationen finden Sie im Abschnitt Anlegen von
Wechselkonten S. 64).

Wechsel zu

Geben Sie hier die Standardpositionsnummer an, zu der
gewechselt werden soll (detaillierte Informationen finden Sie im
Abschnitt Anlegen von Wechselkonten S. 64).

Einheiten

Wabhlen Sie hier die Einheiten fir die Statistikkonten. Eintrége sind
hier nur vorhanden, wenn Sie im MenU Extras und dem Punkt
Optionen in der Registerkarte Listen zuvor Einheiten definiert
wurden.

GIFI

n/a
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Gruppe 1-10 Das Kontengruppenkonzept in AuditSolutions bietet Ihnen neben
der HGB-Gliederung, die in den Standardpositionen hinterlegt ist,
zehn weitere Kontengruppen. Gruppe 1 wird flr die Darstellung der
Davon Vermerke in der Bilanz und der Gewinn- und
Verlustrechnung verwendet. In der Gruppe 2 ist der wirtschaftliche
Abschluss — die VFE-Lage — abgebildet; nehmen Sie hier die
Zuordnung zu einer Position der VFE-Lage vor. Die zu einer
Standardposition zugeordneten Konten werden automatisch der
entsprechenden VFE-Lage Position zugeordnet.

Die Kontengruppe 3 wird fiir die steuerlichen Bilanz- und GuV-
Positionen (Steuerbilanz) und die Kontengruppe 4 fiir die
steuerlichen Davon Vermerke (Davon Vermerke - STB) verwendet.
Legen Sie einen neuen Mandanten an oder erstellen Sie eine
Steuerbilanz, sind diese Kontengruppen im Standard vorbelegt.
Seit Einfihrung von AuditTemplate wird die Kontengruppe 5 fir die
Darstellung der Pruffelder in dem Dokument FSA verwendet.

Sie haben die Mdglichkeit, diese Voreinstellungen zu andern und
eine individuelle Belegung der Kontengruppen 3, 4 und 5
vorzunehmen. Bitte beachten Sie, dass die Belegung der
Kontengruppen 3, 4 und 5 variieren kann, je nachdem, auf
welchem Mandanten Sie aufsetzen.

Ausfihrliche Informationen zur Steuerbilanz enthalt das
Dokument ,Leitfaden_Steuerbilanz.pdf, auf welches Sie
Uber den Ordner ,Handbticher im Dokumentenmanager
Zugriff haben.

Das Ldschen von Standardpositionen funktioniert ebenfalls mit der rechten Maustaste.

Die Standardpositionsstruktur hat eine zentrale Bedeutung in AuditSolutions, da tber sie
die Gliederung der Arbeitspapiere, des Jahresabschlusses und der Erldauterungsteile bestimmt
wird. Oben haben Sie erfahren, wie Sie die Standardpositionsstruktur anpassen kénnen, im
Folgenden wird die Auswirkung der Anpassungen auf die CaseWare Arbeitspapiere und den
Erlauterungsteil aufgezeigt.

Beispiel:

Die Standardposition 1.500.400 Kassenbestand, Guthaben bei Kreditinstituten (der
Beispielmandant hat keine Bundesbankguthaben und Schecks) werden in Kassenbestand und
Bankguthaben aufgeteilt, die Bankguthaben werden weiter aufgeteilt in unterschiedliche
Banken. Danach werden die vorhandenen Konten entsprechend zugeordnet.

--_|I 1.500.400 Kaszenbestand, Guthaben bei Kreditinstituten

-] 1.500.400.010 Kasse

L. 1605 Kasse
—-# i 1.500.400.020 Bankguthaben

-_, 1606 Deutsche Bank Fremdwihrung

- 1607 Deutsche Bank Festgeld
7 1608 Deutsche Bank Kentokorrent
b [ 1609 Commerzbank
L) 1610 Deutsche Kreditbank

Abbildung 51

Auf dem Leadsheet wird die Position wie folgt dargestellt:
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Kassenbestand, Guthaben bei Kreditinstituten
Konto-Nr.: 1.500.400
Konto Anfangssaldo Umbuchungen Bericht
1.500.400 Kaszsenbestand, Guthaben bei Kreditinstituten 1.4160.000,00 0,00 1.460.000,00
- 1.500.400.010 Kasse 1.100.000,00 0,00 1.100.000,00
|. 1805 Kasse 1.100.000,00 0,00 1.100.000,00
- 1.500.400.020 Bankguthaben 60.000,00 0,00 60.000,00
1606 Deutsche Bank Fremdwahrung 20.000,00 0,00 20.000,00
1807 Deutsche Bank Festgeld 10.000,00 0,00 10.000,00
1608 Deutzche Bank Kontokorrent 15.500,00 0,00 15.500,00
1809 Commerzbank 16.000,00 0,00 16.000,00
1610 Deutzche Kreditbank -1.500,00 0,00 -1.500,00
1.160.000,00 0,00 1.160.000,00
Abbildung 52

Im Erlauterungsteil des Berichtes wird Folgendes ausgewiesen:

Kassenbestand, Bundesbankguthaben, Guthaben bei
Kreditinstituten und Schecks EUR 1.160.000.00
Vorjahr EUR 716.500.00
31.12.2016 31.12.2015
EUR EUR
Kasse
+ Kasse 1.100.000.00 700.000.00
1.100.000,00 700.000,00
Bankguthaben
» Deutsche Bank Fremdwihrung 20.000,00 2.500,00
+ Deutsche Bank Festgeld 10.000.00 4.500,00
» Deutsche Bank Kontokorrent 15.500,00 1.000,00
» Commerzbank 16.000.00 10.000.00
+ Deutsche Kreditbank -1.500.00 -1.500.00
60.000.00 16.500.00
1.160.000.00 716.500.00
Abbildung 53

Standardpositionen, die nicht gedndert werden durfen

Wie oben beschrieben, ist das Standardpositionskonzept in AuditSolutions sehr flexibel und hat
durch seinen Einfluss auf die Arbeitspapiere, Jahresabschluss und Prifungsbericht eine
zentrale Bedeutung. Um den bestmdglichen Komfort beim Erstellen des Prifungsberichtes und
seiner Anlagen anbieten zu kdénnen, war es erforderlich, die Flexibilitat der Struktur ein klein
wenig einzuschranken. Es gibt ein paar Positionen, die fur die Struktur bestimmter
Berichtsdokumente entscheidende Bedeutung haben und deshalb hinsichtlich ihrer
Positionsnummer und Bedeutung nicht verandert werden dirfen. Die Modifizierung der
Bezeichnung ist, solange die Bedeutung der Position bestehen bleibt, erlaubt.
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Standardpositionsnummer

Bezeichnung

1

Aktiva

1.900 Nicht durch Eigenkapital gedeckter Fehlbetrag (GmbH, AG)
1.901 Nicht durch Eigenkapital gedeckter Fehlbetrag (MicroBilG)
1.910 Nicht d. Vermogenseinlagen gedeckter Verlustanteil (PersG)
1911 Nicht d. Vermdgenseinlagen gedeckter Verlustanteil (MicroBilG)
2 Passiva

3.100.800 Bilanzgewinn/-verlust

3.100.900 Nicht durch Eigenkapital gedeckter Fehlbetrag (GmbH, AG)
3.100.910 Nicht d. Vermogenseinlagen gedeckter Verlustanteil (PersG)
4.010 Haftungsverhéltnisse

5 Gewinn- und Verlustrechnung

5.700 Jahresiberschuss/-fehlbetrag

5.800 Bilanzgewinn/-verlust

2.6.3 Anlegen von Wechselkonten

Fur jede Standardposition kann die Eigenschaft Wechsel definiert werden. Diese sorgt daftr,

dass die der Standardposition zugeordneten Konten abhangig von ihnrem Saldo auf der richtigen

Bilanzseite ausgewiesen werden. Der Wechsel kann fur einzelne Konten (individueller
Wechsel) oder fir alle der Standardposition zugeordneten Konten (Gesamtwechsel) definiert
werden. Fur den Ausweis der Konten ist in diesem Fall der Saldo der Konten entscheidend.

Individueller Wechsel (Wechsel eines Kontos)

Moéchten Sie nur ein einzelnes Konto als Wechselkonto definieren, dann gehen Sie bitte wie
folgt vor. Hier am Beispiel des Kontos ,,Deutsche Kreditbank®, das standardmaflig der
Standardposition ,1.500.400 Kassenbestand, Guthaben bei Kreditinstituten“ zugeordnet ist.

N

Bitte wahlen Sie aus dem Menl Konto die Option Standardpositionen zuordnen aus.
Klicken Sie auf die Schaltflache Wechsel. Die Dialogbox Standardposition (Wechsel)

zuordnen wird eingeblendet. Wie im normalen Zuordnungsdialog werden links alle nicht

zugeordneten Konten angezeigt. Im Dialog Standardposition (Wechsel) zuordnen sind aber

nur die Konten zuzuordnen, deren Saldo ggf. wechseln kann. Mit der Schaltflache Normal
kénnen Sie bei Bedarf in den normalen Zuordnungsdialog zuriickkehren.

3. Wahlen Sie im Feld Nicht zugeordnete Konten das Konto ,Deutsche Kreditbank* aus und
ordnen Sie dieses Konto der Standardposition ,,3.600.020 Verbindlichkeiten gegeniber
Kreditinstituten“ zu, da es bei entsprechend ausgewiesenem Saldo zu dieser
Standardposition wechseln soll.
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4.

,-‘-‘_tl] Standardpositionsnummern (Wechsel) zuordnen

[sahrich -

Micht zugeordnete Konten

Standardpositionen

MNummer MName Saldo Nurr:lmer
=~ 3.500
3] 1606 Deutsche Bank Fremdwahrung 2000000 ~ || | i L ':.-_Dl 3.500.010
# 1607 Deutsche Bank Festgeld 1000000 || | P i L '_.'._w 3.500.020
# 1608 Deutsche Bank Kontokorrent 1550000 0 | P i L ',‘.-_w 3.500.030
i 1609 Commerzbank 16.000,00 =~ 3.600
i3} 1610 Deutsche Kreditbank 150000 [ [ | ¢ i e ,::_N 3.600.010
® 1900 Aktive Rechnungsabgrenzung 21.780,00 |5
# 2900 Gezeichnetes Kapital -1.000.000,00 — || | i #] 3.600.030
i3} 2950 SatzungsméBige Ricklagen -1.00000000 | | P i .-‘v‘_bl 3.600.040
) 2970 Gewinnvortrag vor Verwendung -7689914400 | i i r"‘_bl 3.600.050
2 3000 Riickstellungen far Pensionen und ... 40000000 || |1 ]l 3.600.060
# 3030 Gewerbesteuerriickstellungen -1580000 || | ¢ ¢ ""‘—tlI 3.600.070
® 3040 Korperschaftsteuerrickstellungen -44.000,00 _ — ]l 3.600.080
Zuweisen Zuordnen 3

MName
Rackstellungen
Pensiensrickstellungen ...
Steuerrickstellungen
Sonstige Rickstellungen
Verbindlichkeiten
Anleihen

----- 3] 3.600.020 Verbindlichkeiten gegeniber Kreditinstituten

Erhaltene Anzahlungen auf Bestellungen

Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen

Verbindlichkeiten aus Zentralregulierung

Wechselverbindlichkeiten ...

Verbindlichkeiten ggi. verbundenen Unternehmen
Verbindlichkeiten gegeniber Gesellschaftern -

1

3

Abbrechen | [ Hife

Abbildung 54

Klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Solange der Saldo des Kontos 1610 Deutsche Kreditbank ein Soll-Saldo ist, wird er in den
Arbeitspapieren und dem Bericht bei der Position ,1.500.400 Kassenbestand, Guthaben bei
Kreditinstituten ausgewiesen. Sobald der Saldo des Kontos einen Haben-Saldo erhalt,
wechselt der Ausweis zu der Position ,3.600.020 Verbindlichkeiten gegentber Kreditinstituten®.
Das Konto 1610 weist im aktuellen Jahr einen Haben-Saldo aus, im Vorjahr einen Soll-Saldo.
Der Ausweis in den Leadsheets sieht wie folgt aus:

Schecks, Kassenbestand, Bundesbank- und Postbankguthaben, Guthaben bei

Kreditinstituten

Kassenbestand, Guthaben bei Kreditinstituten
Konto-Nr.: 1.500.400

Konto Anfangssaldo Umbuchungen Bericht
1.500.400 Kassenbestand, Guthaben bei Kreditinstituten 1.161.500,00 0,00 1.161.500,00
- 1.500.400.010 Kasse 1.100.000,00 0,00 1.100.000,00
| 1805 Kasse 1.100.000,00 0,00 1.100.000,00
-l 1.500.400.020 Bankguthaben 61.500,00 0,00 61.500,00
1808 Deutsche Bank Fremdwahrung 20.000,00 0,00 20.000,00
1607 Deutsche Bank Festgeld 10.000,00 0,00 10.000,00
1508 Deutsche Bank Kontokerrent 15.500,00 0,00 15.500,00
1609 Commerzbank 16.000.00 0.00 16.000.00
1510 Deutsche Kreditbank 0,00 0,00 0,00
1.161.500,00 0,00 1.161.500,00

Abbildung 55




AuditSolutions / Leitfaden Stand: 31.07.2016 Seite 66

= Verbindlichkeiten gegentber Kreditinstituten

Verbindlichkeiten gegenuber Kreditinstituten
Konto-Nr.: 3.600.020 Bis: 3.600.020

Konto Anfangssaldo Umbuchungen Umglied. Bericht Notiz Bericht 12/15 %Abw
-l 3.600.020 Verbindlichkeiten gegenuk -1.500,00 0,00 0,00 -1.500,00 -1.500,00 0
I. 1610 Deutsche Kreditbank -1.500,00 0,00 0,00 -1.500,00 -1.500,00 0
-1.500,00 0.00 0,00 -1.500,00 -1.500.00 l
Abbildung 56

Die Wechselkonten lassen sich ebenso in der Hauptabschlussiibersicht anzeigen. Offnen Sie
die Hauptabschlusstbersicht, klicken Sie auf der Spaltentiberschrift Standardpositions-Nr. die
rechte Maustaste und wahlen Sie in dem angezeigten Kontextmeni die Option Anzeigen und
anschlieRend im Untermeni Standardpositions-Nr. (Wechsel) aus. Eine zusatzliche Spalte
Standardpositions-Nr. (Wechsel) wird in der Hauptabschlusstibersicht angezeigt, in der die
entsprechenden Standardpositionsnummern fir die Wechselkonten angezeigt werden.

Konto-.. « Mame Standardpositions-Nr. Standardpositions-Nr. (Wechsel)
1608 |= Deutsche Bank Kontokorrent |=i 1.500,400,020
1609 |= Commerzbank |=h 1.500.,400.020
1610 [....| Deutsche Kreditbank |...} 1.500.400.020 3.600.020
Abbildung 57

Gesamtwechsel (Wechsel einer Gruppe von Konten)

Méchten Sie, dass mehrere Konten abhangig von ihrer Summe wechseln, missen Sie
entsprechende Einstellungen bei der Standardposition vornehmen, zu der die Konten
zugeordnet sind und bei der Standardposition, zu der sie wechseln sollen.

Die Vorgehensweise wird am Beispiel der Umsatzsteuerkonten dargestellt, die je nach dem
Saldo ihrer Summe bei den Sonstigen Vermoégensgegenstanden (1.500.200.100.001
Forderungen aus Steuern) oder den Sonstigen Verbindlichkeiten (3.600.110.001
Verbindlichkeiten aus Steuern) ausgewiesen werden. Gehen Sie bei der Wechseldefinition wie
folgt vor:

1. Bitte wahlen Sie aus dem Menl Konto die Option Standardpositionen zuordnen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Standardposition ,,1.500.200.100.001
Forderungen aus Steuern® und wahlen Sie aus dem Kontextmenil den Punkt Eigenschaften
aus. Die Dialogbox Eigenschaften fur Standardposition wird angezeigt.

3. Wahlen Sie in der Drop-Down-Liste Ausgangstyp bitte Anzeigen, wenn Soll aus. Hier
definieren Sie, bei welchem Saldo der Summe der Konten die zugeordneten Konten bei
dieser Position ausgewiesen werden sollen (s. Feld Standardvorzeichen). In diesem
Beispiel sollen die Konten bei der Position 1.500.200.100.001 ausgewiesen werden, wenn
der Saldo der Summe der Konten ein Soll-Saldo ist. Standardmafig ist allen
Standardpositionen der Ausgangstyp Individuell zugewiesen, d.h. die zugeordneten Konten
kénnen individuell abh&angig von ihrem Saldo wechseln.

4. Geben Sie nun unter Wechsel zu die Standardposition an, unter der die Konten
ausgewiesen werden sollen, wenn der Saldo der Summe der Konten nicht der Einstellung
unter Ausgangstyp entspricht. Im aktuellen Beispiel heif3t dies, wenn die Summe der Konten
einen Haben-Saldo aufweist. Wahlen Sie bitte die Standardpositionsnummer
»3.600.110.001 Verbindlichkeiten aus Steuern® aus der Drop-Down-Liste aus.
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Eigenschaften for Standardposition 1.500.200.100.001 @
Allgemein |Gruppe1-5 | Gruppe 6-10 | Forr‘natl Kontenstandards
Standardpositions-Mr.: [1.500.200100.001 Funkticnalitat: ’Norr‘nal V]
Mame: Forderungen aus Steuern E
Typ: lBiIanz vl Standardwvorzeichen: lSoII v]
Kennzahlenklasse: ’ Keine b ]
Ausgangstyp: | Anzeigen, wenn Sol v|  Wechselzu: 3600110001 Vi v
Einheiten: lﬂhne "l GIFE: lﬂhne "’]
Steuer Exportcodes: N/A
[ QK ] [ Abbrechen I [ Ubernehmen ] l Hilfe
Abbildung 58

Drop-Down-Liste Ausgangstyp:

Individuell

Der Wechsel wird flr einzelne Konten durchgefuhrt.

Anzeigen, wenn Soll

Der Wechsel wird fir alle einer Standardposition
zugeordneten Konten abhéngig von ihrer Summe
durchgefiihrt. Anzuwenden, wenn Standardvorzeichen ,Soll
ist.

Anzeigen, wenn Haben

Der Wechsel wird fir alle einer Standardposition
zugeordneten Konten abhangig von ihrer Summe
durchgefiihrt. Anzuwenden, wenn Standardvorzeichen
,Haben" ist.

Anzeigen, wenn Soll (unterg.)

Der Wechsel wird fir alle einer Standardposition und ihrer
Unterpositionen zugeordneten Konten abhéngig von dem
Gesamtsaldo durchgefihrt. Anzuwenden, wenn
Standardvorzeichen ,Soll* ist.

Anzeigen, wenn Haben
(unterg.)

Der Wechsel wird fiir alle einer Standardposition und ihrer
Unterpositionen zugeordneten Konten abhangig von dem
Gesamtsaldo durchgefuhrt. Anzuwenden, wenn
Standardvorzeichen ,Haben" ist.

Basiert auf Ubergeordneten

Diese Eigenschaft erhalten alle Unterpositionen einer
Standardposition, die die Einstellung ,Anzeigen, wenn Soll
(unterg.)* bzw. ,Anzeigen, wenn Haben (unterg.)“ hat.

5. Klicken Sie auf OK. Damit wird der Standardposition eine Wechsel Standard-

positionsnummer zugewiesen.
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6. Die Wechseleinstellungen missen analog bei der Standardposition ,3.600.110.001
Verbindlichkeiten aus Steuern® vorgenommen werden. Der Wechsel wird also immer fir die
korrespondierenden Standardpositionen eingestellt.

] Wechseln zu

Forderungen aus Steuern

Tf Wechseln zu

v

Verbindlichkeiten aus Steuern

7. Klicken Sie die rechte Maustaste auf der Standardposition ,,3.600.110.001 Verbindlichkeiten
aus Steuern“ und wahlen Sie den Mentpunkt Eigenschaften aus. Legen Sie in der
Dialogbox den Ausgangstyp als Anzeigen, wenn Haben fest. Die Konten sollen bei dieser
Standardposition ausgewiesen werden, wenn die Summe der Konten einen Haben-Saldo

aufweist.

Geben Sie nun unter Wechsel zu der Standardposition an, unter der die Konten

ausgewiesen werden sollen, wenn die Summe der Konten einen Soll-Saldo hat. Wahlen Sie
bitte die Standardpositionsnummer ,1.500.200.100.001 Forderungen aus Steuern“ aus der

Drop-Down-Liste aus.

Eigenschaften fir Standardposition 3.600.110.001 X
Allgemein |Gruppe 1-5 | Gruppe 6-10 | Formatl Kontenstandards
Standardpositions-Mr.: 13.600.110.001 Funktionalitit: INormal "I
Marne Verbindlichkeiten aus Steuern _
Ty IBiIanz vJ Standardvorzeichen: IHaben v]
Kennzahlenklasse: I Keine A I
Ausgangstyp: | Anzeigen, wennHaben  »|  Wechsel zu: 1.500.200100.001  Fe v |
Einheiten: IGhne "'J GIFE: IOhne "I
Steuer Exportcodes: N/A
[ Ok l I Abbrechen I Ubernehmen

Abbildung 59

8. Bestitigen Sie die getroffenen Einstellungen mit OK.

9. Waren den Standardpositionen, bevor die Wechseleinstellungen getroffen wurden, Konten
zugeordnet, miussen die Konten den Standardpositionen neu zugeordnet werden, da die
Eigenschaften der Standardposition auf das Konto immer zum Zeitpunkt der Zuordnung

Ubertragen werden.

10. Um die Zuordnung zu tbernehmen, klicken Sie nun in der Dialogbox Standardpositionen

zuordnen ebenfalls auf OK.

Die Summe der bei der Standardposition 1.500.200.100.001 zugeordneten Konten weist in
unserem Beispiel einen Haben Saldo aus. Die Konten werden daher nicht auf dem Leadsheet
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~oonstige Vermodgensgegenstande®, sondern auf dem Leadsheet ,Sonstige Verbindlichkeiten®
ausgewiesen:

= Sonstige Vermdgensgegenstande

Sonstige Vermdgensgegenstande
Konto-Nr.: 1.500.200.100 Bis: 1.500.
Konto Anfangssald ~ Umbuchungen Bericht
1.500.200.100.001 Forderungen aus Steuern 0,00 0,00 0,00
1.500.200.100 Sonstige Vermogensgegenstinde 76.000,00 0,00 76.000,00
1300 Sonstige Vermbgensgegenstinde 75.000,00 0,00 75.000,00
76.000,00 0,00 76.000,00
Abbildung 60

= Sonstige Verbindlichkeiten

Ubrige Verbindlichkeiten
Konto Anfangssaldo Umbuchungen Bericht
- 3.600.110 Sonstige Verbindlichkeiten -2.860.200,00 -10.000,00 -2.870.200,00
|. 3500 Sonstige Verbindlichketten -2.850.200,00 0,00 -2.860.200,00
= 3.600.110.001 Verbindlichkeiten aus Steuern 0,00 -10.000,00 -10.000,00
1315 Vorsteuer 0,00 5.000,00 5.000,00
3515 Umsatzsteuer 0,00 -15.000,00 -15.000,00
-2.660.200,00 -10.000,00 -2,670.200,00
Abbildung 61

In der Hauptabschlussiibersicht kbnnen Sie genauso wie beim individuellen Wechsel die
Wechselstandardposition fir die Konten sehen, fur die ein Gesamtwechsel definiert wurde. Ob
es sich um einen individuellen oder einen Gesamtwechsel handelt, ist in der Haupt-
abschlussulibersicht nicht erkennbar.

Konto | Abschluss | Kapitalflussrechnung | Kontengruppen | Steuern | Wahrungsumrechnung | Statistik
Konto-MNr.  Mame = | Standardpositions-Nr. Standardpositions-Mr. (Wechsel)
1315 %I‘u’ursteuer g 1.500.200.100.001 3.600.110.001
3515 ... | Umsatzsteuer -p 3.600.110.001 1.500.200.100.001
Abbildung 62

WICHTIGER HINWEIS:

= Bei den Kontengruppen, z. B. in der VFE-Lage, ist zu beachten, dass in den Eigenschaften
der Kontengruppe der Ausgangstyp definiert wird. Bei einem Gesamtwechsel wird jedoch der
Bezug zwischen den beiden VFE-Lage Positionen in den Eigenschaften der entsprechenden
Standardpositionen definiert. Diese Einstellungen werden in den Eigenschaften in den
Registerkarten Gruppe 1-5 und Gruppe 6-10 vorgenommen. Auch hier gilt, dass die
Einstellungen korrespondieren miissen. Zum Beispiel in den Eigenschaften der
Standardposition ,1.500.200.030 Forderungen gegen verbundene Unternehmen® wird als
VFE-Lage die Position ,1.300.230 Forderungen im Verbundbereich® und als VFE-Lage
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(Wechsel) die Position ,3.700.230 Kurzfristige Verb. im Verbundbereich® eingetragen.

Eigenschaften far Standardpesition 1.500.200.030 =)

Aligemein | Gruppe1-5 | Gruppe 6-10 | Format | Kontenstandards |
Davon Vermerk: [Ohne +| Davon Vermerk (Wechsel) | Ohne ~|
VFE-Lage: 1.300.230 - | VFE-Lage (Wechsel): 3700230 -
Gruppe 3: | Ohne ~| Gruppe 3 (Wechsel) |Ohne -
Gruppe 4: | Ohne ~| Gruppe 4 (Wechsel]: | Ohne -
FSA: 1410 ~| Fsa (Wechsel): | Ohne -

OK || Abbrechen | | Ubemehmen | |  Hile

Abbildung 63

Entsprechend muss bei der Standardposition ,,3.600.070 Verbindlichkeiten ggu.
verbundenen Unternehmen® als VFE-Lage die Position ,,3.700.230 Kurzfristige Verb. im
Verbundbereich* und als VFE-Lage (Wechsel) die Position ,1.300.230 Forderungen im
Verbundbereich® eingetragen werden.

Eigenschaften fiir Standardposition 3.600.070 =<

Allgemein | Gruppel-5 |Gruppe 6-10 | Formatl I(ontenstandards|

Daven Vermerk: [Ohne v Davon Vermerk (Wechsel) | Ohne v |
VFE-Lage 3700230 ~ | VFE-Lage (Wechsel): 1300230 ~|
Gruppe 3: | Ohne ~| Gruppe 3 (Wechsel): | Ohne v |
Gruppe 4: | Ohne ~| Gruppe4 (Wechsel) | Ohne ~|
FSA: 3410 ~| FSA (Wechsel): | Ohne v |

[ QK J[ Abbrechen Ubernehmen

Abbildung 64

Denken Sie bitte daran, die Konten den Standardpositionen neu zuzuordnen, nachdem Sie
die Einstellungen fur den Wechsel in der VFE-Lage getroffen haben.
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Wechselkonten/-standardpositionen-Kontrolldokument

In diesem Dokument kdnnen Sie die getroffenen Einstellungen der Wechselkonten tberprifen
lassen.

4 | AuditReport

] ZF Zentraler Fragebogen

| |ZF-11 Update Histerie fir die Berichtsdokumente

|| ZF-02 Protokell Versionskontrolle fr den Bericht

=] ZF-05 Update Historie for die opticnalen Updates
. Handbiicher

4 | Diagnosen
lL"l[llﬁ. 1 Wechselkonten/-standardpositionen-Kontrolldokument
| Wirtschaftliche Lage
. Bericht
. Steuerbilanz
Abbildung 65

Wabhlen Sie die Schaltflache Wechselkonten tberprifen in der Kopfzeile des Dokumentes, um
eine Uberprifung der Wechselkonten und der dazugehdérigen Standardpositionen
durchzufiihren. Sollte eine Einstellung nicht korrekt oder unvollstandig sein, wird das
betreffende Konto in diesem Dokument angezeigt. Oberhalb des Bereichs, in dem das Konto
angezeigt wird, steht die dazugehorige Fehlermeldung bzw. die dazugehdrige Erlauterung.
Weitere Informationen und Handlungsempfehlungen erhalten Sie, indem Sie die Schaltflache
Hinweise einblenden anklicken. Hatten wir in dem oben beschriebenen Beispiel, nachdem der
Wechsel bei der Position 1.500.200.100.001 Forderungen aus Steuern eingerichtet wurde, die
Konten 1315 und 3515 nicht erneut zugeordnet, wirde folgende Fehlermeldung angezeigt.

WARNUNG: Folgende Konten sind einer Standardposition oder giner Kentengruppe, fir die in Summenw echsel definiert ist, zugeord-

net. Fir die Konten wurde allerdings in der Hauptabschlussibersicht keine entsprechende Wechselstandardposition bzw. kein entspre-
chendes Wechselkonto festgelegt.

Konto-Nr, Bezeichnung Zugeordnete Position
Std Pos

1315 Vorsteuer 1.500.200.100.001
Std Pos

3515 Umsatzsteuer 1.500.200.100.001

Abbildung 66
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2.6.4 Das Kontengruppenkonzept der VFE-Lage

AuditSolutions bietet ein Konzept, welches es Ihnen ermdglicht, Konten oder Kontenteile fur
verschiedene Zwecke zu gruppieren. Das bedeutet, dass neben der HGB-Gliederung, die in
den Standardpositionen hinterlegt ist, bis zu zehn weitere Gliederungsschemata verwaltet
werden kénnen. Diese weiteren Gliederungsschemata werden als Kontengruppen bezeichnet.

Fir die Darstellung der Vermoégens-, Finanz- und Ertragslage wird die Kontengruppe 2 (VFE-
Lage) verwendet. Nehmen wir beispielsweise an, die sonstigen betrieblichen Aufwendungen
eines lhrer Mandanten bestehen zu 90% aus der Unterposition Leasingaufwand, dann kann es
sinnvoll sein, in der Ertragslage eine gesonderte Position ,Leasingaufwand“ einzufugen und die
Position ,sonstige betriebliche Aufwendungen® um eben diesen Betrag zu kirzen. Ein anderes
Beispiel ist die Position ,Neutrales Ergebnis®, die sich aus Teilbetrdgen verschiedener GuV-
Positionen zusammensetzt. In der Praxis hilft diese Konzeption der VFE-Lage der Berichtskritik
zu verstehen, aus welchen Konten oder Kontenteilen sich vom HGB-Gliederungsschema
abweichende VFE-Positionen zusammensetzen.

WICHTIGER HINWEIS:

= Die Kontengruppe 3 wird fur die steuerlichen Bilanz- und GuV-Positionen (Steuerbilanz) und
die Kontengruppe 4 fur die steuerlichen Davon Vermerke (Davon Vermerke - STB)
verwendet. Legen Sie einen neuen Mandanten an oder erstellen Sie eine Steuerbilanz, sind
diese Kontengruppen im Standard vorbelegt. Sie haben die Mdglichkeit, diese Voreinstellung
zu andern und eine individuelle Belegung der Kontengruppen 3 und 4 vorzunehmen. Bitte
beachten Sie, dass die Belegung der Kontengruppen 3 und 4 variieren kann, je nachdem,
auf welchem Mandanten Sie aufsetzen. Ausfuhrliche Informationen zur Steuerbilanz enthalt
das Dokument ,Leitfaden_Steuerbilanz.pdf*, auf welches Sie tber den Ordner ,Handblcher*
im Dokumentenmanager Zugriff haben. Seit Einfilhrung von AuditTemplate wird zudem die
Kontengruppe 5 fir die Darstellung der Pruffelder in dem Dokument FSA verwendet.

Zuordnung der Konten zu den Positionen der VFE-Lage

Entsprechend der Definition in den Standardpositionen werden die Konten automatisch den
Positionen der VFE Lage zugewiesen. Beispielsweise wird ein Konto, das der Standardposition
5.010 Umsatzerldse zugeordnet ist, automatisch der Position 5.010 Umsatzerlése in der VFE-
Lage zugewiesen. Da die HGB-Struktur aber nicht mit den Positionen der Vermdgens-, Finanz-
und Ertragslage identisch ist, kann die Zuordnung der Konten nach Bedarf in der VFE-Lage
geandert werden. Diese nachtragliche Anderung der Zuordnung wirkt sich ausschlieRlich in
der VFE-Lage aus, der HGB Abschluss bleibt unangetastet. Die erstmalige Zuordnung der
Konten auf die VFE-Lage Positionen - entsprechend den Einstellungen in den
Standardpositionen - hat den Vorteil, dass die Kontenzuordnung nicht zweimal in vollem
Umfang erfolgen muss.

Die Zuordnung von Konten zu Standardpositionen kann auf zwei Arten erfolgen:
= Manuelle Eingabe bzw. Auswahl der Kontengruppe direkt in der Hauptabschlussubersicht.

= Zuordnung uber den Menlpunkt Konto - Kontengruppen zuordnen - VFE-Lage.
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# |l VFE-Lage-Nummern zuordnen = @
|Jahrlich - icchee)
Nicht zugeordnetes Konto VFE-Lage-Nummern
MNummer Name f‘tlummer Name
= Ertragslage -
Es gibt keine Elemente, die angezeigt werden kannten +"_|JI 5.010 Urnsatzerldse
+-—_p| 2.100 Bestandsverdnderung
! 5.110 Andere aktivierte Eigenleistungen

-

Materialaufwand
Personalaufwand
Abschreibungen
Sonstige betriebliche Aufwendun...
Sonstige Steuern

m

Sonstige betriebliche Ertrage
Finanz- und Beteiligungsergebnis
Neutrales Ergebnis

Ergebnis wor Ertragsteuern

Ertragsteuem.
‘ | ‘ . -
[ ok | | Zuweisen | Zuordnen | Abbrechen | |  Hilie |
Abbildung 67
Der Zuordnungsdialog ist &hnlich des Zuordnungsdialogs fiir Standardpositionen aufgebaut; auf

der
Die

rechten Seite befinden sich anstelle der Standardpositionen die Positionen der VFE-Lage.
Zuordnung der Konten kann auf verschiedene Weisen erfolgen:

per ,,Drag & Drop“ — markieren Sie das Konto oder die Konten, das/die Sie zuordnen
wollen und ziehen Sie dieses/diese mit der gedrickten linken Maustaste auf die gewiinschte
VFE-Position und lassen Sie die linke Maustaste los. Die Konten werden dieser Position
zugeordnet. Auf die gleiche Weise kénnen Sie eine Zuordnung aufheben, indem Sie die
Konten von der rechten auf die linke Seite ziehen bzw. eine Zuordnung andern, indem Sie
die Konten von einer Position zu einer anderen ziehen.

mit Hilfe des Kontextmenis — markieren Sie die Position, der Sie das Konto zuordnen
wollen, markieren Sie anschlieRend das Konto oder die Konten, klicken Sie die rechte
Maustaste und wéhlen Sie im Kontextmenl die Option Konto zuordnen. Um eine Zuordnung
aufzuheben, markieren Sie das entsprechende Konto auf der rechten Seite des
Zuordnungsdialogs und wéhlen Sie im Kontextmeni die Option Kontenzuordnung aufheben.

mit Hilfe der Schaltflache Zuordnen — markieren Sie die Position, der Sie das Konto
zuordnen wollen, markieren Sie anschlief3end das Konto oder die Konten und klicken Sie
die Schaltflache Zuordnen. Um eine Zuordnung aufzuheben, markieren Sie das
entsprechende Konto auf der rechten Seite des Zuordnungsdialogs und klicken Sie die
Schaltflache Zuordnung riickgéngig machen.
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2.6.5 Anpassen der Kontengruppen hinsichtlich Bezeichnung und Gliederungs-
tiefe

Anpassung der Kontengruppen hinsichtlich der Bezeichnung

Fir die Positionen der VFE-Lage sind bestimmte Standardbezeichnungen in CaseWare hinter-
legt, die ggf. an individuell gewiinschte Bezeichnungen anzupassen sind. Die Bezeichnungen
der Kontengruppen werden lber den Menlpunkt Konto - Kontengruppen zuordnen - VFE-Lage
geandert.

Fir jede Kontengruppe kann neben ihrem Namen auch eine so genannte Langform ihrer
Bezeichnung hinterlegt werden. In den CaseWare Arbeitspapieren erscheint grundsatzlich der
Name, in den Berichtsdokumenten und CaseView Arbeitspapieren wird - sofern vorhanden - die
Langform angezeigt, ist dies nicht der Fall, erscheint der Name. Die Bezeichnung einer
Kontengruppe kann demzufolge entweder im Namen oder in der Langform geéndert werden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kontengruppe, deren Bezeichnung Sie &ndern
oder Uberprifen mochten. Wahlen Sie die Option Eigenschaften. Die Dialogbox Langform 6ffnet
sich, indem man auf die Schaltflache neben dem Feld Name klickt. Je nachdem, ob bereits eine
ausfihrlichere Bezeichnung hinterlegt worden ist oder nicht, erscheint ein Plus (+) oder drei
Punkte (...).

Eigenschaften for VFE-Lage 5.010 &I
Murnmmer: 5.010 Funktionalitat: |Norma| ...|
Mame: UmezatzerlGse |:|
Ty |Nicht anwendbar v| Mormales Yorzeichen: |Ha|:}er1 1r|
KElazze: | Keine - |
Wechsel-Typ: |Individue|l v| Gruppennr. (Wechsel): |Ghne v|
Formatierung: |C|hne v|

[ oK ] | Abbrechen | | Ubernehmen | | Hilfe |

Abbildung 68

Anpassungen der Kontengruppen hinsichtlich der Gliederungstiefe

Sie kdnnen beliebig viele Positionen fur die VFE-Lage bestimmen, die dann in den
Arbeitspapieren sowie im Bericht Verwendung finden.

Sie haben zwei Méglichkeiten, um neue Positionen anzulegen:

» Neuanlage in der Kontengruppenliste

Wahlen Sie im Menl Konto bzw. Engagement (abhéngig davon, ob Sie das klassische oder das
neue Meniisystem verwenden) die Option Kontengruppen und aktivieren Sie die Registerkarte
VFE-Lage. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie die Kontengruppe einfligen
wollen, und wahlen Sie im Menl unter Einfligen die Option Neue Zeile. Es erscheint eine neue
Zeile, in die Sie entsprechende Informationen eingeben kénnen. Die Beschreibung zu den
einzelnen Optionen entnehmen Sie bitte dem nachfolgenden Abschnitt. Sie kdnnen eine Zeile
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I6schen, indem Sie im Menl Bearbeiten die Option Zeile 16schen wahlen.

» Neuanlage im Zuordnungsdialog

Dieser Vorgang wird am Beispiel des Leasingaufwands erlautert. Wahlen Sie im Meni Konto
die Option Kontengruppen zuordnen — VFE-Lage.

1. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Position und wahlen Sie Neu - VFE-Lage-
Nummer....

\#_D] VFE-Lage-Nurmmern zuordnen

|Jahrich -

Nich

t zugeordnetes Konto

Murmmer MName

Es gibt keine Elernente, die angezeigt werden kénnten

4|

m

Zuweisen

VFE-Lage-Mummern

Zuordnen

MNurmmer

o

FRLLS

FL S B L

FL

L

T e ]

< |

MName
Kapitalstruktur -
Ertragslage

Eigenschaften

Meue VFE-Lage-Mummer...

VFE-Lage-Nummer laschen

MName/Mummer Ansicht
VFE-Lage-Mummer verbergen
Saldo ausblenden
WVorjahressalden anzeigen
Salde Verjahr 2 anzeigen

Langform anzeigen

Jahresabschlusskonten ausblenden
Kapitalflussrechnungskonten anzeigen
Statistikkonten anzeigen

Kontrollkenten anzeigen

Suchen... Strg+F

Abbildung 69

2. Tragen Sie im Feld Nummer die gewuinschte Positionsnummer und im Feld Name ggf. in
der Langform die Bezeichnung der Position ein.

Meue

Fo

Allgemein

VFE-Lage-Murmmer

EX8

Murnmer 5.301 Funktionalitat: [Normal ,]
Marne Leasingaufwand E
Type ’Nicht anwendbar Mermales Vorzeichen: [Soll vl
Elasze: ’Keine vl

Wechsel-Typ ’Indi?iduell

Gruppennr. (Wechsel):

’Ghne

rrnatierung: ’Ghne

l ’ Abbrechen ] [ Hinzufigen ] ’

Hilfe ]

Abbildung 70
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3. Nehmen Sie in der Dialogbox die gewlinschten Einstellungen vor.

4. Bestatigen Sie nach erfolgter Eingabe mit OK, die Dialogbox wird geschlossen. Wiederholen
Sie bei Bedarf die Schritte 1 bis 4. Mit der Schaltflache Hinzufligen wird die neue Position
angelegt und gleichzeitig wird eine neue Dialogbox flr eine neue Position angezeigt. So
konnen Sie bequem weitere Positionen anlegen.

Wichtige Einstellungen der Kontengruppen:

Nummer

Eine Nummer wird automatisch vorgeschlagen, Sie kénnen den Vorschlag
akzeptieren oder eine andere Nummer eingeben. Ist die Nummer bereits
vergeben, erscheint eine Warnmeldung. Die Nummer kann bis zu 40
alphanumerische Zeichen lang sein.

Funktionalitat
=  Normal

= Titel

= Berechnet

Wahlen Sie die gewiinschte Funktionalitat.
Der Position kdnnen Konten zugeordnet werden.

Der Position kdnnen keine Konten zugeordnet werden. Solche Positionen
dienen als Uberschriften, z. B. Langfristiges Vermogen.

In der Position kann eine Berechnung als Addition anderer Positionen
hinterlegt werden. Den berechneten Positionen kdnnen keine Konten
zugeordnet werden.

= Nicht Der Position kdnnen keine Konten zugeordnet werden. In der Regel wird
zuordenbar diese Funktionalitat fir Positionen mit Untergliederung verwendet, wobei eine
Zuordnung auf die Unterpositionen durch diese Funktionalitat erzwungen
wird, z. B. beim Materialaufwand die Zuordnung auf Aufwendungen fur Roh-,
Hilfs- und Betriebsstoffe und auf Aufwendungen fir bezogene Leistungen.
Name Geben Sie die Bezeichnung der Position ein.
Klicken Sie auf J um eine Langform einzugeben. Die Langform der
Positionsbezeichnung wird im Bericht und seinen Anlagen verwendet, wurde
keine Langform hinterlegt, wird der Name verwendet. Positionen mit
Langform sind erkennbar an dem Symbol.
Typ Wabhlen Sie den entsprechenden Typ.
= Bilanz Die Standardposition ist ein Bilanzelement.

= Gewinn-und
Verlustrechnung

= Kapitalfluss-
rechnung

= Statistik

Die Standardposition ist ein Element der Gewinn- und Verlustrechnung.

Die Standardposition ist ein Kapitalflussrechnungselement.

Die Standardposition ist ein Statistikelement.

Normales Vorzeichen

Wahlen Sie das Standardvorzeichen flir die Position.

= Soll

Die Position hat standardm&Rig einen Soll-Saldo.

= Haben Die Position hat standardméfig einen Haben-Saldo.
Klasse Die Zuordnung zu Klassen stellt eine alternative Gruppierung der Konten
neben den Bilanz- oder GuV-Positionen dar. Fir AuditSolutions werden die
Klassen nicht verwendet.
Wechsel-Typ Geben Sie hier den Typ fur den Wechsel an, detaillierte Informationen zu
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Wechselkonten finden Sie im Kapitel ,Anlegen von Wechselkonten® S. 64.

Formatierung

Wabhlen Sie fir die Darstellung von Summen im Bericht, ob diese einfach,
doppelt oder gar nicht unterstrichen werden.

Das Ldschen von Positionen funktioniert ebenfalls Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste).

Zu der wirtschaftlichen Lage wurden in den AuditSolutions drei Leadsheets vorgesehen:

. Uberwachung der Priifung

. Priifungsplanung

| Risikobeurteilung

| Reaktion auf beurteilte Risiken
| Saldenbestatigungen

4 | Wirtschaftliche Lage

M VFE. 1 Ertragslage

M VFE. 2 WVermiagensstrulktur
M VFE. 3 Kapitalstruktur
.Tﬂmswertungen

| Pritfungshandlungen - Aktiva

| Priifungshandlungen - Passiva

| Priifungshandlungen - GuV

| Priifungshandlungen - Sonstige

Abbildung 71

Positionen der Kontengruppe VFE-Lage, die nicht gedndert werden durfen

Ahnlich wie in der Standardpositionsstruktur, gibt es auch in der Kontengruppe VFE-Lage
Positionen, die hinsichtlich ihrer Positionsnummer und Bedeutung nicht verandert werden
durfen. Die Modifizierung der Bezeichnung ist, solange die Bedeutung der Position bestehen

bleibt, erlaubt.

Kontengruppen- | Bezeichnung

nummer

5.600 Jahresergebnis

3.100.900 Nicht durch Eigenkapital gedeckter Fehlbetrag
1.900 Nicht durch Eigenkapital gedeckter Fehlbetrag
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2.6.6 Das Kontengruppenkonzept der Davon Vermerke

AuditSolutions bietet ein Konzept, welches es Ihnen ermdglicht, Konten oder Kontenteile fur
verschiedene Zwecke zu gruppieren. Das bedeutet, dass neben der HGB-Gliederung, die in
den Standardpositionen hinterlegt ist, bis zu zehn weitere Gliederungsschemata verwaltet
werden kénnen. Diese weiteren Gliederungsschemata werden als Kontengruppen bezeichnet.

Fur die Darstellung der Davon Vermerke in der Bilanz und der Gewinn- und Verlustrechnung
wird die Kontengruppe 1 (Davon Vermerk) verwendet. In dieser Kontengruppe sind die
Zuordnung der Davon Vermerke zu den Bilanz- und Gewinn- und Verlustrechnung-Positionen,
die Bezeichnung und die Werte der Davon Vermerke hinterlegt. Der Vorteil dieser Losung ist,
dass auf diese Werte auch in anderen Berichtsdokumenten und Arbeitspapieren zugegriffen
werden kann. Die Neuanlage der Davon Vermerke erfolgt am Einfachsten direkt aus den
Dokumenten Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung (siehe Abschnitt Bilanz).

WICHTIGER HINWEIS:

= Die Kontengruppe 3 wird fur die steuerlichen Bilanz- und GuV-Positionen (Steuerbilanz) und
die Kontengruppe 4 fur die steuerlichen Davon Vermerke (Davon Vermerke - STB)
verwendet. Legen Sie einen neuen Mandanten an oder erstellen Sie eine Steuerbilanz, sind
diese Kontengruppen im Standard vorbelegt. Sie haben die Mdglichkeit, diese Voreinstellung
zu andern und eine individuelle Belegung der Kontengruppen 3 und 4 vorzunehmen. Bitte
beachten Sie, dass die Belegung der Kontengruppen 3 und 4 variieren kann, je nachdem,
auf welchem Mandanten Sie aufsetzen. Ausfuhrliche Informationen zur Steuerbilanz enthalt
das Dokument ,Leitfaden_Steuerbilanz.pdf*, auf welches Sie tber den Ordner ,Handblcher*
im Dokumentenmanager Zugriff haben. Ab Einfihrung von AuditTemplate wird zudem die
Kontengruppe 5 fur die Darstellung der Pruffelder in dem Dokument FSA verwendet.

2.6.7 Leadsheets

Das Leadsheet ist eines der wichtigsten Arbeitspapiere in CaseWare. Deshalb ist fir jedes
Priffeld im Dokumentenmanager ein entsprechendes Leadsheet angelegt.

4 | Priifungshandlungen - Aktiva
4 | Immaterielle Vermagensgegenstinde
| 1000, Irnmaterielle Verm&gensgegenstinde
€] 1000, PP Irnmaterielle Verm&gensgegensténde - Prifprogramm
4 | Sachanlagen
,._l}llﬂﬂ. Sachanlagen
|€]1100. IM Sachanlagen - Inventurbeobachtung
\c]1100, PP Sachanlagen - Prafprograrmm
4 | Finanzanlagen

|1200. Finanzanlagen
\©]1200. PP Finanzanlagen - Prifprogramm
Abbildung 72

Ein Leadsheet zeigt die Kontenzusammensetzung oder gruppiert die Konten ggf. nach der in
den Standardpositionen definierten Untergliederung der gepruften Position. Das Dokument
zeigt einen Ausschnitt aus der Hauptabschlussiibersicht mit den Informationen Er6ffnungs-
saldo, Umbuchungen/Umgliederungen, Berichtssaldo, Vorjahressaldo, Veranderung absolut
und prozentual. Dartiber hinaus kénnen bei jedem Konto Prifvermerke (Prifzeichen, Notizen
und Dokumentenreferenzen) eingegeben werden.
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Markieren Sie das Dokument Sachanlagen mit der rechten Maustaste und wéahlen Sie die
Option Eigenschaften.

Automatisches Dokurment Eigenschaften - 1100, Sachanlagen

[l

Allgemein |Ar1wer1der | Kopfzeilen | Aufgaben I Historie|
Dokumentenindex m MName: Sachanlagen
Dokumententyp: Format:
- Kontensalden aufaddiert nach Kontengruppen -
Memo Ubersicht nach Kentengruppen —
Arbeitsprogramme/Checklisten i Kontenfortschreibung =
Tabellen L |L
Abstimmung Steuer - Ubersicht nach Gruppenhierarchie -
[¥] Lockdown |¥] Beibehalten Dokumentenmanager Saldent’lbertrag [7] Querformat drucken
Einstellungen
Kontext: [Standardkontext ']Dﬂur Pernode: [Ak‘tuelle Perniode ']
Salden: [Ak‘t. Periode/Vorja vl g Saldentyp: [Abschluss v]
Rundung: [Keine v] Kontengruppe: [Standardpos.-l\lr. v]
Gruppennr.: A Struktur: [Keine v]
Von Kentengrp.: 1100.200 - Bis Kentengrp.: -
dBase Filter:
[C]Wahrungsumrechnung [7] Konsolidierte Ansicht
[ Periodensalden DAbsghlussbuchungen in einer Spalte zusammenfassen
[] Automatisch anordnen [ Betragséinderung anzeigen
[T standardverz. verw, [T Andere Basisbuchungen einschliefen
[T] Detail der Buchung

| ok || Abbrechen || Hilfe

Abbildung 73

In der Registerkarte Allgemein sind folgende Einstellungen maglich:

Dokumentenindex

Nummerierung, unter der das Dokument im Dokumentenmanager
erscheint.

Name Bezeichnung, die im Dokumentenmanager erscheint.
Dokumententyp Beim Leadsheet ist die Einstellung Summenblatt/Kontengruppen.
Format:

Kontensalden mit
Summen

Zeigt alle Konten des gewahlten Bereichs.

Kontensalden aufaddiert
nach Kontengruppen

Zeigt die Konten des gewdahlten Bereichs mit entsprechenden Zwischen-
summen.

Ubersicht nach

Kontengruppen

Zeigt nur die Zwischensummen ohne die Konteninformation.
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Kontenfortschreibung

Zeigt die Konten des gewinschten Bereichs und deren Entwicklung
durch Buchungen.

Gruppenhierarchie mit
Zwischensummen

Zeigt eine Auflistung aller Standardpositionen mit den dazugehdrigen
Konten sowie den Anfangs- und Endsalden der aktuellen Periode und
den Vorjahressalden an. Ebenso werden hier Nachbuchungen,
Umgliederungen und - soweit definiert - auch Referenzen dargestellit.
Uber einen Doppelklick auf das jeweilige Konto kann das Kontenblatt
geoffnet werden oder mit Doppelklick auf die Standardpositionsnummer
wird ein Arbeitspapier gedffnet, in dem alle dieser Standardposition
zugeordneten Konten ausgewiesen werden.

Ubersicht nach
Gruppenhierarchie

Listet alle Standardpositionen mit deren Anfangs- und Endsalden der
aktuellen Periode sowie des Vorjahres auf. Hier werden zu den
Standardpositionen keine Konten angezeigt. Mit Hilfe eines Doppelklicks
auf die Standardpositionsnummer kdnnen die Konten angezeigt werden.

Einstellungen:

Periode

Wabhlen Sie bitte hier die Periode aus, die im Dokument dargestellt
werden soll.

Salden

Hier kdnnen unterschiedliche Gegeniiberstellungen von Zahlen ausge-
wahlt werden. Fur Dokumente vom Typ Hauptabschlussibersicht und
Summenblatt/Kontengruppen kann hier die Auswahl Benutzerdefiniert
getroffen werden, um voneinander unabhéngige Perioden miteinander zu
vergleichen.

Sprache

Sofern die Mehrsprachigkeit fur die Mandantendatei aktiviert und
Sprachen definiert wurden, kann hier festgelegt werden, in welcher
Sprache das Dokument angezeigt werden soll.

Saldentyp

Legen Sie fest, welcher Saldentyp im Leadsheet angezeigt werden soll.
Es ist der Saldentyp Abschluss voreingestellt.

Rundung

Die Salden kénnen auf Einer, Tausender und Millionen gerundet werden.

Kontengruppe

Wabhlen Sie aus, nach welcher Gliederung (Standardpositionen, Davon
Vermerk, VFE-Lage usw.) die Konten gruppiert werden sollen.

Gruppennummer

Wahlen Sie eine Gruppennummer aus, wenn Sie eine bestimmte Konten-
gruppe anzeigen wollen. Treffen Sie in diesem Feld keine Auswabhl,
werden alle Konten der ausgewahlten Kontengruppe angezeigt. Ggf.
kénnen Sie auch einen Bereich (Von/Bis) definieren.

Struktur

Wahlen Sie die Struktur aus, die auf das aktuelle Dokument angewendet
wird.

Von/Bis Kontengrp.

Auszuwahlen, wenn Sie alle Konten/Unterkontengruppen eines Bereichs
von Kontengruppen anzeigen wollen.

dBase Filter Hier kdnnen in dBase-Syntax zusétzliche Filter gesetzt werden (siehe
Hilfe).
Waéhrungsumrechnung | Zeigt eine zusétzliche Spalte mit dem in der Hauptabschlussiibersicht

eingegebenen Wahrungskurs an. Der Endsaldo der aktuellen Periode
zeigt den Endsaldo aus der Datenbank umgerechnet mit dem
eingegebenen Wahrungskurs.
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Periodensalden Die Salden werden entsprechend der in den Mandantenstammdaten aus-
gewdhlten Perioden angezeigt.

Automatisch anordnen | Ordnet Unterpositionen in der numerischen Reihenfolge automatisch an,
sonst entsprechend der Reihenfolge in der Liste Standardpositionen im

Menu Konto.
Standardvorzeichen Zeigt die Kontensalden mit dem Vorzeichen entsprechend lhrer
verwenden Einstellung ‘Vorzeichen’ in der Hauptabschlussilbersicht.

Konsolidierte Ansicht Die Konten- bzw. Positionssalden werden pro Einheit spaltenweise

dargestellt.
Betragsénderung Zeigt die absolute Veranderung zum Vorjahr.
anzeigen
Andere Zeigt zusatzliche Spalten mit den anderen Basisbuchungen an.
Basisbuchungen
einschliel3en
Detail der Buchung Zeigt einen Bericht, der die Konten nach Standardpositionsnummern

gruppiert sowie die Details der Buchungen, die auf ein bestimmtes Konto
erfolgten, an.

In der Registerkarte Anwender kbénnen Sie, sofern definiert, die Anwendergruppe bestimmen
und das Leadsheet (oder auch jedes andere Arbeitspapier) nach der Bearbeitung abzeichnen.
Dadurch wird das Dokument auch im Dokumentenmanager durch ein farbiges Hakchen als
bearbeitet gekennzeichnet.

Die Initialen und das Datum werden automatisch eingetragen. Das Datum kann ggf. auch
Uberschrieben oder Giber den dargestellten Kalender, der tber den Pfeil getffnet werden kann,
geandert werden. In der Ausrichtung der Initialen kdnnen Sie einstellen, ob diese im Kopf oder
im Ful3 des Dokumentes erscheinen sollen.

In der Registerkarte Kopfzeilen kdnnen Sie von der Bezeichnung unter Name abweichende
Bezeichnungen vergeben. Uberschrift Dokument bestimmt die Uberschrift des ausgedruckten
Leadsheets. Auf die Langform fiir CaseView kann per VerknlUpfung von CaseView aus
zugegriffen werden.

In der Registerkarte Aufgaben werden alle Aufgaben aufgelistet, die diesem Dokument
zugeordnet wurden.

Die Registerkarte Historie zeigt die Veranderungen und die Meilensteine des Dokumentes an.

Mit einem Doppelklick auf die Datei Sachanlagen wird die Datei gedffnet und Sie erhalten
folgende Ansicht:
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Sachanlagen
Konto-Nr.: 1.100.200
Konto Anfangssaldo Umbuchungen Bericht
1.100.200 Sachanlagen 5.987.520,00 0,00 5.987.520,00
= 1.100.200.010 Grundsticke, grundsticksgleiche Rechte und ... 5.862.424,00 0,00 5.062.424,00
0235 Grundstickswerte eigener bebauter Grundsticke 2.500.000,00 0,00 2.500.000,00
0240 Geschéftzbauten 3.300.000,00 0,00 3.300.000,00
0280 Aulenanlagen fur Geschdfts-, Fabrik- und anders B 1.324,00 0,00 1.324,00
0285 Hof- und Wegebefestigungen 2.204,00 0,00 8.804,00
0250 Einrichtungen fir Geschéfts-, Fabrik- und andere B 52.296,00 0,00 52.296,00
5.862.42400] | 0,00] [ 586242400
= 1.4100.200.030 Andere Anlagen, Betriebs- und Geschiftsausstattung 125.096,00 0,00 125.006,00
0510 Andere Anlagen 38.754,00 0,00 38.754,00
0520 Plw 85.340,00 0,00 85.340,00
0670 Geringwertige Wirtzchafteglter bis 410 € 2,00 0,00 2,00
5.087.520,00 0.00 5.987.520,00
Abbildung 74

Uber die Symbole + / - kann zwischen der Darstellung einer detaillierten Liste der Einzelposten
und einer kumulierten Ansicht gewechselt werden.

Durch Klick auf den jeweiligen Kopf einer Spalte kann nach dieser sortiert werden. Die
Reihenfolge kann Uber einen dabei erscheinenden Pfeil im Spaltenkopf bestimmt werden.

In Leadsheets kann man Summen fir ausgewéhlte Zeilen berechnen lassen. Markieren Sie
dazu mehrere Zeilen, um die Funktion zu aktivieren. Ein Tooltipp unter dem zuletzt gewahlten
Eintrag zeigt dann die Summe der gewéhlten Eintrage je Spalte (siehe obige Abbildung).

In den Leadsheets besteht ferner die Moglichkeit, zu jedem Konto Prifvermerke einzugeben.
Prufvermerke sind Referenzen, Prifzeichen und Notizen.

Um Prifvermerke einzugeben, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Markieren Sie das entsprechende Konto oder die Standardposition auf dem Summenblatt.

2. Kilicken Sie die rechte Maustaste und wahlen Sie aus dem Kontextmenu die gewinschte
Option aus, um einen Referenz, eine Notiz, ein Prifzeichen, eine Dokumentenreferenz, eine
Manuelle Referenz oder eine Hyperlink-Referenz einzufligen. Sie haben auch die
Moglichkeit, die gewiinschte Referenz tber die Referenzen-Symbolleiste zuzuweisen.
Folgender Dialog wird angezeigt, in dem Sie lhre Eintrdge vornehmen kénnen:
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Referenz @
Eeferenz: [ L._ﬂlll:l[}l. Sachanlagen "’]
Prifzeichen: [@ P Abnahrme der vorherigen Periode ']
MNotiz: Darin Klimaanlage KI580 chne Anschaffungsgebenkeosten (i.H. v. 4.780,00 EUR)

aktiviert.
OK || Abbrechen || Hilfe
Abbildung 75

Je nachdem, ob Sie dokumentenbezogene oder globale Prifvermerke vornehmen wollen,
wahlen Sie die entsprechende Registerkarte aus. Die dokumentenbezogenen Prif-
vermerke erscheinen bei dem Konto nur im aktuellen Dokument, die globalen erscheinen in
jedem Dokument, in dem das Konto enthalten ist.

Referenz (Ref.) ein Verweis auf ein anderes Dokument in der Mandantendatei
Prifzeichen (P) ein Kirzel, das eine bestimmte Prifungshandlung dokumentiert
Notiz (N) ein Text, der frei eingegeben werden kann

3. Wahlen Sie die gewlnschten Optionen aus bzw. tragen Sie diese ein.
4. Bestatigen Sie mit OK.
Die Prifvermerke kdnnen lber die rechte Maustaste kopiert und geléscht werden.

Im unteren Teil des Leadsheets befindet sich ein Textfeld, in das beliebig viel Text eingetragen
werden kann. So kénnen Sie direkt im Leadsheet Ihre Prifungsfeststellungen dokumentieren.
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Exkurs.
Dokumente und Arbeitsordner im Dokumentenmanager

Unabhangig davon, ob Sie den Mandanten aus einer Vorlage oder einem bestehenden
Mandanten heraus erstellt haben, sollte in jedem Fall der Dokumentenmanager alle
Dokumente lhrer Arbeitspapiere, einschlie3lich eventuell vorhandener manueller Dokumente,
enthalten. Nur so kdnnen Sie einen schnellen Zugriff auf die in den Arbeitspapieren enthaltenen
Informationen sicherstellen. Um die elektronischen Arbeitspapiere mandantenspezifisch
anzupassen, ist es moglich, beliebig viele Dokumente oder Ordner in den
Dokumentenmanager aufzunehmen oder daraus zu léschen.

Sie kénnen neun verschiedene Dokumententypen erstellen:

— Ordner dienen zum Organisieren der Elemente im Dokumentenmanager.
! So kdnnen Sie beispielsweise alle Arbeitspapiere, die mit Aktiva zu tun
haben, in einem Ordner namens Aktiva ablegen. Ordner kbnnen gedéffnet
und geschlossen werden. Um den Inhalt eines Ordners anzuzeigen,
fuhren Sie einen Doppelklick darauf aus.

- Automatische Dokumente sind Dokumente, die aus den in der

) CaseWare Datenbank vorhandenen Daten automatisch generiert werden.
Die Dokumententypen sind fest vorgegeben. Sie knnen unter
verschiedenen Formaten des Dokumentes wéhlen, die Inhalte werden
aus der Datenbank geholt oder kénnen in der vorgegebenen Struktur
eingegeben werden. Dazu gehdren beispielsweise Leadsheets,
Analytische Durchsicht, Umbuchungslisten, etc.
Die gedffneten automatischen Dokumente werden jeweils am unteren
Ende von AuditAgent in einer eigenen Registerkarte angezeigt. Uber Klick
via Kontextmeni auf Desktop Fenster auf der Registerkarte des
automatischen Dokumentes kann dieses in einem gesonderten Fenster
geoffnet werden.

CaseView Dokumente sind Dokumente, die mit CaseView erstellt

wurden, um die Buchhaltungs- oder Abschlussinformationen
adressatenadaquat aufzubereiten. Ein typisches CaseView Dokument
ware beispielsweise ein fertiger Jahresabschluss oder ein Bericht Uber
die Jahresabschlussprufung.

- Manuelle Dokumente sind Dokumente, die nicht in elektronischer Form
' vorliegen. Mit Hilfe der manuellen Dokumente kdnnen die vom
Mandanten in Hard Copy erhaltenen Dokumente in die AuditSolutions
Mandantendatei integriert werden und somit kann in den elektronischen
Dokumenten auf die manuellen referenziert werden.

Externe Dokumente sind Dokumente, die in einem anderen Programm
erstellt wurden. Um die betreffende Anwendung zu starten, fihren Sie
einen Doppelklick auf das Dokumentsymbol aus.

- Neben den Verknipfungen zu Dokumenten in einem anderen Programm
] konnen aber ebenso auch neue Word-Dokumente innerhalb von
AuditSolutions angelegt werden. Wahlen Sie dieses Symbol, um im
Dokumentenmanager ein Word-Dokument anzulegen.

% ™ Es kdnnen ebenso Excel-Dokumente im Dokumentenmanager angelegt
(2] werden.
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% Uber dieses Symbol kénnen Sie Unterlagen vom Mandanten oder

J Arbeitspapiere in Papierform mit einer in CaseWare integrierten Funktion
einscannen und diese im PDF-, TIFF-, GIF- oder JPEG-Format im
Dokumentenmanager einbinden.

Dokumente im PDF-, TIFF-, GIFF- oder JPEG-Format kénnen entweder
in einer externen Anwendung oder einem internen Dateibetrachter
angezeigt werden. Die interne Anzeige hat den Vorteil, dass in dem
Dokument der aus den CaseWare Arbeitspapieren bekannte
Dokumentenkopf mit den Informationen zum Mandanten und dem
Bearbeitungsstatus angezeigt wird. Ein weiteres Plus ist, dass
Referenzen, Notizen und Priifzeichen im internen Dateibetrachter wie
gewohnt eingesetzt werden kdonnen.

=] Es besteht die Mdglichkeit, Dokumente aus der Dokumentenbibliothek

[== in den Dokumentenmanager zu tbernehmen. Sind in der
Dokumentenbibliothek die firmenweit glltigen Standarddokumente oder
Vorlagen abgelegt, kann so sichergestellt werden, dass die korrekten
Dokumente erstellt und in die aktuelle Mandantendatei tibernommen
werden. Uber die Drop-Down-Liste Quelle lassen sich unterschiedliche
Vorlagen auswahlen, aus denen die Dokumente erstellt werden.

Um ab AuditReport 8.00 und AuditTemplate 14.00 bei der Zusammen-
fuhrung der Vorlagen Doppelungen und Unubersichtlichkeit zu
vermeiden, sind z.B. die Arbeitspapiere mit den automatischen
Dokumenten ausschlief3lich in dem Dokumentenmanager von
AuditTemplate enthalten.

Um die Arbeitspapiere auch fir AuditReport zu erhalten, kbnnen diese
aus der Dokumentenbibliothek ibernommen werden. Gehen Sie dazu wie
folgt vor:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf den Pfeil des Symbols
Dokumentenbibliothek und wahlen Sie den Eintrag Arbeitspapiere.

2. Die Dialogbhox Dokumentenbibliothek wird gedffnet mit der
entsprechenden Quelle: Arbeitspapiere

3. Markieren Sie den gesamten Dokumentenbaum des Ordners
Arbeitspapiere und ziehen Sie diesen per ,Drag & Drop“ an die
gewiinschte Stelle des Dokumentenmanagers.

4. Alternativ wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste des
Dokumentenfilters entweder die Auswahl ,Alle Dokumente” oder
die gewiinschte Option und klicken Sie auf Hinzufiigen. Die
Dokumente werden dem Dokumentenmanager an oberster Stelle
hinzugefiigt. Sie kédnnen diese bei Bedarf per ,Drag & Drop“ an
jede beliebige Stelle des Dokumentenmanagers verschieben.

5. Klicken Sie auf Schliefen, um die Dokumentenbibliothek zu
verlassen.
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Dokumente und Ordner hinzufiigen

1. Wahlen Sie im Menu Dokument die Option Neu bzw. klicken Sie auf das betreffende
Symbol auf der Symbolleiste.

Wabhlen Sie den gewiinschten Dokumenttyp aus.
Klicken Sie auf OK.

Legen Sie die Eigenschaften fir das Dokument oder den Ordner fest (bzw. wahlen Sie das
Dokument aus der Dokumentenbibliothek aus und klicken Sie auf Hinzufligen).

5. Klicken Sie auf OK. Das Dokument bzw. der Ordner erscheinen im Dokumentenmanager.
Fuhren Sie auf das Dokumentsymbol einen Doppelklick durch, um das Dokument
einzusehen.

WICHTIGER HINWEIS:

= Jedem Dokument im Dokumentenmanager muss eine eindeutige Nummer zugewiesen
werden.

Eigenschaften der Dokumente und Ordner

Beachten Sie bitte, dass je nach Dokumententyp unterschiedliche Eigenschaften zur Verfligung
stehen.

Dokument

= Dokumentenindex Geben Sie im Feld Dokumentenindex eine Dokumentennummer
ein. Jedes Dokument im Dokumentenmanager muss eine
eindeutige Nummer besitzen. Der Dokumentenindex steht im
Dokumentenmanager vor der Bezeichnung des Dokuments und
kann eine maximale Lange von 40 Zeichen haben.

= Name Geben Sie eine entsprechende Bezeichnung fir das Dokument ein.

= Kennung Geben Sie im Feld Kennung eine ein- bis achtstellige Kennung fur
das Dokument ein. (Diese Option steht nur bei CaseView
Dokumenten zur Verfigung.)

=  CV-Gruppe Wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste die Gruppe der CaseView
Datenbank, die bei der Verknipfung zu externen Daten als
Standard hinterlegt ist.

= Periode Falls erforderlich kann hier der Berichtszeitraum definiert werden.
= Dokumententyp Wabhlen Sie hier den gewiinschten Dokumententyp aus.

= Format Wabhlen Sie ein fur diesen Dokumententyp verfiigbares Format.

= In Dokumenten- Aktivieren Sie die Option In Dokumentenmanager aufnehmen,

manager aufnehmen | wenn Sie mdchten, dass das Dokument im Dokumentenindex
erscheint. Der Dokumentenindex ist eine Liste ausgewahlter
Dokumente und Ordner im Dokumentenmanager.

= Beibehalten Deaktivieren Sie diese Option, wenn Sie mochten, dass das
Dokument automatisch bei jedem Bereinigungsvorgang im
Mandanten geldscht wird.
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Dokument

= Lockdown Im Standard ist diese Option aktiviert. Beim Lockdown einer
Mandantendatei werden alle Dokumente, in deren Eigenschaften
diese Option aktiviert ist, flir weitere Bearbeitung gesperrt. Ist diese
Option nicht aktiviert, kann das Dokument auch nach einem
Lockdown der Mandantendatei bearbeitet werden. Bei einer
Mandantendatei, fir die die Sperrung aufgehoben wurde, stehen
sowohl die Optionen Lockdown in den Dokumenteneigenschaften
als auch Nicht gesperrt beibehalten bis erneut Lockdown zur
Verfligung.

= Saldenibertrag Ist diese Option aktiviert, wird das Dokument beim Jahreswechsel
in die neue Mandantendatei ibernommen.

= Saldenlbertrag als | Aktivieren Sie diese Option, wenn fiir das Dokument nach dem
Platzhalter Jahreswechsel ein Platzhalterdokument im Dokumentenmanager
der Mandantendatei angelegt werden soll.

= Sprache Sofern die Mehrsprachigkeit fur die Mandantendatei aktiviert und
Sprachen angelegt wurden, kann aus dieser Drop-Down-Liste die
Sprache ausgewahlt werden, in der bestimmte Informationen, z. B.
Konten, Standardpositionen, Kontengruppen und
Dokumentenbezeichnungen, angezeigt werden.

Anwender In der Registerkarte Anwender wird die Fertigstellung des
Dokuments vermerkt. Setzen Sie den Haken bei dem zutreffenden
Bearbeitungsstatus, die Initialen und das Datum werden
automatisch eingetragen.

Kopfzeilen Rufen Sie die Registerkarte Kopfzeilen auf, um eine erweiterte
Dokumentbeschreibung einzugeben, die mit alphanumerischen
Zellen in CaseView verbunden werden kann.

Aufgaben In dieser Registerkarte werden alle Aufgaben aufgelistet, die
diesem Dokument zugeordnet wurden.

Historie Die Historie zeigt die Veranderungen und die Meilensteine des
Dokuments an.
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Informationen im Dokumentenmanager anzeigen

Im Dokumentenmanager konnen zahlreiche weitere Informationen zu den Dokumenten
angezeigt werden. Fihren Sie einen rechten Mausklick auf die Kopfzeile des
Dokumentenmanagers aus und wahlen Sie den Eintrag Neu anordnen aus. Die Dialogbox
Spalten anordnen wird gedffnet und Sie konnen hier die Spalten wéahlen, die im
Dokumentenmanager angezeigt werden sollen. Ein Beispiel sehen Sie in der folgenden Grafik,
in der z. B. die Spalten mit den Aufgaben, dem Dateinamen, wann die Datei zuletzt geandert
wurde, den Tags, oder dem Jahreswechsel im Dokumentenmanager zu sehen sind.

T Filter Ohne ~
g1 MName Dateiname Gedndert B Tags
4 | AuditTemplate
+ ./ Handbiicher
Arbeitshilfen
Allgemein
Optimiser
Uberwachung der Priifung
Priifungsplanung
Risikobeurteilung
Reaktion auf beurteilte Risiken
Saldenbestitigungen
Wirtschaftliche Lage
Auswertungen
4 | Priifungshandlungen - Aktiva

4 | Immaterielle Vermégensgegenstande
,_._Qlﬂt]ﬂ. Immaterielle Vermdgensgegenstinde i
,Q 1000, PP Imrnaterielle Vermdgensgegenstdnde - Prif; Muster GmbHDEOO0100DEWA.cvw  04.08.2016 09:55:26 |V

4 | Sachanlagen

,_._}}1100. Sachanlagen v
ﬂ 1100. I Sachanlagen - Inventurbeobachtung Muster GmbHDEIO0129DEWA cvw  04.08.2016 09:55:26 |V
|¢]1100. PP Sachanlagen — Prifprogramm Muster GmbHDEIO0102DEWA cvw  04.08.2016 09:55:28 |V
4 || Finanzanlagen
|2 1200. Finanzanlagen <
|¢]1200. PP Finanzanlagen - Prifproegramm Muster GmbHDEQO0104DEWA.cvw  04,08,2016 09:55:28 |V
Vorrite

Forderungen aus Lieferungen und Leistungen
Forderungen Verbundbereich

Abbildung 76
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Weitere Funktionen des Dokumentenmanagers

Filterzeile Mit Hilfe der Filterzeile Gber der Kopfzeile des
Dokumentenmanagers kann schnell und einfach ein Standardfilter
oder ein benutzerdefinierter Filter ausgewahlt und auf die
Dokumente im Dokumentenmanager angewendet werden. Um
einen Filter zu definieren, wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste
Filter die Option Filter verwalten. Hier kdnnen Sie einen neuen Filter
anlegen oder einen bestehenden bearbeiten.

Nutzen Sie die Drag & Drop-Funktionalitaten, um Dokumente
innerhalb des Dokumentenmanagers zu verschieben oder externe
Dokumente in die Dokumentenmanager einzufiigen. Eine schwarze
Linie zeigt die Position an, an die das Dokument verschoben oder
an der das Dokument eingefiigt wird. Zudem kann ein
Platzhalterdokument oder ein manuelles Dokument direkt per Drag
& Drop durch externe Dokumente ersetzt werden. Beim Ersetzen
des Platzhalters wird der Name der Datei, die auf den Platzhalter
gezogen wird, fir das Dokument ibernommen.

Drag & Drop

Platzhalter-Dokumente kénnen fir externe Dokumente, z. B. Word-
und Excel-Dokumente definiert werden, die zur Belegung einer
Position im Dokumentenmanager fur spater anzulegende
Dokumente verwendet werden. Platzhalter-Dokumente verfligen
Uber alle Eigenschaften eines normalen externen Dokuments, so
besteht die Mdglichkeit, bereits alle Eigenschaften vorab
festzulegen. Wird ein neues Dokument angelegt, kann in der
Dialogbox Eigenschaften des Dokuments die Option Platzhalter
einfach aktiviert werden. Das Dokument wird im
Dokumentenmanager ausgewiesen, hat jedoch keinen Inhalt und
kann nicht getffnet werden.

Platzhalter
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2.7 Abschlussbuchungen eingeben

2.7.1 Eingabe von Abschlussbuchungen

Abschlussbuchungen fallen im Rahmen der Jahresabschlusserstellung oder der Prifung des
Jahresabschlusses an.

Es gibt drei verschiedene Wege, um in die Dialogbox Abschlussbuchungen zu gelangen:
» MenUpunkt Konto — Abschlussbuchungen

» Schaltflache Abschlussbuchungen im Navigator (Aktivieren des Navigators unter dem
Menupunkt Ansicht — Symbolleisten — Navigator)

> Tastenkombination STRG + J.

Es erscheint jeweils die folgende Dialogbox:

Buchung: 8 - [ Meue Buchung ] [ Buchung léschen ] [ Renummerieren l [ |« l [ < ] [ kS ] [ = l
Erstellt von: S5L(55)
Periode: ’Jﬁhrlich V] Datum:  31.12.2016 - Referenz: -
Typ: ’Nachbuchung v] Konten: ’Abschluss v] Zuweisen: N/A
Falsche Darstellung: [N;"A V] Saldo: [Nichtanwendbar v]
Beschreib Wiederkehrende Buchungen
eschreibung: -
g ® Keine [7] Berechnet
' Wiederkehrend Enweitert...
i ' Umkehrend
Nummer Name Soll Haben
] 0,00 000 -
0,00 0,00
Meu berechnen l [ Historie.., l ’ Anpassen... ] ’ Schliefen ] ’ Hilfe

Abbildung 77
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Diese Dialogbox enthélt folgende Funktionen:

Buchung

Zeigt die fortlaufende Nummer der Buchung an. Die Buchungsnummer kann
alphanumerisch und bis zu 20 Zeichen lang sein. Um eine Buchung erneut aufzu-
rufen, wahlen Sie diese bitte hier aus.

Neue Buchung

Durch Klicken auf die Schaltflache wird automatisch eine neue, fortlaufende
Buchungsnummer vergeben. Die vorgeschlagene Nummer kann manuell tiber-
schrieben werden.

Buchung I6schen

Loscht die von Ihnen aufgerufene Buchung.

Renummerieren

Mit dieser Schaltflache kann der aktuell gedffnete Buchungssatz renummeriert
werden.

Navigationsleiste

‘l;l Klicken Sie auf dieses Symbol, um zur ersten Abschlussbuchung zu
zurlickzukehren.

‘;I Klicken Sie dieses Symbol, um zur vorherigen Abschlussbuchung zu
springen.

LI Klicken Sie auf dieses Symbol, um zur nachsten Abschlussbuchung zu
wechseln.

‘}_ll Klicken Sie auf dieses Symbol, um zur letzten verfiigharen
Abschlussbuchung zu springen.

Erstellt von

Zeigt den Anwendernamen und die Initialen der Person, die die Abschlussbuchung
erstellt hat, an. Der Eintrag basiert auf der Anwenderidentifikation oder, falls der
Zugriffschutz aktiviert ist, auf den Anwendereigenschaften. Abschlussbuchungen,
die in diesem Feld mit Nicht anwendbar angezeigt werden, sind erstellt worden,
bevor diese Funktion eingefihrt wurde.

Periode

Definieren Sie hier, auf welchen Abschlusszeitraum sich die Buchung beziehen soll
(z. B. jahrlich, halbjahrlich etc.). Die hier verfigbaren Periodentypen hdngen von
den Angaben in den Mandantenstammdaten ab.

Datum

Geben Sie das Datum der Buchung an. Standardméfig wird das Ende der
aktuellen Periode verwendet. Im Falle einer Verarbeitung von mehreren Perioden
kann dieses Datum fur eine Vorperiode oder eine zuklnftige Periode gelten.
Handelt es sich um eine zukinftige Periode, werden die Eintrage erst nach dem
Wechsel in diese Periode in den Jahresabschluss tibernommen.

Referenz

Hier kdnnen Sie einen Verweis auf das der Buchung zugrunde liegende Arbeits-
papier eingeben.

Typ

Wahlen Sie aus, um welche Art von Abschlussbuchung es sich handelt:

(Erlauterung der Buchungstypen siehe Abschnitt Typen von Abschlussbuchungen
S. 97).

Konten

Wahlen Sie den Kontentyp, der bebucht werden soll (Abschluss, VFE-Lage,
Standardpositionen etc.).
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Zuweisen

Diese Funktion steht nur zur Verfigung, wenn unter Konten die Auswahl
Standardpositionen getroffen wurde. Aus der Drop-Down-Liste wéhlen Sie die
entsprechende Gruppierung, fur die Sie einen weiteren Journaleintrag mit der
gleichen Summe erstellen méchten. Beachten Sie, dass bei einer Léschung oder
Anderung einer Zeile der entsprechende Eintrag in der Gruppierung ebenfalls
geldscht oder verandert wird. Uber die Auswahl Alle erscheint der Wert in allen
anwendbaren Gruppen.

Falsche
Darstellung

Diese Funktion ist anzuwenden, sofern es sich um die Verbuchung eines
Buchungssatzes zu falschen Darstellungen handelt. Aus der Drop-Down-Liste
wahlen Sie hier das passende Szenario (Tatsachliche Fehler, Geschatzte Fehler
oder Beurteilungsbedingte Fehler).

Saldo

Waéhlen Sie aus der Drop-Down-Liste, welchen spezifischen Salden wie
Benutzerdefinierter Saldo, Budget oder Prognose die Buchung zugewiesen werden
soll.

Beschreibung

Geben Sie den Buchungstext ein. Der Textbereich ist scrollfahig und kann so
detailliert wie nétig sein (der Text wird automatisch umgebrochen).

Wiederkehrende
Buchungen

Buchungen, die erfahrungsgemaln jedes Jahr erneut auftreten, kénnen hier als
wiederkehrend gekennzeichnet werden. Dadurch wird der Buchungssatz beim
Jahreswechsel ibernommen (mit oder ohne Betrag). ,Umkehrend” macht eine
Buchung nach ausgefihrtem Jahreswechsel riickgangig. Wahlen Sie die
Schaltflache Erweitert, um die Einstellungen fur wiederkehrende Buchungen zu
definieren.

Berechnet

Aktivieren Sie diese Option, um eine Buchung zu erstellen, bei deren Saldo es sich
um das Ergebnis einer Berechnung handelt und nicht um einen eingegebenen
Wert. So besteht die Méglichkeit, Buchungsbetrége zu erstellen, die vorhandene
Werte in anderen Konten berucksichtigen, um den Wert der Buchung zu
bestimmen. Wird eine neue Buchung erstellt, muss die Option Berechnet aktiviert
sein. Die neue Spalte Berechnung wird in der Liste der Buchungen eingeblendet.

Nummer

Geben Sie die Konten an, die bebucht werden sollen. Stellt man den Cursor in das
Feld Nummer und klickt mit der rechten Maustaste, erscheint eine Liste aller
Konten, aus denen Sie eine Auswahl treffen kdnnen. Um die Eingabe riickgangig
zu machen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf diejenige Zeile, die neu
ausgewahlt werden soll. Jetzt kdnnen Sie erneut Ihre Auswabhl treffen.

Name

Der Name des Kontos aus der Hauptabschlussiubersicht.

Berechnung

Diese Spalte steht nur zur Verfiigung, wenn die Option Berechnet aktiviert ist. Uber
die Schaltflache Durchsuchen wird der Dialog Berechnung aufgerufen. Hier kdnnen
Uber die Auswahl der entsprechenden Kategorie die vorhandenen Konten
ausgewahlt und tiber das Symbol Ubernehmen in die Berechnung eingefiigt
werden. Die Formel wird in der Spalte Berechnung fiir die jeweilige Buchung
hinterlegt. Bei einer Anderung der zugrunde gelegten Konten muss (iber die
Schaltflache Neu berechnen in der Ansicht Abschlussbuchungen die Aktualisierung
des Buchungswertes manuell angestol3en werden.

Ferner kdnnen Zellen aus Excel zur Berechnung und Aktualisierung von
Buchungen verwendet werden. Kopieren Sie dazu die Werte aus einer Zelle von
Excel in die Spalte Berechnung. Dadurch wird eine Verknipfungsformel generiert
und der Gesamtbetrag der Buchung basierend auf dem Wert der referenzierten
Zelle aktualisiert.

Soll/Haben

Hier sind die jeweiligen Betrage mit vollstandigen Dezimalstellen einzugeben.
Sobald der Soll-Betrag eingetragen wurde, wird die Haben-Spalte automatisch
ausgefillt.
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Neu berechnen

Uber diese Schaltflache werden Buchungen neu berechnet, bei deren Saldo es
sich um das Ergebnis einer Berechnung handelt und nicht um einen eingegebenen

Wert.

Historie Uber diese Schaltflache kann eine Auflistung aller Historieneintrage der
Abschlussbuchungen aufgerufen werden.

Anpassen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Einstellungen fiir Abschlussbuchungen

zu definieren und Steuerarten festzulegen.

WICHTIGER HINWEIS:

= Uber die Anwendung des Kontextmeniis auf die Spaltenképfe kann deren Reihenfolge
verandert sowie Spalten ein- oder ausgeblendet werden.

= Die Drop-Down-Liste in der Spalte Nummer bietet Ihnen auch die Standardpositionen zur
Auswahl an. Klicken Sie die gewiinschte Standardposition an und erfassen Sie |lhre

Eintrage.
Buchung: 9 - | MNeue Buchung | | Buchung laschen | | Renummerieren | | |= | | < | | > | | H| |
Erstellt von: Sandrin Steffens (55)
Periode: |Jahrlich v | Datum: 31122016 - Referenz -
Typ: |Nachbuchung v| Konten: |Standardpositionen v| Zuweisen: |N:’A -
Falsche Darstellung: |Geschéitzte Fehler v| Saldeo: |Nicht anwendbar v|
Beschreibung: | Std.Pos. EI@ Berechnet
| Auswihlen || MNeu || Eigenschaften || Abbrechen | | Hilfe |
Std.Pos. MName
N 1 AKTIVA o
ummer
J 1100100010 Selbst geschaffene gewerbliche Schutzrechte .. 000 -

1.100.100.020 Entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerblich ... :

1.100.100.030 Geschifts- oder Firmenwert

1.100.100.040 Geleistete Anzahlungen

1.100.200.010 Grundsticke, grundsticksgleiche Rechte und ...

1.100.200.020 Technische Anlagen und Maschinen

1.100.200.030 Andere Anlagen, Betriebs- und Geschiftsausstattung

1.100.200.040 Geleistete Anzahlungen und Anlagen im Bau

1.100.300.010 Anteile an verbundenen Unternehmen

1.100.300.020 Ausleihungen an verbundene Unternehmen

1.100.200.030 Ausleihungen an Gesellschafter = il

[ 0,00 | 0,00
Meu berechnen | | Historie... | | Anpassen... | | Schliefen | | Hilfe

Abbildung 78

WICHTIGER HINWEIS:

= Um eine Buchung auf ein Aufrisskonto durchzufihren, wéhlen Sie bitte aus der Drop-
Down-Liste Konto den Eintrag Abschluss. In der Spalte Nummer kénnen Sie nun das
entsprechende Aufrisskonto auswahlen.
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Exkurs.
Automatische Steuerverbuchung.

Um eine automatische Steuerverbuchung einzurichten, klicken Sie bitte auf die Schaltflache
Anpassen in der Dialogbox Abschlussbuchungen. Die Dialogbox Abschlussbuchungen
anpassen wird angezeigt.

WICHTIGER HINWEIS:

= Neben den Optionen zu Steuerverbuchungen haben Sie hier auch die Méglichkeit, die
Option Individuelle Referenznummer zulassen zu aktivieren. Sie kénnen neben einer
Referenz pro Buchungssatz auch eine Referenz pro Buchungszeile vergeben. Mit der
Option Soll- und Haben Spalte anzeigen, die standardmafig aktiviert ist, konnen Sie die
Spalten Soll und Haben in eine Spalte zusammenfthren.

Aktivieren Sie in der Registerkarte Anpassen die Option Automatische Steuerverbuchung
zulassen.

In der Registerkarte Steuerarten haben Sie die Moglichkeit, die Steuerarten anzulegen, die
automatisch verbucht werden sollen bzw. bereits vorhandene Steuerarten zu bearbeiten.

Abschlussbuchungen anpassen X
Steuerarten

Steuerschldssel  Steuersatzbeschreibung Steuersatz (%) Konto-Mr.
ST Umsatzsteuer 19,00 3515
i m b

| Meu... | Bearbeiten... | Laschen... |

| Ok || Abbrechen || Hiffe |
Abbildung 79

Um einen neuen Steuerschlussel anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache Neu.
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Geben Sie unter Steuerart ein entsprechendes Kiirzel (Steuerschliissel) ein sowie eine
Beschreibung. Definieren Sie den Steuersatz und wahlen Sie das entsprechende Konto, auf
das gebucht werden soll, aus der Drop-Down-Liste Kontonummer aus.

Meuer Steuerschlissel @

Steuerart: VST

Beschreibung:  Vorsteuer

Steuersatz 1900 %

Kentonummer: 1315 -

Manueller Steuerbetrag darf in Journalen dberschrieben werden

oK ]| Abbrechen || Hilfe

Abbildung 80

WICHTIGER HINWEIS:

= Stellen Sie sicher, dass das Konto, auf welches die entsprechenden Steuern gebucht
werden sollen, bereits vorhanden ist.

Sobald Sie automatische Steuerverbuchung in der Dialogbox Anpassen aktiviert haben, werden
in der Tabelle der Abschlussbuchungen automatisch zwei neue Spalten Steuerschliissel und
Steuerbetrag eingefigt. In der Spalte Steuerschliissel wahlen Sie den Steuersatz aus, der
automatisch berechnet und wiederum in der Spalte Steuerbetrag angezeigt wird.

Nummer Name Steuerschlissel Soll Haben Steuerbetrag Betrag
5410 Wareneingang 19 % Vorsteuer D VST » [ 4.500,00 0,00 718,49 378151 =
1609 | Commerzba Steuerschliissel + Steuersatz () 0,00 4.500,00 0,00 -4.500,00
UsT 19,00
VST 19,00
Abbildung 81

Nach einer Korrekturbuchung werden automatisch auch alle Berichtsdokumente in
CaseView an die neuen Salden angepasst.

Fur die Eingabe einer Abschlussbuchung kann ein neues Konto angelegt werden. Klicken Sie in
der Spalte Nummer auf das Pfeilsymbol =l und klicken Sie in der darauf folgenden Dialogbox
auf die Schaltflache Neu. Alternativ konnen Sie in der Spalte Nummer eine noch nicht
verwendete Kontonummer eingeben, es erscheint folgende Abfrage:
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CaszeWare E3

:I Konto existiert nicht, Konto anlegen?

la | ’ Mein

Abbildung 82

Nach Bestatigung mit Ja erscheint die Dialogbox Neues Konto. Dies ist die gleiche Dialogbox,
die erscheint, wenn ein Konto direkt tiber den Menupunkt Konto — Neues Konto in der
Hauptabschlusstibersicht angelegt wirde:

Meues Kento @
Eontonummer: 5510
Mame: Wareneingang 7 % Vorsteuer E
Standardpositions-Mr.: 5150010 -
Typ: [Gewinn- und Verlustrechnung v]
Standardvorzeichen: [SD” v]
Daven Yermerk: -
Kennzahlenklasse: [Aufwendungen - HEL - Material -
Export Steuerschlissel: -
Eraffnungssaldo: 0,00
Buchungen: 0,00
Endsaldo; 0,00
oK ] [ Abbeocho ] [ Hilfe
Abbildung 83

Hier kann auch direkt die Zuordnung zu einer Standardposition vorgenommen werden. Die
Ubrigen Einstellungen werden automatisch vorgegeben und kénnen so iibernommen werden.
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2.7.2 Typen von Abschlussbuchungen

Es gibt 12 Typen von Abschlussbuchungen:

1. Nachbuchung

Die Nachbuchungen wirken sich sofort in allen Bereichen einer Mandantendatei aus — in der
Hauptabschlussubersicht, in Leadsheets, im Prifungsbericht und seinen Anlagen. Wir
empfehlen diesen Typ fur die Korrekturen am Jahresabschluss zu verwenden, die an den
Mandanten zum Nachholen weitergegeben werden sollen. Eine gesonderte Umbuchungsliste
kann sehr leicht erstellt werden bzw. ist in der Vorlage bereits vorgesehen.

2. Umgliederung

Die Umgliederungen wirken sich, genauso wie die Nachbuchungen, in allen Bereichen einer
Mandantendatei aus, ausgenommen die laufende Buchhaltung. Wir empfehlen diesen
Buchungstyp fur ,Berichtskosmetik“ zu verwenden.

3. Tatsachliche Fehler — nicht gebucht
4. Schatzung — nicht gebucht
5. Beurteilungsbedingte Fehler — nicht gebucht

Gemal den Anforderungen der ISA (Clarified International Standards on Auditing) stehen Ihnen
vorgenannte drei Buchungstypen fiir falsche Darstellungen zur Verfiigung — Beispiel:
Abschlussprufer akzeptiert einen Schatzwert des Managements nicht.

Umbuchungen obigen Typs (...nicht gebucht) haben keine Auswirkungen auf die Leadsheets
und den Bericht. Uber die nicht gebuchten falschen Darstellungen kann ein eigenes
automatisches Dokument ausgegeben werden Uber das Menl Dokument und Neu sowie dort
die Auswahl des Dokumententyps Nicht gebuchte falsche Darstellungen.

Bereits eingegebene Nachbuchungen und Umgliederungen kénnen durch die Anderung des
Buchungstyps auf einfache und schnelle Weise deaktiviert werden, ohne dass die
eingegebenen Buchungssatze geldscht werden missten. Es ware auch moglich, alle
Umbuchungen, die dem Mandanten als Korrektur in der Schlussbesprechung vorgeschlagen
werden sollen, Uber einen dieser Buchungstypen zu erfassen. Die Umbuchungen, bei denen
eine Einigung mit dem Mandanten erzielt wurde, kénnen dann auf Nachbuchung umgestellt
werden. Im Fall dessen werden automatisch in der Drop-Down-Liste Falsche Darstellung im
Bereich Abschlussbuchungen auf eine der entsprechenden Detailangaben umgestellt:

1. Tatsachliche Fehler — nicht gebucht
2. Geschatzte Fehler — nicht gebucht
3. Beurteilungsbedingte Fehler — nicht gebucht

Bei einer neuen Buchung sind diese manuell auszuwahlen.
Entsprechend der Verbuchung der falschen Darstellung wurde das Automatische Dokument

des Typs ,Journale — Abschlussbuchungen® um die Spalte ,Falsche Darstellung” erganzt, mit
Ausweis des jeweiligen Typs der falschen Angaben.
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6. Konsolidierung

Konsolidierungsbuchungen werden zur Konsolidierung von Abteilungen, Geschéftsbereichen
oder Gesellschaften verwendet. Sie erscheinen in konsolidierten Hauptabschlussiibersichten
und den damit im Zusammenhang stehenden Dokumenten.

7. Steuerbilanz

Dieser Abschlussbuchungstyp setzt auf den Berichtssalden und nicht auf den Eréffnungssalden
auf, wie es bei den oben genannten Buchungstypen der Fall ist. Neben einer HGB Bilanz kann
somit auf einfache Weise eine Steuerbilanz erstellt werden. In den CaseWare Arbeitspapieren
muss der Saldentyp lediglich auf Steuerbilanz umgestellt werden. Sie haben die Méglichkeit,
Uber die AuditReport Vorlagen eine Steuerbilanz mit entsprechendem Bericht auszugeben.

8. DTA
9. N/A

Diese beiden Buchungstypen sind fiir Deutschland nicht anzuwenden.

10. Andere Basis

Andere Basisbuchungen sind ein spezieller Typ von Buchungen, der fir Konten eingesetzt
werden kann. Dieser Buchungstyp kann beispielsweise dazu verwendet werden, Einnahmen-
und Ausgabeneintrage (ohne Periodenabgrenzung) zu buchen und dann die Konten in den
Berichten von der periodengerechten Aufwands- und Ertragsrechnung in eine ohne
Periodenabgrenzung umzuwandeln.

11. Vorperiode

Im Standarddokument ,Journal-Abschlussbuchungen-Vorperiode® werden Buchungen in einer
Vorperiode liickenlos dokumentiert. Nur die Spalte Jahr kumuliert ist betroffen, nicht die aktuelle
Periode. Wird die aktuelle Periode in den Mandantenstammdaten geandert, so dass die nun
aktuelle Periode die Vorperiode einschliel3t, erhalten die Buchungen den Status Nachbuchung.
Dies ist nicht notwendigerweise mit Vorjahr gleichzusetzen. Fur ein Vorjahr kann eine Buchung
jeden Typs erfasst werden, indem man das Datum in der Ansicht Abschlussbuchungen
entsprechend abandert.

12. Anpassbare Buchungstypen

Wahlweise kénnen zwei anpassbare Buchungstypen angelegt werden. Diese werden in
getrennten Spalten in der Hauptabschlussibersicht und den Summenbléttern angezeigt. Um
die Buchungstypen zu erhalten, 6ffnen Sie den Dialog Abschlussbuchungen und klicken Sie auf
die Schaltflache Anpassen. Aktivieren Sie hier die Option Zusétzliche Abschlussbuchungstypen
anzeigen. Es werden daraufhin weitere Felder eingeblendet, in denen Sie die Abkirzung und
die Beschreibung der Buchungen eintragen kénnen. Diese Buchungen werden Ihnen im
Anschluss auch in den Eigenschaften der Summenblatter in der Registerkarte Allgemein zur
Auswahl angeboten.

2.7.3 Bearbeiten von Abschlussbuchungen

So bearbeiten oder I6schen Sie eine bestehende Nachbuchung
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Buchung: 10 - | Meue Buchung || Buchung lgschen || Renummerieren | | | || < || » || 2| |
Nr. + Perioden-Typ  Datum Typ Konten Saldo Beschreibung
Erstelit von: 1 Jahr 31.12.2... Tatsichliche Fehler - nicht gebucht Abschluss N/A AFA Vorrite
2 Jahr 31.12.2... Machbuchung Abschluss MR
Periode: 3 Jahr 31.12.2... Machbuchung Abschluss N/A
Abbildung 84

1. Geben Sie die Nummer der zu &ndernden Buchung ein, oder wahlen Sie diese aus.

2. Nehmen Sie die erforderlichen Anderungen vor, oder klicken Sie auf Buchung loschen.

2.7.4 Wiederkehrende Buchungen
Es werden Ihnen in diesem Bereich folgende Optionen zur Auswahl angeboten:

Keine Standardoption — es handelt sich um keine wiederkehrende Buchung.
Wiederkehrend | Es handelt sich um eine wiederkehrende Buchung.
Umkehrend Es handelt sich um eine umkehrende Buchung.

Bei Auswahl der Option Wiederkehrend wird Ihnen die Schaltfliche Erweitert angeboten.
Nach Anklicken der Schaltflache Erweitert erscheint folgende Dialogbox:

Wiederkehrende Buchungen

Buchungsnr: 10

Modus: 13hrlich -

Daturm:

Bereich

31122016

@ Kein Enddatum

(=)

Eetrdge ausschliefien Ende nach 1 = Wiederholungen
| In Folgejahr dbernehmen Ende am 31.12.2017 [~

Buchungen der GuV in Datei des Folgejahrs auf

Gewinn-/MVerlustvortrag buchen

Gewinn-/Nerlustvortrag einrichten oK l | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 85

Hier kdnnen Sie flexible Regeln zur wiederkehrenden Eingabe von Buchungen definieren.
Legen Sie die Bedingungen fest, bei denen Abschlussbuchungen erneut eingegeben werden
sollen.

Modus Geben Sie hier den Modus ein, fir den CaseWare automatisch einen Journal-
eintrag generieren soll. Eintrdge kénnen alle vier Wochen, monatlich, jeden
zweiten Monat, vierteljahrlich, 2mal pro Jahr, 3mal pro Jahr oder jahrlich
erfolgen.

Betrage Aktivieren Sie diese Option, wenn die Betrage von den wiederkehrenden

ausschlieRen Buchungen ausgeschlossen werden sollen.
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In Folgejahr
Ubernehmen

Aktivieren Sie diese Option, wenn die wiederkehrenden Buchungen auch im
Folgejahr vorgenommen werden sollen.

Buchungen der
GuV in Datei des
Folgejahrs auf
Gewinn-
/Verlustvortrag
buchen

Aktivieren Sie diese Option, wenn Abschlussbuchungen des Typs "Gewinn-/und
Verlustvortrag" unterstitzt werden sollen. Verwenden Sie den Link Gewinn-
/Verlustvortrag einrichten, um das Konto, die Standardposition, das
Summenblatt und Gruppen fiir die Buchung anzugeben.

Bereich

Definieren Sie hier den Zeitraum mit wiederkehrenden Buchungen.

Kein Enddatum

Aktivieren Sie die Option, wenn die Option Wiederkehrend fir alle Folgejahre
fortgesetzt werden soll.

Ende nach
Wiederholungen

Hier kbnnen Sie eine Anzahl fir das Auftreten von wiederkehrenden Buchungen
definieren.

Ende am

Sie kdnnen hier ein Enddatum fiir die wiederkehrenden Buchungen eintragen.
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2.8 Aufgliederung von Konten

Oftmals bieten die Konten nicht die fur die Darstellung in CaseWare oder CaseView notige
Detaillierung. So wird z. B. in der Buchhaltung haufig nur ein Konto fiir 'sonstige Rickstellungen'
gefuihrt, das mehrere Rlckstellungsarten beinhaltet. Sollen dennoch, beispielsweise im
Prufungsbericht, verschiedene Ruckstellungsarten dargestellt werden, kann das Konto
entsprechend aufgeteilt werden. Dazu bietet CaseWare die Funktion Konto aufreiRen. Sie
konnen die Funktion in der Hauptabschlusstibersicht unter der Registerkarte Konto tGber die
Schaltflache rechts neben der Kontonummer aufrufen, hier zu sehen am Beispiel der
Beteiligungen.

Konto-Nr.  Mame «  Standardpositions-Nr. Typ
0820 ﬁ Beteiligungen (...} 1.100.300.050 Bilanz
1609 [...| Commerzbank |...| 1.500.400.020 Bilanz
3151 |...| Darlehen Deutsche Bank u Bilanz

Abbildung 86

Folgende Dialogbox wird geoffnet:

L._‘I}Aufrisskonten = @
(Jzhrlich -
Konto-Nr. Name Anfangssalde Buchungen  Endsaldo:31.12.2016
0820 | Beteiligungen | 200.000,00 0,00 200.000,00
0820.01 | Beteiligungen A u 70.000,00 0,00 70.000,00
0820.02 | Beteiligungen B u 70.000,00 0,00 70.000,00
0820,03 | Beteiligungen C u 60,000,00 0,00 60,000,00
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
- |
I il
200.000,00 0,00 200.000,00
| Loschen | | Schliegen | | Hiffe |

Abbildung 87

Um nun das in der ersten Zeile (grau) angezeigte Hauptkonto zu untergliedern, gehen Sie bitte
wie folgt vor:

1. Dricken Sie die Enter-Taste, dadurch wird automatisch ein Unterkonto eingefiigt und die
Bezeichnung des Hauptbuchkontos lbernommen.

2.  Geben Sie die Bezeichnung des Unterkontos ein. Ein Unterkonto hat immer folgendes
Format: ????.01, ????.02 etc., wobei ???? der Kontonummer des Hauptkontos
entspricht.
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3.

In der Spalte Standardpositions-Nr. kann die Zuordnung zur Standardposition erfolgen.
Standardmafig wird die Standardposition des Hauptkontos eingetragen. Wenn
gewunscht, &ndern Sie diese ab. Nicht vorhandene Standardpositionen kénnen wahrend
des Aufgliederns eines Kontos neu angelegt werden.

Geben Sie einen Saldo fir das laufende Jahr und das Vorjahr bzw. die Vorjahre ein.

Bewegen Sie sich zwischen den Feldern mit der Enter-Taste, so wird beim Einfugen des
nachsten Unterkontos der noch zu verteilende Restbetrag des Hauptkontos automatisch
berechnet und eingetragen. Dies vereinfacht die Kontenaufgliederung.

Erstellen Sie so viele Unterkonten, wie fir die erforderliche Darstellung in CaseView oder
CaseWare bendtigt werden.

Schlieen Sie die Dialogbox Aufrisskonten. Auf der Schaltflache neben der Kontonummer
erscheint nun ein + Symbol, an dem bereits aufgegliederte Konten zu erkennen sind.

WICHTIGE HINWEISE:

Bei nicht ausgeglichenen Aufrisskonten zeigt das Programm einen entsprechenden
Warnhinweis sowie eine Auflistung der nicht ausgeglichenen Salden in einer separaten
Dialoghox.

Haben Sie die nicht ausgeglichenen Salden dennoch Gbernommen, wird dies in der

Hauptabschlussubersicht in der Registerkarte Konto durch ein Warnsymbol & angezeigt.
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2.9 Priuferhaken setzen

Sie haben die Mdglichkeit, die Dateien, die Sie bereits bearbeitet haben, im Dokumenten-
manager mit einem ,Hakchen“ zu kennzeichnen.

4 | Sachanlagen
,._l}llﬂﬂ. Sachanlagen
“|¢]1100. IN Sachanlagen - Inventurbecbachtung
|€]1100. PP Sachanlagen - Prifprogramm
Abbildung 88

1. Markieren Sie im Dokumentenmanager das Dokument, das mit einem Priferhaken
gekennzeichnet werden soll.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu kennzeichnende Dokument und wahlen
Sie einen der angebotenen Anwender (max. 8) im unteren Bereich des Kontextmenus
aus. AnschlieRend wird der betreffende Eintrag im Dokumentenmanager mit einem
farbigen ,Hakchen“ gekennzeichnet.

Im Meni Extras - Optionen konnen Sie innerhalb der Registerkarte Anwender die Anzahl der
Bearbeitungsstatus fur die Prifung sowie deren Bezeichnung eingeben, wie z. B. Vorbereitet
oder Gepriift, mit denen Sie die Dokumente kennzeichnen kénnen.

In dieser Registerkarte konnen auch Anwendergruppen angelegt bzw. ausgewahlt werden.
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Exkurs.
Anwendergruppen definieren.

Eine Anwendergruppe ist eine Gruppe benutzerdefinierter Anwender, die fur das Abzeichnen
innerhalb einer Mandantendatei oder auf Dokumentenebene verwendet werden kann, um so
verschiedene Arten von Teams in einer Prifung zu unterstitzen. Anwendergruppen konnen
jeweils bis zu 8 benutzerdefinierte Anwender aufweisen, fir die benutzerdefinierte Namen und
Farben definiert werden. Diese Anwendergruppen werden auf Dokumentenebene festgelegt.

Uber die Definition einer Anwendergruppe ist es moglich, Abhangigkeiten beim Abzeichnen von
Dokumenten zu definieren. So kann das Abzeichnen von Anwendern fiir Dokumente im
Dokumentenmanager gesteuert werden, indem festgelegt wird, welche Anwender vor dem
Abzeichnen eines bestimmten Anwenders bereits das Dokument abgezeichnet haben miissen.

Eine Anwendergruppe definieren

1. Wahlen Sie aus dem Menu Extras den Punkt Optionen und 6ffnen Sie die Registerkarte
Anwender.

2. Ublicherweise ist die Standard-Anwendergruppe hinterlegt. Wenn Sie eine neue

Anwendergruppe definieren mochten, klicken Sie auf das Symbol |_r|

Die Dialogbox Neue Anwendergruppe wird gedéffnet.

Meue Anwendergruppe @

Gruppen-IC:

Beschreibung:

Diese Gruppe for Dokumentenmanagerkopfzeilen verwenden

OK Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 89

Geben Sie hier eine eindeutige Gruppen-ID ein.

Tragen Sie bitte eine Beschreibung fiir die Anwendergruppe ein. Dies ist insbesondere
fur die spatere Auswahl der unterschiedlichen Anwendergruppen in der Dialogbox
Eigenschaften des Dokuments in der Registerkarte Anwender hilfreich, um die korrekte
Anwendergruppe fiir das Dokument festzulegen.

5. Aktivieren Sie die Option Diese Gruppe fur Dokumentenmanagerkopfzeilen verwenden,
damit die fur diese Anwendergruppe eingetragenen Anwender Uber das Kontextmenu
des Dokumentenmanagers ausgewahlt werden kdnnen.

6. Klicken Sie auf OK, um die Anwendergruppe anzulegen. Diese wird lhnen in der
Registerkarte Anwender nun angezeigt.

Legen Sie nun die Anzahl der Anwender fest, die diese Anwendergruppe enthalten soll.

Definieren Sie anschliel3end die Abhangigkeiten zwischen den Anwendern Uber die
Spalte Bezeichnung und Bendtigt.

In der Spalte Bendtigt kdnnen die Abhéangigkeiten festgelegt werden. Durch die Auswahl
mehrerer Anwender wird eine AND-Bedingung erzeugt (z. B. Anwender 3 bendtigt
Anwender 1 und Anwender 2). Es steht jedoch auch die Option Einer der Folgenden zur
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Verfligung, die eine OR-Bedingung erzeugt (z. B. Anwender 3 bendtigt Anwender 1 oder
Anwender 2).

9. Sie kdnnen fur die einzelnen Anwender auch eine Farbe definieren.

10. Es kdnnen Dokumente, die nach dem Abzeichnen noch geéandert wurden, im
Dokumentenmanager durch ein Warnsymbol gekennzeichnet werden.

Wahlen Sie dazu das Men Extras und den Punkt Optionen und 6ffnen Sie in der
gleichnamigen Dialogbox die Registerkarte Anwender. In dem Bereich CaseView und
externe Dokumente abzeichnen wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste Anderungen nach
Abzeichnung kennzeichnen einen Anwendertyp aus

11. Zudem kdnnen Dokumente nach der Abzeichnung automatisch mit einem Schreibschutz
versehen werden.

Wahlen Sie dazu das Meni Extras und den Punkt Optionen und 6ffnen Sie in der
gleichnamigen Dialogbox die Registerkarte Anwender. In dem Bereich Abzeichnung von
CaseView Dokumenten aus der Drop-Down-Liste Nach Abzeichnung Schreibschutz
setzen ebenfalls einen Anwendertyp.

Optienen
Eigenschaften Anwender
Allgemein Anwendergruppe: Standard-Anwendergruppe ']
Standardpfade
Kontengruppen Bezeichnung Bendtigt Farbe
Standardpositionen Anwender 1: Vorbereitet - [N,-‘A v] E
Allgemein
A der 2: Geprift - - -
Automatisch filllen reneEr =P [N.-‘A ] -
Eliminieren Anwender 3; Reviewed v [N,-‘A v] [- .]
Dokumente Anwenderd:  Berichtskritik - [ -/ M-
Datenspeicher
Listen Reviewed von M/A - -
Journale Reviewed von NS4 - -
Steuerarten Reviewed von M/A - -
Einheiten
Benutzerdefinierte Sal Reviewed von N/A - M
Sprache ) i
CaseView und externe Dokumente abzeichnen
Layout - ; i
) Anderungen nach Abzeichnung kennzeichnen: [N;"A VI
Erweitert
Abzeichung von CaseView Dokumenten
Nach Abzeichnung Schreibschutz setzen: [N,-‘A v]
« T = »
| ok || Abbrechen || Hife
Abbildung 90

WICHTIGE HINWEISE:

Um eine bestimmte Anwendergruppe fir ein Dokument zu definieren, 6ffnen Sie die
Dokumenteneigenschaften Uber einen rechten Mausklick auf den Dokumentennamen und
legen Sie in der Registerkarte Anwender die gewiinschte Anwendergruppe fir das
Dokument fest.
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» Werden die Abhangigkeiten bei der Abzeichnung, die anhand der Anwendergruppen definiert
ist, nicht eingehalten, wird eine entsprechende Warnmeldung angezeigt. Wird ein
Anwendertyp nachtraglich ungdltig, wird das Dokument im Dokumentenmanager mit einem
Warnsymbol (einem gelben Ausrufungszeichen) gekennzeichnet.

Um eine bestehende Anwendergruppe zu bearbeiten, klicken Sie auf das Symbol |i|

Um eine Anwendergruppe zu léschen, klicken Sie auf das Symbol
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2.10 Sign Out/Sign In

Die Funktion Sign Out in CaseWare ermdglicht es dem Anwender, den Zugriff zu sperren oder
fur eine komplette Mandantendatei einen Sign Out durchzufiihren. Uber den Dialog Mandant
Sign Out wird eine schreibgeschitzte Kopie der Mandantendatei am Original-Standort erzeugt
und die entnommene Mandantendatei (wird als Masterdatei bezeichnet) an einen neuen,
benutzerdefinierten Platz gestellt. Der Anwender kann nun Anderungen an der entnommenen
Masterdatei vornehmen.

Der Sign Out wird in der Historie sowohl fiir die Signed Out Masterdatei als auch fur die
Zentralkopie aufgezeichnet. Um sich die Historie anzeigen zu lassen, wahlen Sie unter dem
Menl Engagement bzw. bei Verwendung des klassischen Menusystems unter dem Menu Datei
die Option Historie und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Historie. Zusatzlich wird
der Name der Person, die den Sign Out fiir die Datei ausgefuhrt hat, innerhalb der Statusleiste
zusammen mit dem Dateinamen angezeigt.

WICHTIGE HINWEISE:

= Soll die Option Sign Out im Netz durchgefiihrt werden, muss der Anwender lber die
entsprechenden Zugriffsrechte verfligen, um das Verzeichnis der Zentralen Kopie in das
Zielverzeichnis zu kopieren. Zur Durchflihrung eines Sign In, muss der Anwender die Rechte
haben, um das Verzeichnis der Zentralen Kopie umzubenennen und das Verzeichnis der
Masterdatei in dasselbe Verzeichnis wie die Zentrale Kopie zu kopieren.

= Sobald der Sign Out Prozess gestartet wurde, kann er nicht mehr abgebrochen werden.
Wenn Sie auf Abbrechen klicken, wird nur das Kopieren der Backup-Datei abgebrochen.

Sobald mit der Option Mandant Sign Out eine Masterdatei erstellt wurde, kdnnen die Anwender
die Funktionen Einchecken und Auschecken verwenden, um die Datei weiter zu unterteilen.
Kein Anwender kann Anderungen an der Zentralen Kopie der Datei vornehmen, bis die Option
Sign In ausgefuhrt wurde.

Wurde ein Sign Out durchgefiihrt, ist die Zentrale Kopie automatisch komprimiert. Sie ist
ebenfalls nach jedem Anwender-Update komprimiert.

Ein Sign Out kann aus der Zentralen Kopie wieder riickgangig gemacht werden, indem Sie aus
dem MenU Extras die Option Wartung und anschliefend ,Auschecken riickgangig machen"
wahlen. Durch den Einsatz dieser Option werden alle Anderungen der Sign Out Kopie ignoriert.
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Mandant Sign Out

1. Offnen Sie die betreffende Mandantendatei und wahlen Sie aus dem Menii Datei bzw.
Mandant, in Abhangigkeit davon, ob Sie das klassische Mentisystem verwenden, die
Option Sign Out.

Assistent Mandant Sign Out

Mandant Sign Out

Sobald der Sign Qut beendet ist, wird automatisch ein Wechsel in die neue Kopie der
aktuellen Datei unter folgendem Pfad durchgefdhrt:

C\Program Files (x86)\AuditAgent 2015 MonSync\Data\Muster Gmbl | Andern ...

| Zentralkopie nach Sign Out komprimieren

Sie kénnen Anderungen an der Sign Out Kopie der Datei vornehmen und die Kopie
als Masterdatei fiir das Auschecken von Dokumenten verwenden. Alle Anderungen
werden erst in die Zentralkopie der Datel dbernommen, sebald der Sign In fir das
Dokument durchgefihrt wurde,

Wihrend des Sign Outs fdr den Mandanten kSnnen Sie die Zentralkopie bearbeiten,
und kein anderer Anwender kann einen Sign Out ausfihren. Mur ein Anwender mit
den Zugriffsrechten eines Administrators kann den Sign Cut rickgdngig machen.

Klicken Sie auf Sign CQut, umn den Yorgang fortzusetzen.

| < Zuriick “ Sign Cut ] | Abbrechen | ‘ Hilfe

Abbildung 91

2. Bestimmen Sie einen Standort fiir die Mandant Sign Out Dateikopie, indem Sie auf die
Schaltflaiche Andern klicken und nach dem Verzeichnis suchen. Markieren Sie das
Verzeichnis und klicken Sie auf OK.

3. Wahrend des Sign Out kann die Zentrale Kopie nicht komprimiert werden. Aktivieren Sie
die Option Zentralkopie nach Sign Out komprimieren, um die Zentralkopie nach
Beendigung des Sign Out Prozesses zu komprimieren. Wurde diese Option nicht gewahlt,
bleibt die Zentrale Kopie dekomprimiert. Die Einstellung bleibt auf Ihrem Rechner fir
zukilnftige Sign Outs gespeichert.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Sign Out, um den Prozess zu beenden.

Mandant Sign In

1. Offnen Sie die betreffende Mandantendatei und wahlen Sie aus dem Menii Datei bzw.
Mandant, in Abhangigkeit davon, ob Sie das klassische Meniisystem verwenden, die
Option Sign In.
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(=)

Assistent Mandant Sign Out

Mandant Sign Out

Sobald der Sign Out beendet ist, wird automatisch ein Wechsel in die neue Kopie der
aktuellen Datei unter folgendem Pfad durchgefidhrt:

ChProgram Files (x86)\AuditAgentt Data’\Muster Gmbt Andern ...

| Zentralkopie nach Sign Qut komprimieren

Sie kinnen Anderungen an der Sign Out Kopie der Datei vornehmen und die Kopie
als Masterdatei fiir das Auschecken von Dokumenten verwenden. Alle Anderungen
werden erst in die Zentralkopie der Datei dbernommen, sebald der Sign In fir das
Dokument durchgefihrt wurde,

Wihrend des Sign Outs fir den Mandanten kénnen 5Sie die Zentralkopie bearbeiten,
und kein anderer Anwender kann einen Sign Out ausfihren. Mur ein Anwender mit
den Zugriffsrechten eines Administrators kann den Sign Qut rickgéngig machen.

Klicken Sie auf Sign Out, um den Vorgang fortzusetzen.

| <Zwick || Signout | | Abbrechen | | Hife |

Abbildung 92

2. Ist die Option Mandant Sign Out beibehalten nicht aktiviert, wird ein Sign In durchgefuhrt.
Ist diese Option aktiviert, wird die Zentrale Kopie aktualisiert. CaseWare dekomprimiert in
diesem Fall die Zentrale Kopie, es wird eine Aktualisierung mit den Anderungen in der Sign
Out Mandantendatei durchgefiihrt und anschlieend wird die Zentrale Kopie erneut
komprimiert. Flr die Sign Out Masterdatei bleibt der Status Sign Out erhalten.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Sign In.

WICHTIGE HINWEISE:

= Sobald der Sign In Prozess gestartet wurde, kann er nicht mehr abgebrochen werden. Wenn
Sie auf Abbrechen klicken, wird nur das Kopieren der Backup-Datei abgebrochen.

» Solange der Zugriffschutz nicht eingeschaltet wurde, kann ein Sign In fiir die Masterdatei von
jedem Anwender durchgefihrt werden, der Uber Zugriffsrechte auf die Datei verfugt. Wurde
der Zugriffschutz eingeschaltet, muss die Person, die den Sign In durchftihrt Gber eine
identische Anwender ID und ein identisches Kennwort verfligen, wie die Person, die den
Sign Out durchgefihrt hat. Oder sie muss Uber spezielle Zugriffsrechte verfligen, um einen
Sign In fur Dateien von anderen Anwendern durchfiihren zu kénnen.

= Verflgt die Datei, fur die ein Sign Out durchgefuhrt wurde, Uber ausgecheckte Dokumente
und Eintrage, gibt Innen CaseWare die Moglichkeit, Anderungen an den ausgecheckten
Dokumenten zu ignorieren, bevor ein Sign In fur die Datei durchgefuhrt wird. Wenn Sie
verhindern méchten, dass Anderungen an den ausgecheckten Dokumenten verloren gehen,
sollten diese vor dem Sign In wieder eingecheckt werden.
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2.11 Dokumente aus- und einchecken

Diese Option kann immer dann eingesetzt werden, wenn mehr als eine Person an einem
Mandanten arbeitet, jedoch keine Netzwerkverbindung zwischen den beiden Rechnern besteht.
Alle Dokumente, sowohl CaseView Dokumente als auch automatische Dokumente kdnnen
ausgecheckt werden, wenn eine Verbindung tber ein Netzwerk besteht, so dass die
entsprechenden Dateien vom Prifer ausgecheckt werden kénnen, um diese dann z. B. vor Ort
beim Mandanten zu bearbeiten, wenn kein Zugriff auf das Netzwerk mehr vorhanden ist.

Wenn Sie zum ersten Mal ein oder mehrere Dokumente auschecken, wird eine Kopie des
gesamten Mandanten erstellt, damit fiir das ausgecheckte Dokument auch alle Daten aus dem
Mandanten zur Verfigung stehen.

Es bestehen zwei Mdglichkeiten, Dokumente auszuchecken, je nachdem, ob Sie ein oder
mehrere Dokumente auschecken méchten:

2.11.1 Ein Dokument auschecken

Wenn Sie nur ein Dokument auschecken mdchten, dann kdénnen Sie die Option Auschecken
aus dem Kontextmenl im Dokumentenmanager wahlen.

Markieren Sie im Dokumentenmanager das Dokument, welches Sie auschecken méchten, und
fuhren Sie einen rechten Mausklick darauf aus. Das folgende Kontextmeni wird daraufhin
angezeigt:

F Priifungshandlungen - Aktiva E’ Auschecken

4 | Immaterielle Vermégensgegenstinde

Eincheck
| 1000, Irnmaterielle Yermagensg: eneeken

,(_:'llll][][]. ER Immaterielle Vermdgensg ] Vergleichen...
4 | Sachanlagen
|gl1100. Sachanlagen _413 Meilenstein speichern...
¥ |¢]1100. IN 5achanlagen - Inventurbed @iy Als Webseite speichern..,

,(_:'Illli]ﬂ. PP Sachanlagen — Priafprogral ﬂ Als PDF-Datei speichern...

4 | Fi
inanzanlagen Als Excel-Datei speichern...

| 1200. Finanzanlagen
] 1200, PP Finanzanlagen - Prifprogr Senden an
Vorrite
Forderungen aus Lieferungen und Leistu
Abbildung 93

Wahlen Sie im Kontextment den Punkt Auschecken. Ein Assistent wird aufgerufen, der Sie
durch den Vorgang begleitet.
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Assistent - Dokumente auschecken @

Willkommen im Assistenten flir das Auschecken von
Dokumenten

Dieser Assistent unterstiitzt Sie beim Auschecken von Dokumenten aus einer Masterdatei in eine
Kopie der Datei auf Ihrem lokalen Rechner.

Indem Sie ein Dokument auschecken, stellen Sie sicher, dass kein anderer Benutzer das
Dokument bearbeiten kann, bis das Dekument wieder eingecheckt wurde,

Klicken 5ie bitte auf Werter, um fortzufahren.

< Zuriic Weiter » ] | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 94

Der Assistent — Dokumente auschecken fuhrt Sie durch den Auscheck-Vorgang. Fur jeden
Schritt im Assistenten finden Sie eine Anleitung in der jeweiligen Dialogbox.

Bitte bestatigen Sie lhre Identitat und klicken Sie dann auf die Schaltflache Weiter.

WICHTIGER HINWEIS:

=  Wenn Sie zum ersten Mal aus einer Mandantendatei ein oder mehrere Dokumente
auschecken, wird eine Kopie der gesamten Mandantendatei erstellt, damit fiir das
ausgecheckte Dokument auch alle Daten aus der Mandantendatei zur Verfligung stehen.

Standardmaflig wird ein neues Verzeichnis Checkout unter dem Pfad angelegt, in dem
AuditSolutions installiert wurde, z. B. C:/Programme/AuditAgent/Checkout. Sie kdnnen natirlich
einen anderen Pfad bestimmen bzw. ein Verzeichnis auswahlen (z. B. ein Transfer-Verzeichnis
oder einen Laptop, auf dem das ausgecheckte Dokument von einem anderen Benutzer
bearbeitet werden kann), indem Sie auf die Schaltflache Andern klicken. Wahlen Sie bitte in der
Dialogbox das gewiinschte Zielverzeichnis aus, um das Dokument dorthin auszuchecken. Uber
die Schaltflache Neuer Ordner kdnnen Sie auch in dem ausgewahlten Verzeichnis einen neuen
Unterordner anlegen und diesen entsprechend benennen. Haben Sie das gewinschte
Verzeichnis ausgewahlt, klicken Sie bitte auf OK.
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Assistent - Dokumente auschecken

machen.

Dokumente in eine Neue Kopie der Masterdatei auschecken

Wenn Sie das Auschecken beendet haben, gelangen Sie in eine neue Kopie der aktuellen Datei in
folgendem Verzeichnis:

C:\Program Files (B6\Audithgent’ Checkout\Muster GmbH

Sie kénnen nur Dokumente bearbeiten, die Sie ausgecheckt haben. Alle Anderungen werden erst
in die Original-Masterdatei Gbernommen, wenn die Dokurmnente wieder eingecheckt werden.

Wurde ein Dokument ausgecheckt, darf kein anderer Benutzer Anderungen daran vornehmen.
Mur ein Anwender mit Administratorrechten darf das Auschecken von Dokumenten rickgingig

Klicken 5Sie bitte auf Auschecken, um den Prozess zu starten.

=X

< Lurick H Auschecken | | Abbrechen | |

Abbildung 95

Um das Dokument auszuchecken, klicken Sie bitte anschlieRend auf die Schaltflache

Auschecken.

Bitte beachten Sie, dass Sie sich nun in der Kopie der Mandantendatei befinden und nur das

ausgecheckte Dokument aktiviert ist, wahrend alle anderen Dokumente abgeblendet sind.

4 | Priifungshandlungen - Alktiva
4 | | Immaterielle Vermégensgegenstande

|28 1000 Immaterielle Vermag

4 || Sachanlagen

._-__'}LL.'.' Sachanlagen

4 Finanzanlagen

._-_l}i:.'.' Finanzanlag

(€)1200. PP Finanzanlagen - Prafprogr

ﬂlﬂﬂﬂ. PP Immaterielle Vermogensgegenstinde - Prifprogramm

Abbildung 96

WICHTIGER HINWEIS:

= |hnen stehen im ausgecheckten Dokument bzw. den ausgecheckten Dokumenten nicht alle

Funktionalitaten zur Verfiigung. Sie kénnen keine Buchungen vornehmen, Konten

umbenennen und Konten zuordnen. Diese Funktionen sind auf die urspriingliche Master-

Datei beschrankt. Entsprechende Hinweise werden eingeblendet:
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Einchecken/Auschecken

=

Die aktuelle Datei ist eine ausgecheckte Kopie der Masterdatei.
! Alle Anderungen der Kontenzuordnungen haben keine Auswirkung auf
die Masterdatei,

OK

Abbildung 97

Buchungen oder Zuordnungen, die in der Kopie durchgefiihrt worden sind, werden nicht mit
in die Masterdatei (ibernommen. Anderungen, die an dem ausgecheckten Dokument
vorgenommen wurden, werden beim Einchecken des Dokuments in die Masterdatei mit
Ubernommen. Ein anderer Anwender darf in demselben Dokument Referenzen
(Dokumentenreferenzen, Notizen, Priifzeichen) setzen, diese Eintrdge werden mit denen in
der ausgecheckten Kopie beim Einchecken zusammengefihrt.

Auch im Dokument selbst ist in der Titelleiste gekennzeichnet, dass es sich um eine Kopie
handelt:

EIELELE
Abbildung 98

RECE

S

Nach dem Auschecken befinden Sie sich in der Kopie der Masterdatei. Um in die Originaldatei
zurlickzukehren, wahlen Sie bitte aus dem MenU Datei den Punkt In Masterdatei wechseln.
Ebenso wechseln Sie von der Masterdatei in die Kopie Uber das Menl Datei, den Punkt Zuletzt
gedffnet und In ausgecheckte Kopie wechseln.

In der Masterdatei ist das ausgecheckte Dokument abgeblendet.

4 | Priifungshandlungen - Aktiva
4 | Immaterielle Vermégensgegenstinde

F ]

Finanzanlagen
| 1200.
€] 1200. PP

Finanzanlagen
Finanzanlagen - Prafprograrmm

,._l}lli]ﬂﬂ. Immaterielle Vermégensgegenstinde
4 || Sachanlagen
|l 1100. Sachanlagen
’{,Qlll:lﬂ.IN Sachanlagen - Inventurbecbachtung
\c] 1100, PP Sachanlagen — Profprogramm

Abbildung 99

In der Masterdatei konnen Sie weiterhin Buchungen vornehmen oder Konten umbenennen —
auch wenn diese in Verbindung mit diesem Dokument stehen. Ebenso kénnen Sie das
abgeblendete Dokument 6ffnen und z. B. eine Referenz zuweisen, es ist allerdings nicht
maoglich z. B. Priferhaken zu setzen. Die in der Masterdatei eingetragenen Referenzen
(Notizen, Prifzeichen, Dokumentenreferenzen, Manuelle Referenzen, Hyperlink-Referenzen)

werden beim Einchecken mit denen aus der ausgecheckten Kopie zusammengefihrt.
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Somit bietet sich Ihnen die Moéglichkeit, weiter an Dokumenten zu arbeiten, beispielsweise am
.Erlauterungsteil Aktiva“, wahrend der ,Erlduterungsteil Passiva“ ausgecheckt ist. Dennoch
konnen Sie das ausgecheckte Dokument ,Erldauterungsteil Passiva“ 6ffnen und sich
Informationen anschauen, ohne jedoch an diesem Dokument Anderungen vornehmen zu
konnen. Umgekehrt kann der Anwender mit dem ausgecheckten Dokument ,Erlauterungsteil
Passiva“ alle anderen Dokumente der Mandantendatei 6ffnen und ansehen, aber er hat keine
Moglichkeit Anderungen an diesen auszufiihren, sondern nur am ausgecheckten
wErlauterungsteil Passiva“ Dokument. D. h., es stehen den Bearbeitern, sowohl dem, der tber
die Masterdatei als auch dem, der tber die Kopie der Datei mit den ausgecheckten
Dokumenten verfiigt, alle Informationen zur Verfigung.

2.11.2 Mehrere Dokumente auschecken

Wenn Sie mehrere Dokumente auf einmal auschecken méchten, dann wéhlen Sie bitte aus
dem Men( Datei bzw. Engagement in Abhéngigkeit davon, ob Sie das klassische Menlsystem
verwenden, den Punkt Auschecken.

Assistent - Dokumente auschecken @
Dokumente auswahlen
Welche Dokumente méchten Sie auschecken?
Mame Ausgecheckt von
Priifungsplanung -

Risikobeurteilung
Reaktion auf beurteilte Risiken
Saldenbestatigungen
Wirtschaftliche Lage
. Auswertungen
4 Priifungshandlungen - Aktiva
4 || | Immaterielle Vermagensgegenstinde

m

i ,_._l}lﬂﬂﬂ. Immaterielle Vermagensgegenstande

i ,g 1000. PP Immaterielle Vermagensgegenstinde - Prifprogramm
4 Sachanlagen

7] [gi1100, Sachanlagen

i ,Qllﬂt]. IM Sachanlagen - Inventurbeobachtung
7] |¢]1100, PP Sachanlagen - Prifprogramm -

< Zurick “ Weiter = ] ‘ Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 100

Hier werden lhnen alle Dokumente aus dem Dokumentenmanager angeboten. Bitte klicken Sie
das entsprechende Kontrollkastchen der Dokumente an, die Sie auschecken mdchten. Im
Bereich Ausgecheckt von wird angezeigt, ob Dokumente bereits von anderen Anwendern
ausgecheckt wurden.

Handelt es sich um ein erstmaliges Auschecken wird wiederum zuerst eine Kopie der gesamten
Masterdatei erstellt. Wurde in dieser Masterdatei vorher bereits ausgecheckt, so werden die
ausgewahlten Dokumente in diese bestehende Kopie ausgecheckt.

Klicken Sie auf die Schalflache Weiter und es wird Ihnen eine Dialogbox angezeigt, in der Sie
Buchungssétze fur das Auschecken auswéhlen kénnen.
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Assistent - Dokumente auschecken @
Abschlussbuchungen auswahlen
Welche Abschlussbuchungen méachten Sie auschecken?
Nr. Datum Typ Beschreibung Ausgecheckt von
1 3112.2... Tatsdchl Fehler AfA Vorrite
) 2 3112.2.. Machbuchung
i 3 3112.2.. Machbuchung
v 4 3112.2.. Machbuchung
v 5 3112.2.. Machbuchung
v 6 3112.2.. Machbuchung
v 7 3112.2.. Machbuchung
v 8 3112.2.. Machbuchung
v 9 3112.2.. Machbuchung
v 10 3112.2.. Machbuchung
< Zuriick H Weiter = l | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 101

Uber die Option Bestehende Datei mit Anderungen aus der Masterdatei aktualisieren legen Sie
fest, ob das Dokument aus der Masterdatei die Kopie Uberschreiben soll. Diese Option und
somit folgende Dialogbox erscheint, wenn bereits aus dieser Mandantendatei ausgecheckt
wurde. Wird aus dieser Mandantendatei erstmalig ausgecheckt, erscheint eine Dialogbox
entsprechend der Abbildung 94

Aszsistent - Dokumente auschecken @

Dokumente in eine vorhandene Kopie der Masterdatei
auschecken

Wenn Sie das Auschecken beendet haben, gelangen Sie in die vorhandene Kopie der aktuellen
Datei in folgendem Verzeichnis:

C\Program Files (x86)\AuditAgent™ Checkout\Muster GmbH\Muster GmbH

¥|Bestehende Datei mit den Anderungen aus der Masterdatei aktualisieren:

Sie kinnen nur Dokumente bearbeiten, die Sie ausgecheckt haben. Alle Anderungen werden erst
in die Original-Masterdatei Gbernommen, wenn die Dokurmnente wieder eingecheckt werden.

Wurde ein Dokument ausgecheckt, darf kein anderer Benutzer Anderungen daran vornehmen.
Mur ein Anwender mit Administratorrechten darf das Auschecken von Dokumenten rickgdngig
machen,

Klicken Sie bitte auf Auschecken, um den Prozess zu starten.

< Zurdck H Auscheckenl | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 102
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Klicken Sie auf die Schaltflache Auschecken, um den Vorgang durchzufthren.

2.11.3 Dokumente einchecken
Um Dokumente wieder einzuchecken, missen Sie sich in der Masterdatei befinden.

Mochten Sie nur ein Dokument einchecken, dann markieren Sie bitte das betreffende
Dokument und fuhren einen rechten Mausklick darauf aus. Aus dem daraufhin angezeigten
Kontextmeni wahlen Sie bitte die Option Einchecken aus.

Sollen gleichzeitig mehrere Dokumente eingecheckt werden, dann wahlen Sie aus dem Meni
Datei bzw. Engagement in Abhangigkeit davon, ob Sie das klassische Menuisystem verwenden,
den Punkt Einchecken. Folgende Dialogbox wird angezeigt:

Assistent - Dokumente einchecken @
Dokumente auswihlen /
Welche Dokumnente machten Sie einchecken?
Name Datum Auschecken
4 AuditTemplate 2
4 Priifungshandlungen - Aktiva
4 Immaterielle Vermégensgegenstinde
1000, Immaterielle Vermégensgegenstinde 10.08.2016 14:24
w1000, pp Immmaterielle Vermégensgegenstinde - Prafprogramm 10.08.2016 14:24
4 Sachanlagen
w1100, Sachanlagen 10.08.2016 14:24
w1100, 14 Sachanlagen - Inventurbechkachtung 10.08.2016 14:24
oo, pp Sachanlagen - Prafprogramm 10.08.2016 14:24
4 Finanzanlagen
w1200, Finanzanlagen 10.08.2016 14:24
w1200 pp Finanzanlagen - Profprogramm 10.08.2016 14:24
z Weiter> | | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 103

Klicken Sie das entsprechende Kontrollkastchen der Dokumente an, die Sie wieder einchecken
wollen.

Klicken Sie auf Weiter und es wird Ihnen folgende Dialogbox angezeigt, in der Sie die
ausgecheckten Abschlussbuchungen fur das Einchecken auswéhlen kdonnen:
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Assistent - Dokumente einchecken @
Abschlussbuchungen auswihlen /
Welche Abschlussbuchungen machten Sie einchecken?
Nr. Datum Typ Beschreibung Datum Auschecken
/ 1 3112.2.. Tatsdchl Fehler AfA Vorrdte 10.08.2016 14:24 -
v ‘/ 2 3112.2.. Machbuchung 10.08.2016 14:24
i ‘/ 3 3112.2.. Machbuchung 10.08.2016 14:24
i .,/ 4 3112.2.. Machbuchung 10.08.2016 14:24
V .f 5 3112.2.. Machbuchung 10.08.2016 14:24
v ‘/ 6 3112.2.. Machbuchung 10.08.2016 14:24
v ‘/ 7 3112.2.. Machbuchung 10.08.2016 14:24
v ‘/ g 3112.2.. Machbuchung 10.08.2016 14:24
i ,/’ 9 3112.2.. Machbuchung 10.08.2016 14:24
i .,/ 10 3112.2.. Machbuchung 10.08.2016 14:24
v ‘/ 11 3112.2.. Machbuchung 10.08.2016 14:11
< Zuriick H Einchecken ] | Abbrechen ‘ | Hilfe

Abbildung 104

AnschlieRend klicken Sie bitte auf die Schaltflache Einchecken. Alle an den ausgecheckten
Dokumenten vorgenommenen Anderungen werden mit in die Masterdatei tibernommen.

2.11.4 Auschecken rickgangig machen

Fur den Fall das ausgecheckte Dokumente nicht mehr verfligbar sind, beispielsweise aufgrund
eines Krankheitsfalles eines Mitarbeiters, kann das Auschecken riickgéngig gemacht werden.

WICHTIGER HINWEIS:

= Anderungen, die an der Kopie bzw. dem ausgecheckten Dokument vorgenommen wurden,
gehen verloren!

= Der urspriingliche Zustand des Dokumentes (zum Zeitpunkt des Auscheckens) wird
wiederhergestellt.

Um das Auschecken einer oder mehrerer Dokumente wieder riickgéngig zu machen, wéhlen
Sie bitte aus dem Menu Extras die Option Wartung. Der Wartungsassistent wird geoffnet:
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Assistent - Wartung @

Willkommen im Wartungsassistenten

Dieser Assistent hilft Ihnen dabei, nicht mehr bendtigte Kenten und nicht mehr
bendtigte Benutzereinstellungen aus der Datei zu |Gschen.

Die folgenden Wartungsroutinen stehen Thnen zur Verfligung:

Micht mehr benotigte Konten 16s5chen
Konten ohne Eréffnungssalden und Aktivitdten |aschen

Dokumentenverkndpfungen verwalten
Dateien im Mandantenverzeichnis, die nicht mit dem Dokumentenmanager
verkndpft sind, [Gschen und/oder die Dokumentenverkndpfungen in das
Mandantenverzeichnis kopieren.

Meilensteine l6schen
Historien-Meilensteine aus den vorgegebenen Kategorien [Gschen.

/]iAuschecken rickgangig machen
Checkout-Informationen fir das ausgewdhlte Dokument, fir bestimmte
Anwender oder die gesamnte Datei [Gschen.

Klicken Sie bitte auf Weiter, um fortzufahren.

Weiter > ] | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 105

Aktivieren Sie die Option Auschecken riickgangig machen und klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.
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Assistent - Wartung @
Checkouts riickgingig machen
Welche Checkouts mdchten Sie gern entfernen?

Wenn Sie das Auschecken eines Dokuments riickgangig machen, gehen alle Anderungen im ausgecheckten Dokument
verloren. Machen Sie ein Auschecken nur dann riickgéngig, wenn Sie sicher sind, dass die Anderungen nicht mehr
eingecheckt werden missen oder keine wichtigen Anderungen durchgefdhrt wurden.

Auswahl der Checkouts, die rickgdngig gemacht werden sollen:

Alle Checkouts

Alle Checkout-Informationen |Gschen. Die Datei ist keine Masterdatei mehr.

@ iauswahl Checkouts nach Armender;

Alle Checkout-Informationen fir einen/mehrere bestimmte Anwender l&schen. Alle vorn Anwender ausgecheckten
Dateien werden wieder eingecheckt, chne Anderungen zu beriicksichtigen und die Masterdatei zu aktualisieren. Die
Verkndpfung der Masterdatei zur ausgecheckten Kopie wird aufgeldst.

Auswahl Checkouts nach Element

Alle Checkout-Informationen fir bestimmte Elemente lGschen. Das Element wird wieder eingecheckt, ohne dass die
Masterdatei aktualisiert wird.

Checkouts nach Dokument rickgangig machen

Checkouts nach Abschlussbuchungen riickgangig machen

< Zuriick H Weiter = ] ‘ Abbrechen ‘ | Hilfe

Abbildung 106

Im Krankheitsfall eines Mitarbeiters bietet es sich an, die Option Auswahl Checkouts nach
Anwender zu nutzen. Nach dem Aktivieren der Option und Klicken auf die Schaltflache Weiter

wird lhnen eine Ubersicht der Anwender angezeigt, die aktuell Checkouts aus der Masterdatei
ausgefuhrt haben:
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Assistent - Wartung @
Anwender auswihlen
Fir welche Anwender machten Sie die Checkouts entfernen?

Mame Initialen Datum

[] Frank Maier FM 10.08.2016 1449

karl Miiller KM 10.08.2016 14:47

[T mili Schneider MS 10.08.2016 14:03

< Furiick ][ Weiter » l [ Abbrechen ] [ Hilfe

Abbildung 107

Herr Miiller ist erkrankt und kann bei der laufenden Prifung keine Unterstitzung leisten, alle
seine Checkouts sollen riickgangig gemacht werden. Daher muss das Kontrollkastchen bei
diesem Anwender aktiviert werden. Klicken Sie anschliel3end auf die Schaltflache Weiter.




AuditSolutions / Leitfaden Stand: 31.07.2016 Seite 121

Assistent - Wartung @

Assistent - Wartung beendet

Sobald Sie fortfahren, werden die folgenden Wartungsvorginge ausgefihrt:

v Alle Checkouts fir Anwender Karl Miller (KM riickgéngig machen

Klicken Sie auf Fertig stellen, um fortzufahren.

| < Zuriick || Fertig stellen | | Abbrechen ‘ | Hilfe |

Abbildung 108

Sie erhalten eine Ubersicht aller Anwender, fiir die das Auschecken riickgangig gemacht
werden soll. Klicken Sie bitte auf die Schaltflache Fertig stellen, um den Vorgang zu beenden.

Die dritte Option Auswahl Checkouts nach Element ist dann sinnvoll zu nutzen, wenn nur
einzelne Elemente (Dokumente oder Abschlussbuchungen) von einem Anwender ausgecheckt
wurden und dies riickgangig gemacht werden sollen.
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Assistent - Wartung @
Checkouts riickgdngig machen
Welche Checkouts machten Sie gern entfernen?

Wenn Sie das Auschecken eines Dokuments riickgédngig machen, gehen alle Anderungen im ausgecheckten Dokument
verloren. Machen Sie ein Auschecken nur dann rickgéngig, wenn Sie sicher sind, dass die Anderungen nicht mehr
eingecheckt werden missen oder keine wichtigen Anderungen durchgefihrt wurden.

Auswahl der Checkouts, die rickgingig gemacht werden sollen:

Alle Checkouts

Alle Checkout-Informationen léschen. Die Datei ist keine Masterdatel mehr.

Auswahl Checkouts nach Anwender

Alle Checkout-Informationen fiar einen/mehrere bestimmte Anwender laschen. Alle vom Anwender ausgecheckten

Dateien werden wieder eingecheckt, ohne Anderungen zu beriicksichtigen und die Masterdatei zu aktualisieren. Die
Verkndpfung der Masterdatei zur ausgecheckten Kopie wird aufgelast.

@ ‘Auswahl Checkouts nach Element

Alle Checkout-Informationen fir bestimmte Elemente |Gschen. Das Element wird wieder eingecheckt, chne dass die
Masterdatei aktualisiert wird.

| Checkouts nach Dokument rickgdngig machen

Checkouts nach Abschlussbuchungen rickgdngig machen

< Zurick H Weiter » l | Abbrechen ‘ | Hilfe

Abbildung 109

Beispielweise hat in unserem Fall Herr Miiller die Pruffelder Sachanlagen und Finanzanlagen
ausgecheckt, nun soll das Priffeld Sachanlagen von seinem Kollegen gepriift werden. Bitte
aktivieren Sie die Option Auswahl Checkouts nach Element und die Option Checkouts nach
Dokument riickgangig machen, um die Dokumente des Priiffeldes Sachanlagen wieder
einzuchecken. Klicken Sie auf die Schalflache Weiter, um fortzufahren.
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Assistent - Wartung @
Dokumente auswihlen
Welche ausgecheckten Dokumente méchten Sie entfernen?
Name Ausgecheckt von
4 . AuditTemplate -
4 J Priifungshandlungen - Aktiva
4 | Immaterielle Vermégensgegenstinde
dlﬂﬂﬂ. PP Imrmaterielle Yermagensgegenstinde - Prifprogramm KM 10.08.2016 14:24
4 / Sachanlagen
ﬂllﬂﬂ. Sachanlagen KM 10.08.2016 14:37
7] 1100. 1N Sachanlagen - Inventurbecbachtung KM 10.08.2016 14:37
@] 1100, PP Sachanlagen - Prafprogramm KM 10.08.2016 14:37
< Zurick “ Weiter = ] [ Abbrechen ] [ Hilfe

Abbildung 110

Wahlen Sie bitte alle Dokumente aus, die in ihrem urspriinglichen Zustand eingecheckt werden

sollen, indem Sie das entsprechende Kontrollkastchen anklicken. Klicken Sie dann auf die

Schalflache Weiter.
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Assistent - Wartung @

Assistent - Wartung beendet
Sobald Sie fortfahren, werden die folgenden Wartungsvorginge ausgefdhrt:

v~ Checkout fir Dokument 1000, PP - Immaterielle Vermagensgegenstinde - P..
v~ Checkout fir Dokument 1100, - Sachanlagen riickgingig machen

v~ Checkout fir Dokument 1100, IN - Sachanlagen - Inventurbechachtung ric...
v Checkout far Dokument 1100, PP - Sachanlagen - Prifprogramm rdckgdngi...

Klicken Sie auf Fertig stellen, um fortzufahren.

< Zuriick || Fertig stellen | | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 111

Sie erhalten eine Ubersicht aller Dokumente, fiir die das Auschecken riickgangig gemacht
werden soll. Klicken Sie bitte auf die Schaltflache Fertig stellen, um den Vorgang zu beenden.
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2.12 SmartSync

SmartSync ist die komfortable Alternative zu Sign Out/Sign In und Dokumenten aus- und
einchecken und eine separate Komponente von AuditAgent. Es handelt sich hierbei um ein
System zur Dateisynchronisierung, das das gleichzeitige Arbeiten mehrerer Anwender an einer
Mandantendatei unterstutzt.

Mit SmartSync erstellt man von einer Ubergeordneten Mandantendatei, die z. B. auf einem
Netzlaufwerk abgelegt ist, eine lokale Kopie, um mit dieser zu arbeiten. Durch die lokale Kopie
wird eine wesentliche Verbesserung der Bearbeitungsgeschwindigkeit erzielt. Anderungen, die
die einzelnen Teammitglieder in ihren lokalen Kopien vornehmen, werden im Netzwerk
automatisch im Hintergrund mit der Masterdatei synchronisiert. So verfligen die Mitglieder eines
Teams Uber den gleichen Stand der Mandantendatei.

Wahrend dem Arbeiten synchronisiert SmartSync Dateidnderungen im Hintergrund und
Anwender erhalten neue Synchronisierungsereignisse, die wahrend des Vorgangs auftreten.
Zudem wird ein Dokument, das gerade im Hintergrund synchronisiert wird, durch ein Symbol mit
Fortschrittsbalken im Dokumentenmanager gekennzeichnet.

Auch wenn der Mitarbeiter nicht mit dem l\!etzwerk verbunden ist, kann er weiter an seiner
Kopie arbeiten. Die Synchronisierung der Anderungen erfolgt, sobald der Anwender wieder mit
dem Netzwerk verbunden ist.

In dem Startbildschirm von AuditAgent wird jede synchronisierte Kopie, die zurzeit aufgrund der
gemeinsamen Nutzung von Dateien mit der tGbergeordneten Datei verbunden ist, mit einem
grinen Symbol gekennzeichnet, um auf die Online-Nutzung hinzuweisen.

Peer-to-Peer

Auch wenn man SmartSync nicht mithilfe eines Servers einsetzen mochte, besteht die
Mdoglichkeit, die Vorteile dieser Funktionalitat auch in einem Peer-to-Peer-Umfeld zu nutzen.

Anzeige der Benutzer

Die Liste der Benutzer (zu 6ffnen Gber Meni Ansicht und Anzeigen und dann Klick auf Liste der
Benutzer) umfasst auch SmartSync Benutzer, die online in ihrer lokalen, synchronisierten Kopie
arbeiten. In der Liste der Benutzer zeigt eine separate Ubersicht der SmartSync Online
Sitzungen alle SmartSync Online-Benutzer an, die mit derselben tibergeordneten Datei
verbunden sind, sowie Benutzer, die direkt auf die Ubergeordnete Datei zugreifen.

Status der Synchronisierung

Im unteren Bereich des Startbildschirms von AuditAgent wird die Anzahl der unvollstandig syn-
chronisierten Dateien angezeigt. Hier besteht die Moglichkeit, tGber Klick auf Alle
synchronisieren fur alle Dateien gleichzeitig eine Synchronisierung durchzufihren.

Die Mentileiste verfigt zudem um eine eigene Registerkarte SmartSync und erméglicht so den
direkten Zugriff auf die wichtigsten Funktionalitdten des Synchronisierens wie Erstellen

und Publizieren. Hier kann tber Klick auf das Symbol Eigenschaften die Dialogbox
Eigenschaften Synchronisierung gedtffnet werden um einen Blick auf den Status der
Synchronisierung und den Standort zu erhalten.

SmartSync verfolgt alle synchronisierten Kopien, die Anwender erstellen. Diese Liste wird
regelmafig aktualisiert, um synchronisierte Kopien zu entfernen, die geldscht wurden oder nicht
mehr vorhanden sind.
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Einstellungen der Synchronisierung

Externe Dokumente bzw. CaseView Dokumente kdnnen unterschiedliche Synchronisierungs-
einstellungen aufweisen. Die Synchronisierungseinstellungen kénnen im Dialog Eigenschaften
Dokument eines externen Dokuments bzw. eines CaseView Dokuments geédndert werden.

Dazu fuhrt man einen rechten Mausklick auf das Dokument aus und wéhlt aus dem
Kontextmenl den Eintrag Eigenschaften. In der Dialogbox Eigenschaften ruft man die
Registerkarte Synchronisierung auf und andert die Einstellung in der Drop-Down-Liste
Synchronisierungsfrequenz des Dokuments.

Folgende Synchronisierungsoptionen sind verfligbar: Automatisch, Nach Aufforderung und Nie.

Diese Einstellungen werden in der Spalte Synchronisierungsverhalten im Dokumentenmanager
fur jedes externe Dokument bzw. CaseView Dokument in Form eines Symbols angezeigt.

Sie kdnnen auch fur eine Mandantendatei eine Standardeinstellung fur die Synchronisierung
definieren, indem Sie Uber das Menl Extras den Unterpunkt Optionen auswahlen und hier die
Registerkarte Erweitert 6ffnen. Im Bereich Standard Synchronisierungsverhalten des
Dokuments kdnnen Sie lhre Auswahl treffen. Die ausgewahlte Einstellung wird nur als
Standardeinstellung fiir alle Dokumente (neue und bestehende) verwendet, wenn in den
Dokumenteneigenschaften noch keine Einstellung fur die Synchronisierung definiert wurde.

AulRerdem steht im Menu Extras und dem Eintrag Optionen eine Option Dokumenten-
anderungen bei Bedarf herunterladen zur Verfiigung. Nach dem Aktivieren verhindert diese
Option, dass Dokumentenanderungen automatisch heruntergeladen werden.

Synchronisierungsmeni

In der Statuszeile wird ein Synchronisierungsmeni angezeigt, wenn Sie auf das Symbol Status
Synchronisierung klicken, tber das Sie auf bestimmte Synchronisierungsfunktionen Zugriff
haben. So kénnen Sie hier z. B. die Synchronisierung aller Dokumente auswahlen, um fur alle
Dokumente, die Sie lokal geandert haben, die aber noch nicht synchronisiert wurden, auf
einmal die Synchronisierung starten.

Anzeige in Tracker

Setzen Sie Tracker ein, haben Sie auch hier die Moglichkeit, ausstehende Anderungen an
mehreren Ubergeordneten Dateien zu synchronisieren, ohne dabei alle Dateien manuell 6ffnen
und auf die Fertigstellung der Synchronisierung warten zu missen. Auch der
Synchronisierungsfortschritt der Dateien wird in Tracker angezeigt.

Synchronisierungskonflikte

Bei der Zusammenfiihrung der Arbeit von mehreren Anwendern in die Gibergeordnete Datei
kann es zu Anderungen kommen, die von unterschiedlichen Mitarbeitern vorgenommen
wurden, und die miteinander in Konflikt stehen. Die meisten dieser Konflikte werden
automatisch von CaseWare geldst. Sind beispielsweise zwei Mitarbeiter offline und beide
erstellen die Buchung #7, wird die Buchung des Mitarbeiters, der zuerst in den Online-Modus
wechselt und mit der tbergeordneten Datei synchronisiert, von CaseWare beibehalten.
Synchronisiert der zweite Mitarbeiter spater am Tag, tritt ein Konflikt zwischen den beiden
verschiedenen Buchungen #7 auf und an dieser Stelle bestimmen das Datum und die Uhrzeit
der Buchungserstellung, welche der Buchungen als #7 (zuerst synchronisiert) erhalten bleibt
und welche Buchung mit #8 neu nummeriert wird (als zweites synchronisiert).

Es kdnnen aber auch Konflikte auftreten, die durch den Benutzer gelést werden missen, wie z.
B. Konflikte, die sich auf CaseView Dokumente oder externe Dokumente beziehen. Diese treten
beispielsweise auf, wenn zwei oder mehr Benutzer dasselbe externe Dokument aktualisieren
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oder auch, wenn Benutzer Dokumente einfach nur speichern ohne wirkliche Anderungen
vorgenommen zu haben. SmartSync kann Anderungen innerhalb eines externen Dokuments
nicht verfolgen. Daher kann nur eine Version des Dokuments ausgewahlt werden, um den
Konflikt zu l6sen. SmartSync zeigt die Konflikte im Dialog Anderungskonflikte an, in dem der
Anwender die Mdglichkeit hat, zwischen den unterschiedlichen Versionen der Dokumente, die
gultige Version zu wahlen und den Konflikt somit aufzulosen.

Setzen Sie AuditReport ein, werden Sie durch entsprechende Meldungen darauf hinge-wiesen,
dass bei der Ausflihrung bestimmter Aktionen CaseView Dokumente gespeichert werden und
damit ggf. Konflikte in einer SmartSync Umgebung entstehen kdnnten.

Externe Dokumente

Es wird eine Warnung angezeigt, wenn Anwender externe Dokumente aus einer SmartSync
Datei 6ffnen und die Mandantendatei dann schlie3en, bevor die externen Dokumente
gespeichert und geschlossen wurden. Anwender kbnnen entweder ihre externen Dokumente
speichern und schliel3en oder ihre Dokumente gedffnet lassen. Dokumente, die gedffnet
bleiben, werden erst synchronisiert, wenn dieselbe Mandantendatei das nachste Mal getffnet
wird.

Umfangreiche Informationen zu der SmartSync Funktionalitat finden Sie in der CaseWare
OnlineHilfe.
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2.13 Ausdrucken der Arbeitspapiere

Zum Ausdruck der Arbeitspapiere stehen Ihnen zwei alternative Funktionen zur Verfigung -

Batch-Druck und Batch PDF. Mit diesen Befehlen kdnnen Sie mehrere Dokumente auf einmal

ausdrucken.

2.13.1 Batch-Druck

Vor dem Ausdruck kann es sinnvoll sein, sich mit dem Befehl Datei - Seitenansicht oder mit

Hilfe des Symbols Seitenansicht in der Standardsymbolleiste die Dokumente so anzeigen zu

lassen, wie sie nachher im Druck erscheinen.
Arbeitsschritte zum Batch-Druck:

1. Wahlen Sie im Menl Engagement die Option Batch-Druck (Gruppe: Drucken)

Aktivieren Sie fir jedes auszudruckende Dokument / jeden auszudruckenden Ordner das
jeweilige Kontrollkastchen. Ist ein Kontrollkastchen nicht aktiviert, wird das betreffende
Dokument nicht gedruckt. Mit der Option Alle auswahlen werden alle Dokumente des
Dokumentenmanagers ausgedruckt. Mit der Option Alle abwéhlen schlie3en Sie alle

Dokumente aus dem Batch-Druck aus.

Sie haben uber die Drop-Down-Liste Dokumentenfilter die Moglichkeit, die Liste der
angezeigten Dokumente entsprechend des Filters im Dokumentenmanager einzuschranken:

Dokumente zum Drucken auswahlen

Dokumentenfilter: [Ohne

Ohne
Name

1% ovERVIEW, Fertiggestellt von Anwender 3 (Reviewed)

[ e UBERBLICK Fertiggestellt von Anwender 4 (Berichtskritik)

OO0 OENOEOEOE

Micht fertiggestellt von Anwender 1 (Vorbereitet)

[ CORE. Micht fertiggestellt von Anwender 2 (Geprift)

. Handbiicher [jicht fertiggestellt von Anwender 3 (Reviewed)

| Arbeitshilfer Micht fertiggestellt von Anwender 4 (Berichtskritik)
| Allgemein  Vollstindig fertiggestellte Dokumente

| Optimiser

Micht fertiggestellte Dokumente
Im Index enthaltene Dokumente

- Uberwachur v, Kennzeichnung Jahreswechsel

. Pritfungsplat e Kennzeichnung Jahreswechsel
| Risikobeurte Mit Kennzeichnung Beibehalten

| Reaktion aui Phne Kennzeichnung Beibehalten

| Saldenbestst Mit Kennzeichnung Lockdown

Ohne Kennzeichnung Lockdown

Fertiggestellt von Anwender 1 (Vorbereitet)
4 [ J EUL DL L Fertiggestellt von Anwender 2 (Geprift)

plat

. Wirtschaftlicinerage

. Auswertungen

| Priifungshandlungen - Aktiva

| Priifungshandlungen - Passiva

. Priifungshandlungen - GuV

| Priifungshandlungen - Sonstige
. Abschluss der Priifung

[]In PDF drucken

558

m

’ Alle auswahlen “ Alle abwahlen “ Optionen

0K

| | Abbrechen | |

Hilfe

Abbildung 112

2. Richten Sie unter der Schaltflache Optionen den Drucker ein und bestétigen Sie mit OK.

3. Klicken Sie anschlie3end in der Dialogbox Dokumente zum Drucken auswéhlen ebenfalls
auf OK.
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4.

Es erscheint dann die Dialogbox Drucken, in der Sie (falls noch nicht unter Optionen vorge-
nommen) den Drucker einrichten und die Anzahl der Kopien festlegen kdnnen. Bestétigen
Sie lhre Eingaben mit OK.

Alternativ kdnnen Sie auch mehrere Dokumente drucken, indem Sie im Dokumentenmanager
die gewlnschten Dokumente markieren und den Befehl Datei - Drucken aufrufen.

WICHTIGER HINWEIS:

Im Dialog Dokumente zum Drucken auswahlen haben Sie zudem die Méglichkeit, die
ausgewahlten Dokumente als PDF-Datei auszugeben. Aktivieren Sie die Option In PDF
drucken und legen Sie anschliel3end im Dialog Als PDF speichern die gewilinschten
Optionen fest.

2.13.2 Batch PDF
Arbeitsschritte zum Batch PDF Export:

1.

Wahlen Sie aus dem Menl Engagement die Option Exportieren und anschlieBend Batch
PDF.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu hinter der Drop-Down-Liste Export Gruppierung.
Geben Sie eine Beschreibung fir die Export Gruppierung ein, die Sie erstellen méchten.
Wenn Sie bereits eine Export Gruppierung erstellt haben, die Sie erneut verwenden
mdchten, wahlen Sie diese aus der Drop-Down-Liste.

CaseWare schlagt Ilhnen einen Standardnamen vor. Wenn Sie einen neuen Namen
vergeben moéchten, markieren Sie ihn und klicken auf die Schaltflache Eigenschaften.
Uberschreiben Sie im Feld Beschreibung der Dialoghox Export Gruppierung den
Standardnamen.

Im linken Bereich der Dialogbox PDF Export werden alle Dokumente aus dem
Dokumentenmanager angezeigt. Sie haben tber die Drop-Down-Liste Dokumentenfilter die
Mdglichkeit, die Liste der angezeigten Dokumente entsprechend des Filters im
Dokumentenmanager einzuschranken.

Auf der rechten Seite kbnnen Sie einzelne PDF-Dokumente anlegen, die der gewéhlten
Export Gruppierung angehdren. Ein PDF-Dokument kann mehrere Dokumente aus dem
Dokumentenmanager beinhalten. Markieren Sie ein Dokument, das Sie in den PDF Export
mit einschlieBen mdchten. Klicken Sie auf Hinzufligen, um das Dokument zur
vorgeschlagenen PDF hinzuzufligen. Wiederholen Sie diesen Schritt fir jedes Dokument,
das Sie zum ersten PDF-Dokument hinzufiigen méchten. Sie kdnnen auch mehrere
Dokumente markieren, indem Sie sie bei gedriickter STRG- oder SHIFT-Taste anklicken.
Jedes Dokument, das in das PDF-Dokument eingeschlossen wird, wird mit einem roten
Héakchen markiert.
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|21} PDF Export =lte =]
Export Gruppierung: |Star|dard PDF Export v| ‘ Neu... | | Eigenschaften... | Laschen
Dokument(e) auswahlen:  Filter: |Ohna v| PDF Dokumente Meu...
AuditTemplate + 4 FMusterfirma GmbH - Export
4 | AuditReport .Q AUSDRUCDruckdokument
.Q ZF Zentraler Fragebogen .g TB-PRUF Textbib. Prafungsbericht & rechtliche Verhiltnisse

Handbiicher |€] TB-ERST Texthib. Erstellungsbericht & rechtl. Verhaltnisse

Diagnosen le]DE Deckblatt

Wirtschaftliche Lage le)HT Prafungsbericht

4 | Bericht i Bilanz
.g BI-ANL  Angaben unter der Bilanz

AUSDRUCK  Druckdok it
d . ruckdekumen (_] GV Gewinn- und Verlustrechnung
Bibliotheken I
. ) aH Anhang
Hauptteil
.QAN Anlagenspiegel
Anlage.n .Q BV Bestatigungsvermerk
Steuerbilanz .Q LE Lagebericht
[cjEa Erlduterungsteil Aktiva
lc)Ep Erlauterungsteil Passiva
el EG Erlauterungsteil Guv
lc]rRv Rechtliche Verhéltnisse

) wv Wirtschaftliche Verhaltnisse
.g STV Steuerliche Verhéltnisse

) 553 Prafung nach § 53 HGrG
Q FD freies Dokument
| Export ‘ Speichern Hinzufigen }| |i Entfernen Zuordnen | [ Abbrechen l | Hilfe

Abbildung 113

5. Ziehen Sie jedes Dokument an die gewtiinschte Position, die es innerhalb der PDF-Datei
einnehmen soll. Die Dokumente werden in der definierten Reihenfolge in der PDF-Datei
angeordnet, Seitenumbriche trennen dabei die Dokumente. Fur jedes Dokument wird im
PDF-Dokument ein Lesezeichen angelegt.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu, um bei Bedarf ein weiteres PDF-Dokument zu
erstellen. Wiederholen Sie die Schritte, um den Inhalt der PDF-Datei zu definieren.

7. Klicken Sie auf Export, um die PDF-Dokumente zu exportieren. Geben Sie den Pfad und
den Verzeichnisnamen an, unter dem die Exportdateien platziert werden sollen. Klicken Sie
auf Durchsuchen, um das Verzeichnis zu lokalisieren, und klicken Sie anschlieRend auf
OK.

8. Wenn Sie die definierten Gruppierungen der PDF-Dokumente flir eine zuklinftige
Verwendung speichern mdchten, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
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2.14 Konsolidieren

2.14.1 Planung

Wir empfehlen Ihnen, vor der Erstellung einer Konsolidierung mit dem IT Consulting
AuditSolutions der Audicon GmbH Kontakt aufzunehmen, um zusatzliche Empfehlungen und
detaillierte Vorgehensweisen zu erhalten und zu besprechen.

Um die Konsolidierungsfunktion in AuditAgent optimal nutzen zu kénnen, sollten folgende
Kriterien erfullt sein:

= Ca. 30 Einheiten / Tochterunternehmen sind zu konsolidieren
» |nsgesamt sind maximal 8.000 Konten auf Konzern- /Gesamtabschlussebene zu verwalten
= Die Tochterunternehmen setzen eine nahezu identische Bilanz- und GuV-Gliederung ein

= Es handelt sich um die Erstellung oder Prufung eines Jahresabschlusses, keine
unterjahrigen Abschlisse

= Die Dokumente / Auswertungen werden in deutscher Sprache bendtigt
» Es sind keine haufigen, unterjahrigen Wechsel der Beteiligungen abzubilden

*= |Im Rahmen der Konsolidierung werden keine Aufrisskonten verwendet, sondern
Umgliederungen tber Abschlussbuchungen vorgenommen

Bei Fragen zu den Kriterien oder der Anforderung empfehlen wir Ihnen, einen Consultant zu
Rate zu ziehen, der kompetente Unterstiitzung fir mogliche Lésungsansatze leisten und auch
umfassend auf kundenspezifische Wiinsche oder Vorgaben eingehen kann.

2.14.2 Uberblick Konsolidierung

Die Konsolidierungsfunktion in CaseWare erlaubt Ihnen das Zusammenfiihren von mehreren
Mandantendateien in einer Mandantendatei (Muttergesellschaft), um konsolidierte Jahres-
abschlusse erstellen zu konnen. CaseWare konsolidiert Daten von Tochtergesellschaften tber
die Standardpositionsnummern mit der Muttergesellschaft.

Sie missen sicherstellen, dass die Standardpositionsnummern fir die Muttergesellschaft und
die Tochtergesellschaften einheitlich zugeordnet sind, CaseWare kiimmert sich um den Rest.

Zusétzlich zur Erstellung von konsolidierten Jahresabschliissen nach allgemeingultigen
Buchhaltungsregeln kann die Konsolidierungsfunktion auch fiir Joint-Ventures- und Fonds-
Buchhaltung, Produktlebenszyklus-Analysen und andere Typen der Kontrolle und Berichter-
stellung fur Einheiten verwendet werden. Sie konnen konsolidierte Dokumente und Dateien
organisieren und speichern sowie auf nicht-buchhalterische Dokumente und Aufstellungen
ausdehnen.
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Es gibt 3 Arten der Konsolidierung in CaseWare:

» Echtzeit-Konsolidierung

Die Konsolidierung kann in einer Datei mit mehreren Ebenen durchgefuhrt und in Echtzeit
aktualisiert werden. Obwohl Sie weiterhin Dateien von Tochtergesellschaften zusammenfihren
konnen, die separat von der Konsolidierungsdatei gespeichert sind, ist es oftmals praktischer
und effizienter, Konten fir verschiedene Einheiten in einer Datei zusammenzufihren und zu
konsolidieren.

» Batch-Konsolidierung

CaseWare erstellt eine Verkntpfung der Konsolidierungsdatei zu den extern gespeicherten
Mandantendateien. Dies ist empfehlenswert, wenn die Daten fur die zusammengefihrten
Einheiten auf verschiedenen Rechnern und Netzwerken eingegeben und aktualisiert werden.
Sobald die individuellen Mandantendateien vollstandig sind, werden die Einheiten in eine Datei
konsolidiert. Bitte beachten Sie, falls extern gespeicherte Mandantendateien in der
Einheitenstruktur aufgenommen sind, missen diese - jedes Mal, wenn eine Konsolidierung
durchgefuhrt wird - physikalisch im angegebenen Dateipfad vorhanden sein.

> Kombinieren von Batch- und Echtzeitdateien

CaseWare kann Dateien kombinieren, die eine Kombination von Batch- und Echtzeitdateien
sind. Es ist méglich, eine Einheitenstruktur einzurichten, wenn Tochterfirma 1 eine externe
Quelldatei (aktualisiert mit Batch) hat, Tochterfirma 2 und Tochterfirma 3 in der
Konsolidierungsdatei gespeichert sind und Tochterfirma 4 wiederum eine externe Quelldatei
(aktualisiert mit Batch) hat. Es gibt keine Begrenzung hinsichtlich des Aufbaus des
Konsolidierungsbaums (Struktur).
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2.14.3 Einfuhrung in die Einheitenstruktur

Konsolidierungsdateien werden auf der Basis einer Baumstruktur, wie im Windows-Explorer
oder dem CaseWare Dokumentenmanager erstellt. In dieser Baumstruktur kdnnen Sie eine
beliebige Anzahl von Verzweigungen und Tochtergesellschaften eingeben.

Die folgende Konsolidierungsstruktur kann z. B. in einer einzigen CaseWare Datei eingerichtet
werden.

Konsolidierungskonzern

Tochterfimna 1 Tochterfirna 2
a0 % a0 %
Tochterfirma 3 Tochterfimma 4 Tochterfirna 5

Abbildung 114

Wobei:

Konsolidierungsdatei 1 hat sowohl kombinierte als auch tatséchliche Konten

Tochter 1 hat sowohl kombinierte als auch tatséchliche Konten
Tochter 3 hat sowohl kombinierte als auch tatséchliche Konten
Abteilung 1 hat tatsachliche Konten
Abteilung 2 hat tatsachliche Konten
Tochter 4 hat tatsdchliche Konten — 50% Anteil

Tochter 2 hat sowohl kombinierte als auch tatséchliche Konten
Tochter 4 hat tatsachliche Konten — 50% Anteil
Tochter 5 hat tatsachliche Konten
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»Drag & Drop*

In der Dialogbox Konsolidierung kann die ‘Drag & Drop’-Funktionalitét eingesetzt werden. Da
konsolidierte Dateien in Baumstruktur erstellt werden, ist die Methode der Konsolidierung und
Kombination von Einheiten sehr einfach durchzufuhren. Sie kdnnen auf sehr einfache Weise
eine komplexe Organisationsstruktur erstellen und organisieren sowie die Baumstruktur
problemlos erstellen bzw. bearbeiten und beliebig viele Verzweigungen — ohne nennenswerte
Einschrankungen — eingeben.

Jede Kennung flr eine Einheit ist in einem separaten Feld beinhaltet, das zwar als Prafix vor
der Kontonummer erscheint, aber nicht mit der Kontonummer kombiniert wird. Deshalb kénnen
die Kontonummern fiur verschiedene Einheiten identisch sein.

Beispiel:

Einheit Abkirzung Konto # Standardposition #
Konsolidierungskonzern CONSOL 205 215
Tochterfirma 1 SCO1 205 215
Tochterfirma 3 SCO3 205 215
Tochterfirma 3, Abteilung 1 | SCO3D1 205 215
Tochterfirma 3, Abteilung 2 | SCO3D2 205 215
Tochterfirma 4 - 50% SCO4 205 215
Tochterfirma 2 SCO2 205 215
Tochterfirma 4 - 50% SCO4 205 215
Tochterfirma 5 SCO5 205 215

In dieser Datei existieren keine richtigen kombinierten Konten, sie werden aber trotzdem nach
der Logik der Standardpositionsnummern und der Baumstruktur (Einheitenstruktur) summiert.
Im oberen Beispiel werden alle Konten von Tochterfirma 3 und Tochterfirma 4, die der gleichen
Standardpositionsnummer im Konsolidierungskonzern zugeordnet sind, in einem
Konsolidierungskonto in Tochterfirma 1 summiert.
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Eine Einheit aus einer externen Mandantendatei oder Konsolidierungsdatei hinzufigen

1.

Wabhlen Sie im Meni Datei (klassisches Menii) oder Engagement die Option
Konsolidieren.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu, um eine neue Einheit zu erstellen.

Geben Sie im Feld Name den Namen der Einheit ein, wie sie in der Konsolidierungs-
struktur erscheint. Die Bezeichnung wird im globalen und lokalen Feld Kontext-Auswahl
und in allen automatischen Dokumenten mit dem Namen der Einheit angezeigt. Namen,
die in dieses Feld eingefligt werden, dirfen maximal 50 Zeichen lang sein.

Wenn der offizielle Name der Einheit langer als 50 Zeichen ist, und vollstandig angezeigt

werden sollte, klicken Sie auf LI um die Langform der Bezeichnung einzugeben. Die
Langform der Bezeichnung erscheint nicht in den automatischen Dokumenten in
CaseWare, kann aber mit CaseView Dokumenten verknipft werden.

CaseWare flllt automatisch das Feld Abklrzung mit dem ersten Buchstaben jeden
Wortes der Einheitenbezeichnung. Sie kénnen aber auch manuell eine Abklrzung als
Kennung fir die Einheit eingeben und den Vorschlag tberschreiben. Dieser Code wird
von CaseView fur Formeln verwendet. Eine gute Wahl fur diese Abkiirzung ist die Firmen-
oder Abteilungsnummer. Die Abkirzung kann bis zu 6 Zeichen lang sein.

Aktivieren Sie im Bereich Externer Mandant die Option Exist. Datei, um anzugeben, dass
diese Einheit zu einer externen Mandantendatei gehért. Die konsolidierte Datei wird tber
eine Batchfunktion aktualisiert. Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen, um die
Datei zu lokalisieren. Bitte beachten Sie Folgendes zu Dateipfaden:

Wird eine neue Einheit fiir eine konsolidierte Datei erstellt und die Option Exist. Datei ist
aktiviert, wird der Pfad der externen Datei als relativer Pfad gespeichert, falls ein relativer
Pfad bestimmt werden kann. Dies ermdglicht konsolidierten Dateien und ihren externen
Einheiten als Gruppe verschoben zu werden, und die konsolidierten Dateien mussen nicht
manuell verknlpft werden. Kann ein relativer Pfad nicht bestimmt werden und die externe
Datei wird verschoben, muss der Dateipfad manuell verknlpft werden. Vorhandene
Einheiten kdnnen manuell mit allen Dateien innerhalb der Hierarchie verknipft werden.

Aktivieren Sie die betreffende Option, um Vorjahres-, Budget-, Prognose-,
benutzerdefinierte oder Wechselkurssalden einzuschlie3en. Sie kbnnen Konten mit
Nullsalden ausschlieBen und die Konteneigenschaften angleichen, so dass beim Andern
von Konteneigenschaften (Vorzeichen, Standardposition, Summenblatt etc.) in der
Einheit, diese Anderungen bei der Konsolidierung auf die konsolidierte Datei tibertragen
werden.

Sie haben die Mdglichkeit, die Konteneigenschaften der Einheit zu synchronisieren. Ist die
Option Konten synchronisieren aktivieren ausgewahlt, werden Anderungen zu den
Konteneigenschaften und Kontenreferenzen zwischen der externen Einheitendatei und
der konsolidierten Datei wahrend der Batch-Konsolidierung miteinander verbunden. Wenn
das gleiche Konto in beiden Dateien geandert wurde, wird die Dialogbox zur
Konfliktlosung bei Dateidnderungen geéffnet, in der Sie entscheiden kdnnen, welche
Kontoeigenschaft aus welcher Datei ibernommen werden soll.

Bei externen Dateien wird ein Konto nach dem anderen verarbeitet und in die
Muttergesellschaft tbernommen, die Kontonummer wird dabei als einmaliger Schlissel
wahrend der Konsolidierung verwendet. Konten aus der externen Datei werden zur
Muttergesellschaft hinzugefiigt. Bei nachfolgenden Konsolidierungen, wenn die
Kontonummer bereits innerhalb der Muttergesellschaft existiert, wird sie nur noch
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aktualisiert. Wenn Referenzen innerhalb der Muttergesellschaft existieren, werden sie
nicht durch Referenzen aus der externen Datei tberschrieben.

7.  Geben Sie im Bereich Quotale Konsolidierung den Prozentsatz der Salden des aktuellen
Jahres, die in die Hauptdatei Ubernommen werden sollen, ein. Sie kénnen den Anteil auch
als Bruch eingeben. Verwenden Sie einen Schragstrich, um Briiche wie folgt darzustellen:
1/3, 2/7 etc.

WICHTIGER HINWEIS:

= Beiden Einstellungen fir eine Hauptabschlusstibersicht in der Konsolidierungsstruktur fallt
auf, dass alle Salden bei 100% liegen. Die prozentualen Anteile sind den Dokumenten
zugewiesen. Um sich die Salden mit den zugeordneten prozentualen Anteilen anzeigen zu
lassen, drucken Sie das Dokument bzw. lassen Sie es sich in der Seitenansicht anzeigen.

8.  Wenn Sie Vorjahressalden konsolidieren, geben Sie in den entsprechenden Feldern die
Quotale Konsolidierung als Bruch oder als Prozentsatz ein, der in die Hauptdatei
Ubertragen werden soll.

9. Klicken Sie auf OK, um in die Dialogbox Konsolidierung zurtickzukehren.

WICHTIGER HINWEIS:

= Anderungen an der Einheitenstruktur missen im externen Mandanten vorgenommen
werden.

Bei einer groReren Anzahl an Einheiten kann im Dialog Konsolidierung danach gesucht werden.
Gehen Sie dazu lber das Kontextmen( oder die Tastenkombination Strg + F.
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3. Berichterstellung

3.1 Hauptteil, Anlagen rechtliche, wirtschaftliche und steuerliche
Verhaltnisse

3.1.1 Auswahl der Textbausteine in der Textbibliothek

Der Hauptteil des Berichtes und die Anlage Rechtliche Verhaltnisse werden mit Hilfe der
Textbibliothek Prifungsbericht und der Textbibliothek Erstellungsbericht erstellt.

Diese finden Sie im Dokumentenmanager an folgender Stelle:

4 | Bericht
\¢] AUSDRUCK  Druckdokument
4 | Bibliotheken
(_] TB-PROF Textbib. Prifungsbericht & rechtliche Verhaltnisse
|C] TB-ERST Textbib. Erstellungsbericht & rechtl. Verhiltnisse
Hauptteil
Anlagen
Abbildung 115

Offnen Sie das Dokument und machen Sie sich zun&chst mit den Funktionen vertraut, die
Ihnen zur Verfligung stehen.

Funktionen der Textbibliothek Prifungsbericht (oder Erstellungsbericht) und rechtliche
Verhéltnisse:

Liste - Textbausteine | Inhalte | Aktionauswihien ~||Ed &

Einzelne Textbausteine

Liste - Textbausteine

Liste - Markierte Textbausteine

Erstellung ohne Beurteilungen

Erstellung mit Plausibilititsbeurteilungen
Erstellung mit umfassenden Beurteilungen

Abbildung 115

Liste - Textbausteine Zeigt die gesamte Liste der Textbausteine.

Einzelne Textbausteine Zeigt den ausgewahlten Textbaustein rechts in der Auswahlbox - siehe
Abbildung 116

Liste - Markierte Zeigt die Liste aller von IThnen ausgewahlten Textbausteine
Textbausteine

Erstellung ohne Filter nur verfigbar in der Textbibliothek Erstellungsbericht & rechtl.
Beurteilung Verhéltnisse: Zeigt die Liste aller Textbausteine fir einen
Erstellungsbericht ohne Beurteilungen

Erstellung mit Filter nur verfiigbar in der Textbibliothek Erstellungsbericht & rechtl.
Plausibilitatsbeurteilungen | Verhaltnisse: Zeigt die Liste aller Textbausteine fir einen
Erstellungsbericht mit Plausibilitédtsbeurteilungen

Erstellung mit Filter nur verfiigbar in der Textbibliothek Erstellungsbericht & rechtl.
Plausibilitatsbeurteilungen | Verhaltnisse: Zeigt die Liste aller Textbausteine fur einen
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Erstellungsbericht mit Plausibilitatsbeurteilungen

Inhalte Um die Inhalte der Textbausteine aufzurufen, klicken Sie auf die
Schaltflache Inhalte. Durch erneutes Anklicken gelangen Sie zurtick
zur Liste.

Aktion auswahlen Zieldokumente aktualisieren: Ubernimmt die ausgewéhlten

Textbausteine in die ausgewahlten Zieldokumente.

Aus Bibliothek Ulbernehmen: Ubernimmt die Textbausteine des Muster-
berichtes aus einer zentralen Bibliothek, die Auswahl der
Textbausteine wird beibehalten.

E Speichern und SchlieRen der Bibliothek

Link zur Audicon AuditSolutions Webseite

11

inzelne Textbausteine | inweis Allgemeine Auftragsbedingungen Inhalte | Aktion auswahlen j | Bl e
Hinwveis Allgemeine Auftragsbedingungen u
Grundsétzliche Feststellungen
Lage des Unternehmens
Stellungnahme zur Lagebeurteilung durch die Geschaftsfihrung / Stellungnahme zur Lage des Unternehmens
Fehlbetrag - durch stille Reserven gedeckt

Abbildung 116

Wenn Sie die Option Einzelne Textbausteine ausgewahlt haben, kénnen Sie auf zwei Arten von
Textbaustein zu Textbaustein springen, um diese zu bearbeiten.

a) Uber die Auswahlbox fiir Textbausteine konnen Sie direkt einen bestimmten Textbaustein
aufrufen.

b) Uber die Navigationspfeile <] kénnen Sie vorwarts und rickwarts von einem Baustein
zum nachsten springen.

WICHTIGER HINWEIS:

= Standardméafig werden in AuditReport die Anzeigeoptionen in einer fest verankerten
Kopfzeile, der sogenannten Fixierten Kopfzeile, dargestellt. Diese Kopfzeile ist
voreingestellt, kann aber in der GréRe vom Anwender verandert werden, indem der Cursor
auf die Abgrenzungslinie gestellt wird, bis dieser die Form eines Doppelpfeils annimmt —
nun kann der Bereich der Kopfzeile gré3er oder kleiner gezogen werden.

Auswahl der Textbausteine

1. Auswéahlen der Texte:

Wahlen Sie die Anzeigeoption Liste — Textbausteine. Die Auswahl der Textbausteine
treffen Sie, indem Sie auf die jeweilige Auswahlbox klicken. Die ausgewahlten Text-
bausteine werden durch ein Kreuz markiert.

WICHTIGE HINWEISE:

= Mit der Schaltflache Inhalte knnen Sie Ihre Auswahl kompakter gestalten. Es werden die
Inhalte von allen Textbausteinen angezeigt oder verborgen.

= Mit dem Pfeil direkt im Modulkopf des Textbausteines wird der Inhalt des jeweiligen Text-
bausteines angezeigt oder verborgen.
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[X' Hinweis Allgemeine Auftragsbhedingungen @ HT -

Fiir die Durchfihrung des Auftrags und unsere Verantwortlichkeit, auch im Verhaltnis zu Dritten, liegen
die vereinbarten und diesem Bencht als Anlage beigefigten "Allgemeine Auftragsbedingungen fiir Wirt-

schaftsprifer und Wirtschaftsprifungsgesellschaften vom 1. Januar 2002" zugrunde.
Abbildung 117

2. Aus der Drop-Down-Liste am rechten Rand des Moduls wéhlen Sie, wenn die Vorein-
stellung nicht gewlnscht ist, bitte das Dokument aus, in das dieser Textbaustein
Ubernommen werden soll.

X Anlagenverzeichnis ~ -
Index »  Bezeichnung -

[ Abkiirzungsverzeichnis DE Deckblatt =
HT Priifungzbericht
Bl-AML Angaben unter der Bilanz L

X Auftra -

X 9 AH Anhang

“ B Bestatigungsvermerk,

X GroBenklasse LE Lagebericht -
R Rechtliche Werhaltnizze

X Hinweis Anhang Rt Wirtzchaftliche Yerhalnisse =
STV Steveriche Verhalhizze

X Auftrag - mit umfassenden Beurteilungen a B -

Abbildung 118

3. Bitte wahlen Sie alle gewlinschten Textbausteine aus und ordnen Sie diese den
Dokumenten zu.

4. Wenn diese Arbeitsschritte abgeschlossen sind, wahlen Sie die Funktion Zieldokumente
aktualisieren. Damit ist die Bearbeitung in der Bibliothek abgeschlossen.

5. Nachdem die ausgewdahlten Textbausteine in die Zieldokumente tbertragen wurden, wird
automatisch der Hauptteil getffnet. Hier kbnnen Sie Texte inhaltlich verandern oder
formatieren.

Textbausteine |6schen

Uber das Symbol Textbausteine I6schen haben Sie die Méglichkeit, Textbausteine, die Sie nicht
mehr bendtigen, im Prifungsbericht bzw. Hauptteil zu |6schen.

G il = B. E &% DIW B C;'I; Muster GmbH - HT - Prafungsbericht * - O X
m Start Ansicht Einflgen Dokument Extras ~ @)

(Dr 2

Textbaustein lGschen I

Abbildung 119

WICHTIGER HINWEIS:

= Ein Loschen von Textbausteinen im Zieldokument durch das Deaktivieren des
Textbausteines in der Textbibliothek ist nicht méglich.
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1.

2.

Stellen Sie bitte den Cursor in den Textbaustein, den Sie l6schen mdchten.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Textbaustein [6schen i} in der CaseView
Symbolleiste.

Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage, die den Namen des Textbausteins enthélt, in dem der
Cursor steht:

Textbaustein lGschen @

Machten Sie den Textbaustein:
Anlagenverzeichnis

mit seinem gesamten Inhalt [Gschen und die Markierung in der Textbibliothek
entfernen?

la l | Mein | | Abbrechen

Abbildung 120

Klicken Sie auf Ja, um den Textbaustein aus dem Prifungsbericht zu entfernen und
gleichzeitig auch die Markierung dieses Textbausteins in der Textbibliothek zu deaktivieren
(d. h. der Textbaustein in der Textbibliothek ist nicht mehr ,angekreuzt).

Klicken Sie auf Nein, wird der Textbaustein nur im Prifungsbericht geléscht, die Markierung
in der Textbibliothek bleibt aber weiterhin bestehen (d.h. der Textbaustein ist hier immer
noch aktiviert, d.h. ,angekreuzt) und kann jederzeit Gber die Option Zieldokumente
aktualisieren in der Textbibliothek wieder in den Prifungsbericht ilbernommen werden.
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Exkurs.
Menuband (Ribbon).

Ab AuditAgent Version 2015.00 bieten CaseWare und CaseView ein neues Meniiband (Ribbon)
in moderner Optik und mit optimierter Struktur fir einen schnelleren Zugriff auf haufig
verwendete Funktionen oder Befehle.

Nachfolgend eine Gegenuberstellung der wichtigsten Funktionen und wo diese bis und ab
AuditAgent Version 2015.00 zu finden sind:

Befehl/Funktion Bis AuditAgent Version 2015.00 Ab AuditAgent Version 2015.00
Mandantenstammdaten | Registerkarte Mandant / Registerkarte Engagement /
Mandantenstammdaten Stammdaten

(Gruppe: Engagement)

Import/Export Registerkarte Datei / Importieren Registerkarte Engagement /
Registerkarte Datei / Exportieren Importieren

Menl Engagement / Exportieren
(Gruppe: Daten)

Standardpositionen Registerkarte Konto / Registerkarte Konto /
zuordnen Standardpositionen zuordnen Standardpositionen zuordnen
(Gruppe: Zuordnen)

Drucken Registerkarte Datei / Drucken Registerkarte Dokument / Drucken

Registerkarte Datei / Batch-Druck Registerkarte Engagement / Batch-
Druck
(Gruppe: Drucken)

PDF Druck Registerkarte Dokument / Als PDF Registerkarte Dokument / Speichern
speichern unter / Als PDF-Datei speichern
oder (Gruppe: Exportieren)

Dokument markieren / Kontextmeni | oder
(rechte Maus) / Als PDF speichern Dokument markieren / Kontextmentii

(rechte Maus) / Als PDF speichern

Das Meniiband kann ein- und ausgeblendet werden. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
das Menuband und wéhlen Sie den Eintrag Meniband minimieren aus dem Kontextmenu oder
verwenden Sie die Pfeiltasten am rechten oberen Rand des Menubands. Um das Menuband
wieder einzublenden bzw. die Symbole wieder anzuzeigen, klicken Sie einfach auf den
gewiinschten Mentpunkt.

WICHTIGER HINWEIS:

= Die wichtigsten AuditReport Symbole wie Systemtabelle einfigen und Textbaustein |dschen
sind ab AuditAgent Version 2015.00.168 in Verbindung mit AuditReport Version 9.00 in der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff verfligbar.

= Sind die Symbole von AuditReport nach der Installation von AuditAgent und AuditReport
nicht sofort in CaseView in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff verfigbar, rufen Sie
neben dieser Symbolleiste tiber das Aufklappen des Pfeils nach unten bzw. das
Kontextmenu (rechte Maustaste) den Befehl Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
und Weitere Befehle auf. Klicken Sie in der Registerkarte Symbolleiste fur den Schnellzugriff
anpassen auf die Schaltflache Zuriicksetzen, um die Symbole in die CaseView Symbolleiste
fur den Schnellzugriff einzufiigen.
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3.1.2 Prufungsbericht bearbeiten

Sobald der Prufungsbericht anhand der von lhnen definierten Auswahl in der Textbibliothek
Prufungsbericht und rechtliche Verhaltnisse erstellt worden ist, sollten Sie alle anderen
Formatierungen und Bearbeitungen des Textes und der Tabellen in den Zieldokumenten (z.
B. im Prufungsbericht) — nicht in der Textbibliothek vornehmen. Alle Bearbeitungen oder
Anderungen sollten generell im Zieldokument vorgenommen werden. Die Textverar-
beitungsfunktionalitdten von CaseView sind ausfuhrlich in der CaseView Online-Hilfe
beschrieben.

Exkurs.
Erweiterter Anwendermodus.

Der Erweiterte Anwendermodus bietet alle Funktionalitaten an, die zur Formatierung und
Bearbeitung eines Prifungsberichtes, der auf einer bereits definierten Vorlage basiert, dienen.
Da schon Uber die Bibliothekenstruktur die Komponenten des Berichts vorgegeben werden,
bendtigt der Endanwender bei der Bearbeitung des Berichts- oder Zahlenmaterials nur
bestimmte Funktionen, die Uber die Definition der Zugriffsrechte innerhalb von AuditAgent oder
AuditReport sehr detailliert und individuell, sogar fir jeden einzelnen Abschnitt des Dokuments
vergeben werden kénnen. So ist eine optimale Aufbereitung des Berichts gewahrleistet, die den
Anwender — gemal der ihm zugewiesenen Zugriffsrechte — in die Lage versetzt, alle
notwendigen Anderungen vorzunehmen, ohne an Formatierungsgrenzen zu stoRen, aber auch
ohne sich zuerst in dem sehr umfassenden Funktionsangebot des Design-Modus zurecht finden
zu mussen, welches weit tiber das hinaus geht, was der Anwender fir eine Endbearbeitung
eines Berichts bendtigt.

Mit dem Erweiterten Anwendermodus wird dem Anwender eine Uberschaubare Anzahl an
Funktionen angeboten, die allen Anforderungen gerade deshalb gerecht wird, weil sie fir jeden
Abschnitt passend zu dessen Vorgaben festgelegt werden kann. So bietet der Erweiterte
Anwendermodus einerseits optimale Voraussetzungen fir das angemessene Editieren durch
einen Anwender, aber gleichzeitig ein hohes Mal3 an Konsistenz und Datensicherheit, weil die
Fehleranfélligkeit bei der Nachbearbeitung durch die exakten Vorgaben minimiert werden kann.

Arbeiten im Erweiterten Anwendermodus

Sofern die Option des Erweiterten Anwendermodus aktiviert und er nicht als Startmodus fir das
jeweilige Dokument hinterlegt ist, kann dieser Modus Uber das Menu Ansicht - Erweiterter

Anwendermodus aktiviert werden. Der Erweiterte Anwendermodus kann auch tber das %
Bleistiftsymbol in der CaseView Symbolleiste aktiviert werden. Die Option Designmodus steht
Ihnen in der Regel nicht mehr zur Verfigung.
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Die Bildschirmansicht des Prifungsberichtes im Erweiterten Anwendermodus sieht wie folgt
aus:

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Meniiband (Ribbon) Mandantendateiname Aktives Dokument Formelleiste
d OFEBHe o [ BEHEDADT % £y Musterfirma GmbH - HT - Prifungsbericht * ] b4
Start Ansicht Einfigen Dokume Extras o @,‘

Anwendermodus & +| Formatvorlagenfenster - 3
>t Q woaa GO L
Designmodus Lineal =
Dokumentennavigation Gehe Einstellungen I=H MNeues
Erweiterter Anwendermodus 2 U g B & Fenster | !
Maodus Anzeigen Zoom Fenster Aufgaben
Spalte NDEI)|

Kennzahlen Vuk-5Struktur | Kennzahlen Ertr: I | Ver

ogens- und Kapitaistruktar | Ertragsisge | [ar Textbromer]| E4| @

Zelge 5 lahre H |Defni:inn der Kennzahlen| ausblenden =| Chronologisch snrﬁerenl Kennzahlen sortieren | Kennzahlen

i
Zellberechnung modifizieren h‘ﬁl] der

Zelleigenschaften dndern

Zellen laschen

Absatzinhalt modifizieren Musterfirma GmbH,

Absatzformat medifizieren

Absatzlogik modifizieren

Formatierung auf Zeichenebenen dndern
Format zuweisen

Abschnittslogik modifizieren en auch kurz "Abkirzimg" oder "Gesellschaft" genannt -
Rundungsfkt. medifizieren

Seitenumbruch einfiigen bschluss zum 31. Dezember 2016 unter Einbezichung der zugnunde liegen-
Seiteneinrichtung dndern

L L chaft nach berufsiiblichen Grundsatzen zu priifen sowie iiber das Ergebnis
Zelloptionen modifizieren
' : icht zu erstatten.
CaseView Daten kopieren \

TETICT

Beric| Dem Pritfungsaufirag vom

Musterort

& lag der Beschluss der Hauptversammbhmg/Gesellschafterversammbimg vom | |=

zugrunde, auf der wir zum Abschlusspriifer gewahlt wurden (§°318 Abs."1 Satz'l 'HGB). @ Wir haben den
Aufirag mit Schreiben vom | | = andenommen.

Beric

Formatierungsfenster | \ Hier kann sich der Anwender die Optionen zur Bearbeitung oder Formatierung
anzeigen lassen, die ihm in diesem Bereich zur Verfigung stehen.

Abbildung 121

Im Erweiterten Anwendermodus stehen Ihnen sowohl das Formatierungsfenster als auch
zahlreiche Optionen zur Editierung des Berichts zur Verfugung.

WICHTIGE HINWEISE:

Bitte stellen Sie den Cursor auf die aul3ere vertikale blaue Linie im Formatierungsfenster,

hier wird Ihnen angezeigt, welche Optionen zur Bearbeitung in diesem speziellen Abschnitt
angeboten werden.

Je nach Inhalt des Abschnitts variieren diese Funktionalitéten (siehe nachfolgende Abbildung).
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53,3
Sc,N

sibe| 2.  Finanzlage (Knpita]ﬂussrec]mung}

Zellberechnung modifizieren
Zelleigenschaften @ndern
Zellen lgschen

Absatzinhalt modifizieren
Absatzformat modifizieren
Absatzlogik modifizieren
Formatierung auf Zeichenebenen dndern
Format zuweisen
Abschnittslogik modifizieren
Rundungsfkt. modifizieren
Seitenumbruch einfigen
Seiteneinrichtung dndern
Zelloptionen modifizieren
CaseView Daten kopieren

sweis erstellt:

fiir den Verkauf von
pten und Beschaftigte
= nicht der Investitions- oder

Fmanzienmgstangkert suzuordnen E

Emnzahhmgen im Zusammenhang mit Ertrigen von

auBergewidhnlicher Grafenordmmg oder

aunBergewdhnlicher Bedeutung

Sa,5| Hinweis: Stellen Sie bitte sicher, dass Sie nur einen der zur Verfigung stehenden Texthausteine fiir die Kapi
talflussrechnung (direkte oder indirekte Methode) ausgewdhlt haben. Die gleichzeitige Verwendung beider
Texthausteine im Dokument Priifungshericht ist nicht zulissig.

Beric. Zur Beurteilung der Finanzlage wurde von uns die nachstehende Kapitalflussrechmung auf der Grundlage
E.]ﬁg verfiighare fliissige Mittel) gemil DRS 21 zur Kapitalflussrechnung

2016 2015
TEUR = _TEUR _TEUR
0 0
0 0
| 0] | | | 0]
| 0] | | | 0]
| 0] | | | 0|

Abbildung 122

Diese Funktionen stehen Ihnen sowohl tber die entsprechenden Menus als auch tber das
Kontextmen zur Verfigung (rechter Mausklick):
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=i Ly

Ube| 2.

S5a,s
ScN

Beric
Tabe

Finanzlage (Kapitalflussrechnung) @l

Beric) Zur Beurteilung der Finanzlage wur
des Finanzmittelfonds (= kurzfristig
mit entsprechendem Vorjahresausw,

Einzahhmgen vom Kunden fii
Erzeugnissen, Waren und
Auszahlungen an Lieferanten
Sonstige Einzahlingen, die nic
Finanzienumgstitickeit zuz
Sonstige Auszahlungen, die nf
Finanzienumgstitickeit zum
Einzahlngen im Zusammenh
auBergewihnlicher Griifie
auBergewihnlicher Bedeu

“ A A

Zelle bearbeiten...
Zelle renumerieren...
Schriftart auswahlen...
Zelldetektiv...
Zellgruppe festlegen...

Summengruppe

Zelltyp
Eingabezelle

Abfrage fur Uberschreiben
Indikator Uberschreiben anzeigen
Zellbreite

Unterstreichung

Schattierung

GroBschreibung

Absatz

Meue Aufgabe hinzufiigen

Sa,5| Hinweis: Stellen Sie bitte sicher, dass Sie nur einen der zur Verfiigung stehenden Texthausteine fiir die Kapi-
talflussrechnung (direkte oder indi
Texthausteine im Dokument Priifungs|

eitige Verwendung beider

mng auf der Grundlage

r Kapitalflussrechnung
2016 2015
| TEUR | | TEUR |

)

Auszah]m]gm im Zusmnmﬂlmm VOl
auBergewihnlicher GriBenordmmg oder

aulergewdohnlicher Bedeutung

Abbildung 123

Der Erweiterte Anwendermodus bietet zahlreiche Optionen an, hier eine kleine Auswabhl:

= Textverarbeitung

*» Formateinstellungen
= Spaltenbreiten in Systemtabellen anpassen

= Spalten und Zeilen in manuellen Tabellen einfligen

= SchriftgréRe in manuellen Tabellen und Textbausteinen &ndern

» Manuelle Seitenumbriiche in Systemtabellen einfligen

Anderungen des Anlagenverzeichnisses

Sie haben die Moglichkeit, das vorgegebene Anlagenverzeichnis im Dokument Prufungsbericht
zu verandern, falls die Vorgaben nicht Ihren Anforderungen entsprechen. Folgende Anderungen

konnen Sie

durchfiihren:

Reihenfolge &ndern:

Markieren Sie die aufgelisteten Anlagen des Anlagenverzeichnisses bzw. stellen Sie den
Cursor in eine Anlage und wahlen Sie aus dem Menu Tabelle die Option Sortieren.
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Sortierkriterien @

Sortierreihenfolge

I Absteigend ~ Manuell

Sortierung basiert auf Zellen

Erster Schlissel: I Spalte 1 - ‘
ZLweiter Schldssel: IGhne v‘
Dritter Schlissel: Ohne

OK | [ Abbrechen | | Hife |

Abbildung 124

Wabhlen Sie die Sortierreihenfolge Manuell und klicken Sie anschlieRend auf OK.

| Manuelle Zeilensortierun = ||=E]
9
Zeile# Zeilentext
1 -
A1 DATBILANZ -~ Abbrech
[®¥ Anlage 1 Bilanz zum 31. Dezember 2016 =
A2 DATGUW 1ach 0ae
[® Anlage 2 Gewinn- und Verlustrechnung fir das Geschaftsjahr 2016
3
Af2 DATANHANG
= . e rd ksetz
[® Anlage 3 Anhang fur das Geschaftsjahr 2016 SurHciseren
% Anlage 4 Entwickluna des Anlagevermdaens &
4 L [

Abbildung 125

Markieren Sie die Anlage, die Sie verschieben mochten, und klicken Sie auf die Schaltflache
Nach oben bzw. Nach unten, so dass die Anlage jeweils um eine Position nach oben oder nach
unten verschoben wird. Klicken Sie nach Durchfiihrung der manuellen Zeilensortierung auf OK.
Die neue Sortierung wird daraufhin auf das Anlagenverzeichnis Ubertragen und die
Nummerierung automatisch aktualisiert.

WICHTIGER HINWEIS:

= Die Nummerierung beinhaltet bereits den Querverweis, aus dem sich die Anlagennummer
der entsprechenden Anlage ergibt.
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Anlage im Anlagenverzeichnis deaktivieren:

_Sa.Nurmal_sﬂ
Uberschrift 0 ANLAGENVERZEICHNIS @‘

Tabelle - Anlagen
®  Anlage 1 Bilanz zum 31. Dezember 20135
®  Anlage 2 Gewinn- und Verlistrechnung fiir das Geschafisjahr 2015
X Anlage 3 Anhang fiir das Geschéftsjahr 2015
X Anlage 4 Entwicklung des Anlagevermégens

Anlage {N#} X Lagebericht fiir das Geschaftsjahr 2015

Abbildung 126

Die aktivierten Anlagen sind mit einem ,Kreuzchen* ® gekennzeichnet. Um eine Anlage zu
deaktivieren, klicken Sie einfach in das Kontrollkastchen vor der Anlage, so dass das
.Kreuzchen® entfernt wird. Auf die gleiche Art und Weise kdnnen Sie eine Anlage auch wieder
aktivieren und das ,Kreuzchen® wieder setzen.

WICHTIGER HINWEIS:

= Die Anlage Lagebericht verfugt tber kein ,Kreuzchen®, sie wird Uber den Zentralen
Fragebogen (de)aktiviert. Entsprechend dieser Einstellung im Zentralen Fragebogen
passen sich auch die Texte im Hauptteil an.

Eine neue Anlage einfligen:
Um eine zusatzliche Anlage ins Anlagenverzeichnis aufzunehmen:

1. Stellen Sie den Cursor in die Zeile, vor der Sie eine neue Zeile einfligen mdchten, und
wahlen Sie aus dem Menl Datei und Tabelle die Option Einfugen — Zeilen.

ZLeile einfigen @

MNach aktueller Zeile einfligen (Standard: davor)

Inhalt kopieren

Fiige: 12 Zeilen ein

oK ] | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 127
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Aktivieren Sie die Option Inhalt kopieren und klicken Sie auf OK. Daraufhin wird eine

identische Anlagenzeile eingefligt, bei der Sie den Text Uberschreiben kdnnen.

Verandern Sie die Nummerierung des Querverweises, indem Sie einen Doppelklick auf die

blaue Nummer ausfihren. Es 6ffnet sich die Dialoghox Nummerierung. Geben Sie unter
Querverweismarkierung den entsprechenden Querverweis zu der Anlage, die Sie einfliigen

wollen, ein.

Eigenschaften der Murmmerierung

WYerflighare Formate:
Farrmat
Mummerierungsebene:
Format Ebene 1:
Format Ebene 2:

Format Ebene 3:

Davar:

Ende:

Eigenschaften

Quervenweismarkierung:

Murmmerierungskreis:

=

|Keine "'| ‘:|

|1 Ebene (zB.1,2,3) g

Arabisch (1, 2, 3, ...)

L]

Arabisch (1, 2, 3, ..)

Arabisch (1, 2, 3, ...

Guv

Mumrmerierungskreis C -

Gehart zur Kategorie:

Fihler zuriicksetzen

Umbruch erlauben

.|
|
X
X

Druck unterdricken

Bei unterdr. Murnmerierung folgenden Tabk unterdr,

oK

] | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 128

WICHTIGE HINWEISE:

Der Querverweis dient unter anderem dazu, die korrekte Anlagennummer in der Kopfzeile
der Anlagendokumente anzuzeigen. Die Nummerierung in der Kopfzeile des Dokuments
bezieht ihre Informationen direkt aus den Angaben zum Querverweis des Anlagenver-
zeichnisses. Wird hier etwas verandert, hat dies Auswirkungen auf die Dokumente, deshalb
sollten alle Anderungen mit auBerster Sorgfalt durchgefiihrt werden!
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= Sollten die Anderunge.n, die Sie vorgenommen haben, zu falschen Nummerierungen fihren,
dann konnen Sie die Anderungen verwerfen und aus der Textbibliothek erneut das
Anlagenverzeichnis in seinem ursprunglichen Zustand wiederherstellen.

Verknupfung zu einer externen Datenbank

Bei der externen Datenbank handelt es sich um eine CaseView Datenbank, in der Zellwerte
gespeichert werden. Uber Verknipfungen mit dieser Datenbank kdnnen dann diese
gespeicherten Werte in andere CaseView Dokumentenzellen innerhalb der Mandantendatei

geladen werden.

Ausrichtung Irmer im Erw, fodus zu ldschen

Diagnosen Ll
<

Varlage kopieren

Eigenschaften

Externe Daten

Eingabezelle

@ Berechnete Zelle
Benutzerdefinierte Eigens Popup-Zelle

link()

Errechneter Wert:

Uberschreiben mit: Micht Gberschrieben

Neue Zelle: A1.D2 ==

Eigenschaften Allgemein
Allgemein Zellnummer:  A1.D2
Mumerisch -

Zelltyp: MNumerisch v| Zellgruppe: Ohne v|
Format

Opti
Rahmen prenen —
Zeich Micht drucken Verbergen, wenn leer
e\F e_n | Autom. weiter bei Eingabe

Ereignis /| Fokus bei Eingabe Gbernehmen ahmen bei Auswahl verbg
Saldenlbertrag Immer im Erw. Anwendermeodus zu beackek Menii:

Ohne v|

Hherschreibung V| Indikator Gberschr,

7| Abfrage fiir Uberschreibung

Aktivieren Sie die
Option Externer
Datenzugriff, um
die Zelle mit der
Datenbank zu
verknipfen. In der
Registerkarte
Externe Daten
muss angegeben
werden, wie mit
der Zelle verfahren
wird.

Summengruppe: - Relative Tabelle
Ubertragsgruppe: - Ubertragssumme
Quick Info: D
Zellbezeichnung: D Gruppe:
Fl 1 [3
OK || Abbrechen | [ Hife

Abbildung 129

WICHTIGER HINWEIS:

= Mit dieser Funktion kdnnen Daten aus Eingabezellen mit der Datenbank verknipft und dort
gespeichert werden oder Uber diese Verknupfung in andere Zellen geladen werden. Auf
diese Weise bleiben auch bei der Aktualisierung von Dokumenten die Daten der
Eingabezellen erhalten und mussen nicht erneut eingegeben werden.

Wenn Sie eine Zelle mit der Datenbank verkniipfen mdchten, aktivieren Sie dazu das

Kontrollkastchen Externer Datenzugriff in der Registerkarte Allgemein. Die zuséatzliche
Registerkarte Externe Daten wird daraufhin eingeblendet.
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Registerkarte Externe Daten

MNeue Zelle: A1.D2

Eigenschaften
Allgemein
MNumerisch
Format
Rahmen
Zeichen
Ereignis
Saldenlbertrag
Ausrichtung
Diagnosen
Vorlage kopieren

Benutzerdefinierte Eigens

Externe Daten

Datentyp:

Globale Zelldaten (Kurze ID) -

Globale Zelldaten

Kennung:

Berechnungswert laden:

Wertberechnung speichern:

link()

'link’ wird verwendet, umn das Ergebnis des externen
Datenbankzugriffs in dieser Formel zu ersetzen.

r(0)

'r(0)" wird verwendet, um den Wert dieser Zelle innerhalb

der Formel zu ersetzen.

|Z| [T Als Formel interpretieren

[

oK ][ Abbrechen ][ Hilfe

Abbildung 130

Kennung

Dies stellt die Identifikation dar, die dazu verwendet wird, Zelldaten in der CaseView Datenbank
zu speichern und diese dort auch wieder zu finden. Diese Kennung sollte aus 21 oder weniger
Zeichen bestehen und es darf sich dabei nicht um eine Formel handeln.

Berechnungswert laden

Diese Formel wird dazu verwendet, Daten aus der CaseView Datenbank in die Zelle einzu-
fugen. Um die Bearbeitung von Text zu vereinfachen, ist der Wert der Datenbank hier durch die
LINK () Funktion représentiert.

WICHTIGER HINWEIS:

Das Ergebnis der Formel wird in der Datenbank gespeichert, wird jedoch die Zelle von
einem Anwender Uberschrieben, so wird stattdessen der Wert der Uberschreibung
gespeichert. Diese Uberschreibung wird dann auch allen anderen Zellen zugewiesen, die
mit diesem Datensatz verknipft sind, auch wenn sie sich in unterschiedlichen Dokumenten

befinden.
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Wertberechnung speichern

Dies ist die Formel, die dazu eingesetzt wird, die Daten zu generieren, die in die CaseView
Datenbank geschrieben werden, wenn der Zellwert durch eine Formel oder eine Eingabe
verandert wurde. Wenn keine Formel eingegeben ist, so wird der Wert nicht in der Datenbank
gespeichert. Er wird jedoch weiterhin anhand der Formel des Berechnungswertes geladen
werden koénnen.

WICHTIGER HINWEIS:

= Diese Funktion wird auch fur Popup-Zellen in etwas abgeanderter Form angeboten, da hier
mehr Daten gespeichert werden mussen (siehe Online-Hilfe).

VFE-Lage

Fir die VFE-Lage wurden im Musterbericht einige Textbausteine vorgesehen. Im Folgenden
wird das Bearbeiten der Vermégens- und Kapitalstruktur und der Ertragslage behandelt, da fur
Ihre Bearbeitung diverse programmierte Funktionen zur Verfligung stehen.

Werden die Textbausteine Vermogens- und Kapitalstruktur (Tabelle) und Ertragslage (Tabelle)
in der Textbibliothek aktiviert und die Zieldokumente aktualisiert, werden im Hauptteil zwei
vordefinierte Tabellen eingefligt. Die Vermogens- und Kapitalstruktur zeigt die Werte des
Berichtsjahres und Vorjahres mit Basisprozent und die wertmafige Veranderung zwischen den
zwei Jahren. Die Ertragslage zeigt zusatzlich auch die prozentuale Veranderung. Die Zeilen
beider Tabellen werden aus der Definition der Kontengruppe VFE-Lage aufgebaut. Beim Offnen
des Hauptteils wird die Kontengruppe VFE-Lage jedes Mal nach hinzugefligten und geléschten
Positionen durchgesucht und die Tabellen werden entsprechend aktualisiert.

Formateinstellungen im Prifungsbericht bearbeiten

Es besteht die Moglichkeit, Einstellungen und Anderungen an der Vermégens- und
Kapitalstruktur oder Ertragslage innerhalb des Priifungsberichtes vorzunehmen. Sobald Sie die
entsprechenden Textbausteine aus der Textbibliothek ibernommen haben, werden Ihnen die
Schaltflachen zur Bearbeitung der Formateinstellungen in der fixierten Kopfzeile des Hauptteils
freigegeben.

Eennzahlen YuK-Struktur | Eennzahlen Ertragslage | Vermidgens- und Kapitalstruktur | Ertragslage | zur Texthibliothek |H| e
Wihrungs- und Anzeigeoptionen | Rundlung | Spalten | Skalierung und Vorabstinde | Tabellendefinition | Aufhauen |H
Abbildung 131

Durch das Anklicken der Schaltflache Vermdgens- und Kapitalstruktur 6ffnen sich die
vorgesehenen Formatoptionen und der Cursor springt zu der entsprechenden Tabelle. Die
Einstellungen, die in der fixierten Kopfzeile vorgenommen werden kénnen, betreffen die Tabelle
als Ganzes.

Wahrungs- und Anzeigeoptionen

Wihrungs- und Anzeigeoptionen | Rundung | Spalten | Skalierung und Vorabstande | Tabellendefinition | Aufbauen |E

WaRrung ELRS andern |I.-"'-.l':éhr‘urlg:z:fl:lr'm:at S=palie’ aushlenden =| Tahellenkopt der Kapialstrukior einblenden H

Abbildung 132
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Die Wahrung des Jahresabschlusses wird im Zentralen Fragebogen gewahlt. Um die
Wahrungseinstellung zu &ndern, 6ffnen Sie diesen bitte durch Anklicken der Schaltflache
andern. Im Zentralen Fragebogen &ndern Sie die Angaben unter dem Punkt Wé&hrung.

Fiar das Wahrungsformat kénnen Sie zwischen der Darstellung in EUR (#.##0,00), EUR
(#.##0), TEUR, TEUR (#.##0,0), Mio. EUR und Mio. EUR (#.##0,0) (analog fur andere
Wahrungen) auswahlen.

Bei der Verweisspalte handelt es sich um eine Referenzierungsspalte zu den Erldauterungen
der einzelnen Posten im Anhang, mithilfe der Drop-Down-Liste kann die Spalte ein- oder
ausgeblendet werden. Die Verweisspalte wird zwischen der Spalte mit Positionsbe-
zeichnungen und der ersten Spalte mit Werten eingeflgt.

Der Tabellenkopf der Kapitalstruktur kann optional ein- oder ausgeblendet werden.

Rundung

Rundungszuweisungen Vermdagensstruktur dlle loschen

ak eine Rund

Farjahr %
Abbildung 133

Hier wird Ihnen angezeigt, ob im laufenden oder im vorhergehenden Jahr Rundungen
zugewiesen wurden (die Bezeichnung der Position wird in der Ubersicht angezeigt). Mit der
Schaltflache alle I6schen kénnen alle Rundungszuweisungen aufgehoben werden.

Spalten

nummerische Spatte 1,20 cm | Y-Spate 1,10 o | Machkommaztellen %-Spate (A0 l | Abstand 025 cm |

Abbildung 134

Geben Sie die gewilinschte Breite der genannten Spalten und den Abstand zwischen den
Spalten (in cm) ein. Die Breite der Bezeichnungsspalte wird automatisch fur die verfligbare
Seitenbreite berechnet. Wéhlen Sie aus, ob und wenn ja, wie viele Nachkommastellen — eine
oder zwei — die Spalten mit prozentualen Angaben haben sollen.

Skalierung und Vorabstéande

Skalierung und VYorabstande ?

Skalierung | 10 |pt |+ | “orghstand 1.Ebene 01 cm & | “orahstand 2. Ebene 01 cm & | “orabstand 3.Ebene 0 cm &

Abbildung 135

Durch Anklicken der Schaltflachen ! kann die Schriftgrof3e bzw. der Vorabstand jeweils um
einen Punkt bzw. 0,1 cm vergréRert oder verkleinert werden. Die Einstellung der Vorabstande
ist fir jede Gliederungsebene separat maglich.

Tabellendefinition

Mit dieser Schaltflache kann die Spaltendefinition der Vermogens- und Kapitalstruktur
aufgerufen und verandert werden.
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= Tabellendefinition

[+] aktuelles Jahr
absolut
prozentual

[v] Vorjahr
absolut
prozentual

[#]Veranderung

OK

4~

Abbrechen

m

o]

2]

[l

Abbildung 136

Durch das De-/Aktivieren der Checkbox wird die jeweilige Spalte entfernt bzw. hinzugefugt. Es
stehen lhnen noch die Spalten Mittelherkunft/Mittelverwendung, aktuelles Jahr — 2, aktuelles
Jahr — 3 und aktuelles Jahr — 4 zur Verfligung. Dadurch kann auch eine Flnfjahresubersicht
Uber die Vermdgens- und Kapitalstruktur dargestellt werden. Bitte beriicksichtigen Sie, dass die
Tabelle jedoch insgesamt sechs Spalten ausgenommen die Bezeichnungsspalte darstellen
kann. Die Veranderungsspalte kann die Veranderung nur zwischen dem aktuellen Jahr und

dem Vorjahr berechnen.

Mit den Schaltflachen ﬂ ﬂ kann die Reihenfolge der Spalten geéndert werden.

Aufbauen

Mit dieser Schaltflache kann die Tabelle neu aufgebaut werden.

Weitere Einstellungen

Weitere Einstellungen der Vermdgens- und Kapitalstruktur, die nur fir eine Position Gliltigkeit
besitzen, kénnen tber das Kontextmeni (rechter Mausklick) bei der entsprechenden Position in
der Tabelle aufgerufen werden.

Langfristig gebundenes Vermigen
miterielle Vermmigensgezenstinde
Sachanlagen

Finanzanlagen

Langfristig gebundenes Vermigen
Femsehrechte

Kurzfristig gebundenes Vermigen
Vorrdte

Erhaltene Anzahlungen auf Bestelhy
Fordermungen aus Lieferungen und L
Forderungzen im Verbundbereich
Eingeforderte ausstehende Einlagen

2016 2013 +i-
TEUR % TEUR % TEUR

= 0 7 0 23
Eigenschaften Position 15 §.294 41 206
Zelleigenschaften 1 200 1 40
Machste Ebene r einfligen —:1;

Bezeichnung d@ndern aktualisieren
Kentengruppe lgschen 700
0
Meues Element |26 3033 26 416
: - 0 0 0 0

Meue Aufgabe hinzufdgen k

Abbildung 137
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Eigenschaften Position

=, Eigenschaften VFE @
Summenebene Textebene
®) Ebene 1 ® Ebene 1
() Ebene 2 () Ebene 2
) Ebene 3 (_) Ebene 3
Prozentangaben

Basisprozent zeigen
[ Basis 100%
Veranderungsprozent zeigen

(] Nullzeile anzeigen
Gleitende Unterstreichung akzeptieren

Ok Abbrechen

Abbildung 138

Summenebene Definiert die Ebene der automatisch berechneten Summe:

Zum Beispiel bedeutet die Zuordnung zu Ebene 1, dass alle darauf
folgenden Posten der Ebene 2 in dieser Summe aufaddiert
werden.

Textebene Bestimmt die Formatvorlage:

Dies ist vor allem dann wichtig, wenn z. B. einer Summenebene 2
eine andere Textebene als die Ebene 2 zugeordnet werden soll.

Prozentangaben:

= Basisprozent anzeigen | Prozentualer Anteil des Wertes der Linie ausgehend vom
Basiswert

= Basis 100% Wert der Linie soll als Basiswert (100%) eingesetzt werden

= Veranderungsprozent |Nach den Angaben zur absoluten Verdnderung wird zusétzlich die

anzeigen prozentuale Veranderung angezeigt
Sonstiges:
= Nullzeile anzeigen Standardmaf3ig werden Zeilen mit Nullwerten nicht angezeigt bzw.

gedruckt, aktiviert man diese Option, werden auch Zeilen mit
Nullwerten dargestellt.

= Gleitende In den Tabellen der VFE-Lage sind gleitende Unterstreichungen
Unterstreichung definiert, sollen diese bei einer Position nicht erscheinen, muss
akzeptieren diese Option deaktiviert werden.
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Zelleigenschaften

Uber diese Option kénnen Sie ausgewahlte Eigenschaften der einzelnen Zellen verandern. Die
Dialogbox ist kontextsensitiv, d. h. es sind nur die Einstellungen verfigbar, die bei der
konkreten Zelle verandert werden durfen.

=, Eigenschaften Zelle @

Unterstreichung  |[ETINM v |

Gleitende Unterstreichung akzeptieren

Zeige Null als [ Nutl v

Megative Zahlen |mit Minus V|

L] Rundung zuweisen
] Eingabezelle

[ ] Mur anzeigen

0K Abbrechen

Abbildung 139

Nachste Ebene

Mit Einfigen kénnen Sie die in der Kontengruppe VFE-Lage vorhandenen Unterpositionen in
der Vermogens- und Kapitalstruktur darstellen. Mit Léschen kdnnen Sie die Unterpositionen
I6schen, diese werden aber nicht in der Standardpositionsstruktur entfernt.

WICHTIGER HINWEIS:
= Bitte beachten Sie, dass in der VFE-Lage maximal 3 Ebenen einstellbar sind.

Bezeichnung andern

Uber diese Option kénnen Sie die Bezeichnungen von Positionen der Vermdgens- und
Kapitalstruktur gleichzeitig in der Tabelle und in der Datenbank veréandern, ohne den Hauptteil
verlassen zu mussen.

Kontengruppe

Mit diesem Befehl wird der Zuordnungsdialog der Kontengruppe VFE-Lage gedéffnet. Sie
kénnen die Struktur der Positionen Uberarbeiten — neue hinzufiigen, nicht mehr bengétigte
I6schen oder bestehende bearbeiten. Beim Schlielen des Zuordnungsdialogs wird gepruft, ob
Anderungen an der Struktur vorgenommen wurden, wenn ja, werden sie in die Tabelle
Ubertragen.

Der Tabellenkopf verfigt Gber sein eigenes Kontextmeni (rechte Maustaste):
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2016
TEIIR L

2015
TEIIR

Zelleigenschaften

Meues Elernent

Formateinstellungen Tabellenkopf

Meue Aufgabe hinzufigen ]

TELIR

O

Abbildung 140

Formateinstellungen Tabellenkopf

Formateinstellungen Tabellenkopf

(]

Ausrichtung:

Unterstreichung

® Einfach

(_) Alternativ einfach

Datumsformate

Zentriert

[ ] Zusatziiberschrift anzeigen

® Unter Wahrung
() Uber Wahrung

v

Aktuelles Jahr. [111s

Vorjahr. [JJd

Rumpfgeschaftsjahr

() Nicht anzeigen
() Als Zeitraum
® In Worten

OK

v
v

Abbrechen

Abbildung 141

Ausrichtung

Geben Sie hier an, ob der Tabellenkopf zentriert, rechts- oder links-
blindig dargestellt werden soll.

Zusatzuberschrift anzeigen

Beim Aktivieren dieser Option werden die Uberschriften ,Aktiva“ und
.Passiva“ jeweils zwischen den Tabellenkopf und die erste
Positionsbezeichnung eingefiigt. Der Wortlaut der Uberschriften kann
Uber die Zelleigenschaften geéndert werden.

Unterstreichung

Wabhlen Sie aus, welche Unterstreichung im Tabellenkopf verwendet
werden soll und ob sie unter- oder oberhalb der Wahrung angezeigt
werden soll.

Datumsformate

Definieren Sie die Datumsformate oder Uberschriften (z. B. ,i.V.“ oder
,Vorjahr®), die fur das aktuelle und das Vorjahr im Tabellenkopf
gelten sollen.
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Rumpfgeschaftsjahr

= Nicht anzeigen Ist diese Option aktiviert, dann wird im Falle der Ertragslage der
Zeitraum des Rumpfgeschaftsjahres im Tabellenkopf angegeben.

Bei der Vermdgens- und Kapitalstruktur wird hingegen nur der
Stichtag des Rumpfgeschéftsjahres im Tabellenkopf dargestellt.

= Als Zeitraum Der Zeitraum des Rumpfgeschéftsjahres (z. B. 1.1. — 30.06.) wird im
Tabellenkopf dargestellt.

= In Worten Ist diese Option aktiviert, erhélt der Tabellenkopf die Bezeichnung
,Rumpfgeschiftsjahr* als Uberschrift.

Das Kontextmenu der Bezeichnung der Veranderungsspalte (in unserem Beispiel ,+/-,) bietet
zusatzlich die Option Spaltenbezeichnung &ndern an. Es wird Ihnen eine Dialoghox angezeigt,
in der Sie die Bezeichnung frei eintragen kdnnen.

WICHTIGE HINWEISE:

» Die Einstellungen der Ertragslage sind analog zu denen der Vermdgens- und Kapitalstruktur
vorgesehen. Fir die Ertragslage besteht zusatzlich die Option das Vorzeichen der
Aufwandpositionen zu bestimmen.

= Die Summenbildung erfolgt in der Vermégens- und Kapitalstruktur analog zur Bilanz, in der
Ertragslage analog zur Gewinn- und Verlustrechnung.

Kennzahlen VuK-Struktur und Kennzahlen Ertragslage

Im Prifungsbericht besteht die Mdglichkeit, die Einstellungen der Kennzahlen VuK-Struktur und
der Kennzahlen Ertragslage anzupassen. Zu den Einstellungen gelangen Sie Uber die fixierte
Kopfzeile des Hauptteils. Klicken Sie auf die Schaltflache Kennzahlen VuK-Struktur oder
Kennzahlen Ertragslage, um Anderungen an den Einstellungen vorzunehmen.

Kennzahlen YuK-Struktur | KEennzahlen Ertragslage | Vermiagens- und Kapitalstruktur | Ertragslage | zur Texthibliothek |H| e

Zeige 5 Jahre l | Definition der Kennzahlen auszblenden =| Chronologisch sortierer|| Kennzahlen sortieren | Kennzahlen

Abbildung 142

Sobald Sie Ihre Auswahl getroffen haben, springt der Cursor in die entsprechende Tabelle. Die
Formateinstellungen betreffen die gesamte Tabelle.

Anzeige der Jahre
Wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste Zeige den gewlinschten Eintrag aus, um in der

entsprechenden Spaltenanzahl die Werte der einzelnen Jahre darzustellen. Die Anzeige in der
Tabelle wird aktualisiert.
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Zeige| S .Jahre H | Definition der Kennzahlen ausblenden l| Chronologisch sortieren | Kennzahlen sortieren | Kennzahlen

2 Jahre

3 Jahre [ 2016 20015 |_ 2014 _ 2043 | _ 2012

4 Jahre

5 Jahre
* Sachanlagenntensitit in % 362 41.0 0.0 0.0 0.0
* Umschlagshaufigkeit der Vorrite 15 8.6 0.0 0.0 0.0
* Umschlagshiufigkeit der Fotdemngel:‘ B3 B9 0.0 0.0 0.0

Abbildung 143

Definition der Kennzahlen

Uber die Drop-Down-Liste lassen sich die Formeln die der Berechnung der Kennzahlen
zugrunde liegen zu den einzelnen Kennzahleneintragen anzeigen.

Zeige| S Jahre l | Definition der Kennzahlen eintlenden l | Chronologisch sortieren | Kennzahlen sortieren | Kennzahlen
_ 2006 2015 | _ 2014 | 2013 | _ 2012 |
ﬁ Sachanlagenintensitit in %o 362 41.0 0.0 0.0 0.0

Sachanlagen *100
Gesamtkapital

Abbildung 144

Chronologisch sortieren

Die Reihenfolge der Spalten in der Kennzahlentabelle der Ertragslage und der Vermégens- und
Kapitalstruktur kann nun nach Jahren chronologisch auf- oder absteigend sortiert werden.
Klicken Sie auf die Schaltflache Chronologisch sortieren, um zwischen aufsteigenden oder
absteigenden Jahresspalten zu wechseln.

Zeige S .Jahre H | Definition der Kennzahlen ausblenden l : Chronologisch sortieren | Kennzahlen sortieren | Kennzahlen
[ 2002 | 2013 || 2004 | 2015 || 2016 |

® Sachanlagenintensitit in %4 0.0 0.0 0.0 41.0 362

X Umschlagshaufigkeit der Vorrate 0.0 0.0 0.0 8.6 15

Abbildung 145
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Kennzahlen sortieren

Uber diese Schaltflache rufen Sie die Dialogbox Manuelle Abschnittssortierung auf, in der Sie
die Kennzahlen an die gewtiinschte Position in der Tabelle verschieben kdnnen.

Manuelle Abschnittssortierung =3 Eo ==
Abschnittsnr, Abschnittstext e
1 H Sachanlagemintensitit in % 0,0 0.0 0,0 SOy -

i
2 #| Umschlagshaufigkeit der Vorrite 0.0 0.0 0.0 86|z

Mach cben
3 H Umschlagshiufickeit der Forderungen 0.0 0.0 0.0 g9
4 H Kapila]mnsclﬂagshﬁuﬁgkﬂ 0.0 0.0 0.0 23
5 ®| Eigenkapitalquote in %a 0.0 0.0 0.0 63.3 Hilfe
£ - - . 1 il .o s .o e kv
4| 1 | b
y

Abbildung 146

Kennzahlen

Wahlen Sie diese Schaltflache in der fixierten Kopfzeile, um das Kennzahlendokument
aufzurufen. Hier finden Sie eine Auflistung aller Kennzahlen. Uber die fixierte Kopfzeile dieses
Dokuments stehen Ihnen weitere Optionen zur Verfligung.

Definition | Anzeige |[Y|©

Abbildung 147

Definition

Sie haben die Moglichkeit festzulegen, ob bei der Kennzahlenbestimmung die Berechnung der
Gesamtleistung mit oder ohne die sonstigen betrieblichen Ertrage erfolgen soll. Klicken Sie auf
die Schaltflache Definition und legen Sie die Art der Berechnung fest, indem Sie ,Ja“ oder
,Nein“ auswahlen.

| Avcee |E1©

Sallen die zonstigen betrishlichen Ertréoe in der Gesamtleistung berlcksichtiot werden®  Ja l

Abbildung 148
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Anzeige

Uber die Anzeige konnen Sie die Darstellung der Kennzahlen im Dokument anpassen. Es
konnen die Anzahl der angezeigten Jahre und die Anzeige der Formeln zur Berechnung der
Kennzahlen festgelegt werden (analog zu Kennzahlen VuK-Struktur und Kennzahlen
Ertragslage im Hauptteil).

| vernition | [EEEET| B9 ©

Zeige S Jahre ll Defintion det Kennzahlen  einblenden H | kennzahlenguells:  einklenden ll

Abbildung 149

Kennzahlenquelle

Zusatzlich besteht hier noch die Mdglichkeit, die Kennzahlenquelle einblenden zu lassen:

£eige | 5 Jahre =| Definition der Kennzahlen einblenden =| Kennzahlenguelle| einblenden l|

[Kennzahlen zur Analvse der Vermigens- und Finanzlage

2016 2015 2014 2013 2012

\ﬂ Sachnhge:lilte:lsititil%‘ 36.2 410 0.0 0.0 0.0
Sachanlagen *100
Gesamtkapital

S 2 0 [ sze7saond | 0,00 | 0,0 | 0,00

gl A | 232 | 1 0,04 | 0,00 | 0,00

Abbildung 150

Systemtabelle in Hauptteil einfigen

Sie haben auch die Mdglichkeit, so genannte Systemtabellen, die aus den Inhalten der
CaseWare Datenbank automatisch erstellt werden, in lhren Prifungsbericht einzufiigen.
Systemtabellen kénnen sowohl im Anwender- als auch im Erweiterten Anwendermodus
eingefugt werden. Dafur steht lhnen eine entsprechende Schaltflache in der Symbolleiste zur
Verfligung:

@ j = E [ IR ] B. E & W % 7|5 Mustefirma GmbH - VFE. 4 - Kennzahlen - Mehrjahresvergl... - (m| x
Start Ansicht Einfdgen Dokument Extras A ﬁ'

Systemtabelle einflgen

Abbildung 151
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WICHTIGER HINWEIS:
= Systemtabellen kdnnen nicht in der letzten Zeile eines Dokumentes eingefligt werden.

Bitte stellen Sie den Cursor in einen neuen Absatz.

Klicken Sie nun auf das Symbol O Systemtabelle einfligen in der CaseView Symbolleiste.
Beantworten Sie die angezeigte Frage mit ,Ja“.

Systemtabelle @

Machten Sie an der aktuellen Cursorposition eine Systemtabelle einfigen?

la ] | Mein | | Abbrechen

Abbildung 152

Ein hellblauer Balken kennzeichnet die Position, an der die Systemtabelle generiert werden soll.
Wollen Sie eine Systemtabelle zur Standardposition einfligen, belassen Sie die Drop-Down-
Liste Systemtabelle zu Standardposition auf der Auswahl Standardposition, andernfalls wéhlen
Sie hier eine Kontengruppe z. B. VFE-Lage aus. In der zweiten Drop-Down-Liste wahlen Sie die
Position aus, zu der eine Systemtabelle eingefligt werden soll.

Swystemtabelle zu Standardpusitio@ Aktion auswahlen j

o

Entsprechend der Auswabhl, die Sie unter
Systemtabelle zu Standardposition getroffen haben,
wird Ihnen in dieser Drop-Down-Liste die Auswahl
der dazugehdrigen Positionen angezeigt, die Sie
wiederum der Tabelle zuweisen kénnen.

Abbildung 153

Unter Aktion auswahlen klicken Sie bitte dann auf die Option Tabelle aufbauen. Beantworten
Sie die Frage zu den Formateinstellungen mit ,Nein®, um die Standard-Systemtabelle aufzu-
bauen.

Tabelleneigenschaften bearbeiten @

Einige Formateinstellungen kénnen nach dem Aufbau der Takelle nicht mehr
verdndert werden.

Machten Sie vor dem Aufbau der Tabelle die Eigenschaften bearbeiten?

la ] | Mein | | Abbrechen

Abbildung 154

WICHTIGER HINWEIS:
» Standard-Systemtabellen sind zweispaltig mit den Spalten aktuelles Jahr/Vorjahr.
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Klicken Sie hier auf ,Ja“, wird die Dialogbox Eigenschaften Tabelle angezeigt (Beschreibung
der Dialogbox siehe nachfolgend).

Sobald Sie eine Standard-Systemtabelle aufgebaut haben, stehen IThnen im Drop-Down-Meni
Aktion auswahlen folgende zusétzliche Optionen zur Verfligung:

Datenquelle wahlen Nach dem Aufbau der Tabelle wird Ihnen statt den Drop-Down-Listen,
die Information angezeigt, zu welcher Position die Tabelle aufgebaut
wurde. Mochten Sie die Datenquelle &ndern, wahlen Sie diese Option
in der Drop-Down-Liste Aktion auswahlen aus. Die Information zur
Datenquelle wird durch die Drop-Down-Listen ersetzt.

Tabelleneigenschaften Uber diese Option kénnen Sie auch nach dem Aufbau einer
Systemtabelle die Tabelleneigenschaften verandern. Die Dialogbox
Eigenschaften Tabelle wird auch angezeigt, wenn Sie bereits bei der
Programmabfrage Tabelleneigenschaften bearbeiten auf ,Ja* geklickt
und Sie vorab bereits die Eigenschaften der Tabelle bearbeitet haben.

Tabelle aktualisieren Wenn Sie Anderungen in der Tabelle vornehmen, z. B. die Daten-
quelle &ndern, klicken Sie auf die Option Tabelle aktualisieren. Bitte
beachten Sie, dass bereits in der Tabelle vorgenommene Eingaben
verloren gehen.

Tabelle freischalten Sobald Sie diese Option aktiviert haben, kénnen bestimmte Eigen-
schaften nicht mehr bearbeitet werden, d.h. die Tabelle kann
beispielsweise nicht mehr aktualisiert werden. Der Modulkopf der
Systemtabelle wird ausgeblendet und die Diagnosen werden nicht
mehr angezeigt.

In der Tabelle kénnen alle Layoutédnderungen vorgenommen werden.

Tabelle I6schen Uber diese Option kénnen Sie die Systemtabelle wieder I6schen.
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Tabelleneigenschaften andern

In dieser Dialogbox kénnen folgende Einstellungen an der Tabelle vorgenommen werden.

=, Eigenschaften Tabelle @

Werte Tabellenkopf Formatierung

Datumsformate Rumpfoeschaftsjahr
1. Spalte |T-f~"|-JJJJ v () In Worten

2. Spalte |T.M.JJJJ v ® Als Zeitraum

3. Spalte | hd () Nichtverwenden
4. Spalte | v

5. Spalte | b Unterstreichung

f. Spalte | hd () Jahreszahl

(®) Wihrungszeichen

Zahlenformat |EUR v () Nichtverwenden

Ausrichtung | Zentriert v

QK Abbrechen

Abbildung 155

Registerkarte Werte:

Hier kdnnen Sie die Anzahl der Spalten andern und diesen Spalten die gewiinschten Eigen-
schaften zuweisen.

Registerkarte Tabellenkopf:

Bitte wéahlen Sie hier fir die einzelnen Spalten das gewtinschte Datumsformat, das im
Tabellenkopf angezeigt wird. Unter Zahlenformat kdnnen Sie angeben, wie die bereits im
Zentralen Fragebogen gewahlte Wahrung dargestellt wird.

Diese Auswahl kénnen Sie auch fur die Darstellung des Rumpfgeschaftsjahres und die
Unterstreichungen vornehmen. Die unter Ausrichtung aktivierte Option gilt nur fir den
Tabellenkopf, nicht fir die Ausrichtung innerhalb der Tabellenspalten.

Registerkarte Formatierung:

Legen Sie hier die Breite der Spalten fest oder tbernehmen Sie die vom Programm vorge-
gebene Spaltenbreite. In dieser Registerkarte kdnnen Sie zusatzlich die Anzahl der Nach-
kommastellen verandern.

Nachdem Sie alle Anderungen oder Einstellungen vorgenommen haben, iibernehmen Sie diese
bitte mit Hilfe der Schaltflache OK.



AuditSolutions / Leitfaden Stand: 31.07.2016 Seite 164

Exkurs.

Finanzlage (Kapitalflussrechnung)

Fir die Darstellung der Kapitalflussrechnung stehen lhnen gemal DRS 21 zwei Textbausteine
zur Verfugung: Finanzlage (Kapitalflussrechnung - direkte Methode) und Finanzlage
(Kapitalflussrechnung - indirekte Methode).

Um die Kapitalflussrechnung korrekt darzustellen, ist Folgendes zu beachten:

>

>

Aus technischen Griinden darf lediglich eine der beiden Methoden als Textbaustein fir
den Prufungsbericht ausgewahlt werden.

Nicht alle Zellen der Kapitalflussrechnung sind verkniipft, so z.B. Abschreibungen oder
Zuschreibungen auf Gegenstande des Anlagevermogens. Die Ursache liegt darin
begriindet, dass lediglich Salden, jedoch keine Veranderungen, importiert wurden und
aufgrund dessen in CaseWare nicht vorliegen. Die Eingabe dieser Zahlen erfolgt
Ublicherweise manuell. Bitte orientieren Sie sich abschlieBend an der Diagnose
unterhalb der Kapitalflussrechnung. Diese sollte nach dem vollstandigen Ausfillen keine
Differenz aufweisen.

Alternativ kann die Kapitalflussrechnung, die in einer Microsoft Excel-Datei angelegt wurde,
verwendet werden. Sie haben folgende Mdéglichkeiten, diese Datei in lhren Prifungsbericht
einzubinden:

1.

Fugen Sie in Inrem Hauptteil bzw. Prufungsbericht zwei Seitenwechsel ein, um eine
Leerseite zu generieren. Diese Leerseite wird anschlie3end durch den Ausdruck der
Microsoft Excel-Datei ersetzt. Es kdnnen so auch individuell gewiinschte Darstellungen
der Kapitalflussrechnung abgebildet werden.

Ist die Microsoft Excel-Datei, die Ihre Kapitalflussrechnung beinhaltet, bereits im
Dokumentenmanager eingebunden, fihren Sie einen rechten Mausklick auf dem
Dateinamen aus und wahlen Sie die Option Als PDF-Datei speichern aus dem
Kontextmenu. Die Dialogbox Speichern als PDF wird getffnet. Aktivieren Sie hier die
Option Der Mandantendatei und dem Dokumentenmanager hinzufiigen und klicken Sie
auf OK. Das Dokument wird als PDF im Dokumentenmanager ausgewiesen. Sie kdnnen
die PDF-Datei nun an die gewiinschte Stelle im Hauptteil/Prifungsbericht oder eines
beliebigen CaseView Dokumentes als PDF-Datei einfiigen, indem Sie in CaseView im
Menu Einfigen den Menuipunkt PDF-Dokument... wahlen. In der gleichnamigen
Dialogbox wéhlen Sie die Option Dokumentenmanager aus und lokalisieren die
gewiinschte PDF-Datei in der Drop-Down-Liste. Die Kapitalflussrechnung wird dann mit
dem Inhalt der PDF-Datei als Teil des CaseView Dokumentes ausgedruckt.

Alternativ kdnnen Sie Externe Dokumente aus Verzeichnispfaden direkt in CaseView
einbinden Uber die Registerkarte Einfiigen und die Auswahl Objekte und Externe
Dokumente. Wahlen Sie, ob sich das Dokument in dem Dokumentenmanager befindet
oder einen dann von Ihnen anzugebenden Pfad. Sollte es sich um ein Excel-Dokument
mit mehreren Tabellenbléttern handeln, kénnen Sie zudem entweder die Auswahl treffen
Alle sichtbaren Excel-Tabellenblatter drucken oder einzelne Excel-Tabellenblatter zum
Drucken auswéhlen.

WICHTIGER HINWEIS:

= Als externe Dokumente werden nur PDF-, Word- und Excel-Dokumente unterstitzt.
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Exkurs.

Darstellung von Buchstaben anderer Alphabete bzw. Sprachen in CaseView (am Beispiel
turkischer Schriftzeichen)

Um auch Buchstaben anderer Alphabete in CaseView korrekt darzustellen, miissen Sie wie
folgt vorgehen:

1. Rufen Sie die Eingabegebietsschemaleiste tber das Windows Start-Ment —
Systemsteuerung und anschlie3end den Dialog Region und Sprache auf.

2. Geben Sie in der Registerkarte Formate zunachst lhre Sprache aus und wechseln Sie
dann in die Registerkarte Tastaturen und Sprachen und klicken Sie dort auf Tastaturen

andern.
_ﬁ Region und Sprache @
Fomate | Aufenthaltsort I Tastaturen und Sprachen | Verwalttung
Eormat:
[EDeutsch (Deutschland) ']

Sortiermethode dndern

Datums- und Uhrzeitformate

Datum (kurz): | TT.MML - |
Datum (lang): [TTTT, T. MMMM 115 - |
Uhrzeit (kurz): ’HH:mm v]
Uhrzeit (lang]: ’HH:mm:ss v]
Erster Wochentag: ’Montag v]

Was bedeutet die Schreibweize?

Beispiele

Datum (kurz): 10.08.2016

Datum (lang): Mittweoch, 10, August 2016
Uhrzeit (kurz): 20:59

Uhrzeit (lang]: 20:59:00

[ Weitere Einstellungen...

Verbindung mit dem Internet herstellen, um Infermationen zum fndern von
Sprachen und regionalen Formaten zu erhalten

[ oK J [ Abbrechen Obemehmen

Abbildung 156
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3. Die Dialogbox Textdienste und Eingabesprachen wird geoffnet.

.;; Textdienste und Eingabesprachen @

Algemein | Sprachenleiste | Erweiterte Tastatureinstellungen

Standardeingabesprache

Wahlen Sie eine installiete Engabesprache aus, die als Standard fur alle
Eingabefelder verwendet werden soll.

| Deutsch (Deutschland) - Deutsch -

Installierte Dienste

‘Wahlen Sie die Dienste pro Eingabesprache aus. Verandem Sie die Liste
mit den Schaltflachen "Hinzuflgen” und "Entfemen”.

E Deutsch (Deutschland)

) Tastatur
i w Deutsch

Entfermen
Eigenschaften...

Mach oben

Mach unten

OK | [ Abbrechen | |1

=
=g
i

emehmen

(1)

Abbildung 157

4. Um eine weitere Sprache oder ein weitere Tastaturbelegung hinzuzufiigen, klicken Sie
bitte auf die Schaltflache Hinzufligen und wéahlen Sie aus der Drop-Down-Liste der
Dialogbox Eingabesprache hinzufligen die gewtlinschte Sprache aus (in unserem
Beispiel Turkisch).
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.;; Eingabesprache hinzufigen

Wahlen Sie die hinzuzufiigenden Sprache aus.

[+ Tadschikisch (Kyrilisch, Tadschikistan)
--Tamazight (Lateinisch, Algerien)
--Tamilisch (Indien)

--Ta13risn:h ({Russische Faderation)
--Telugu {Indien)

- Thai (Thailand)

- Tibetisch (Volksrepublik China)

i Tachechisch {Tschechische Republik)
=) Tiirkisch (Tiirkei)

Iil--TasEHJr

----- [[Tirkisch F

[

o [TImehr anzeigen...
[#- Andere
H- Turkmenisch (Turkmenistan)

H- Ukrainisch (Ukraine)

[
[+ Uigurisch (Valksrepublik China)
[3
i

[ 1]

[y |

Abbrechen

kg

Vorschau. ..

Abbildung 158

Klicken Sie auf OK, um die neue Sprache zu tibernehmen.
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5. Die neue Sprache wurde hinzugefuigt und kann nun ausgewahlt werden.

.;; Textdienste und Eingabesprachen @

Algemein | Sprachenlsiste | Erweiterte Tastatursinstellungen

Standardeingabesprache

Wahlen Sie eine installiete Engabesprache aus, die als Standard fur alle
Eingabefelder verwendet werden soll.

| Deutsch (Deutschland) - Deutsch -

Installiete Dienste

Wahlen Sie die Dienste pro Eingabesprache aus. Verandem Sie die Liste
mit den Schaltflachen "Hinzuflgen” und " Entfemen”.

E Deutsch (Deutschland)

) Tastatur
i w Deutsch
B Tirkisch (Tiirke)
=) Tastatur
. e Tirkisch Q
. - Anders Entfemen
i w Ink Comection (Mur 64 Bit) Eiqenschaften
Mach oben
MNach urten

o

-

| | Abbrechen | | Ubemehmen

Abbildung 159

6. Klicken Sie in der Dialogbox Textdienste und Eingabesprachen auf OK. Und bestatigen
Sie Ihre Auswahl nochmals in der daraufhin angezeigten Dialogbox Region- und
Sprache erneut mit OK.

7. Fuhren Sie nun in der Taskleiste Ihres Rechners einen Mausklick auf die Sprachanzeige
aus.

v DE Deutsch (Deutschland)
TR Tarkisch (Tirkei)

Eingabegebietsschema-Leiste anzeigen

Abbildung 160

Sie erhalten Sie zur Verfigung stehenden Sprachen. Wahlen Sie nun aus der Liste den
Eintrag Turkisch aus.
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8. Die Anzeige in der Statusleiste andert sich entsprechend:

Tirkisch (Tarkei)

TR
Abbildung 161

9. Offnen Sie das entsprechende CaseView Dokument und stellen Sie den Cursor in den
gewinschten Absatz. Wahlen Sie nun aus der Drop-Down-Liste Schriftart zum Beispiel
die Schriftart Arial (Turkisch) aus.

Start Ansicht Einfdgen Dokument Extras

= + | [+ | @ | [+ ||«
—r
Bearbeitungsmodus Sperren/Sperrung | Schriftart Inhalt  Formate Referenz| Mavigation| Zoom
& aufheben = & = = & =
Zwischenablage Dokument
( Arial Tirkisch) = [11 = | i= >
BI UEE=E
Schriftart

|§

Abbildung 162

10. Sie konnen nun Uber die Tastatur die tirkischen Buchstaben in das CaseView
Dokument eintragen.

m Start Ansicht Einflgen Dokument Extras

% ﬁ [E Uberschrift 1

Bearbeitungsmodus Sperren/Sperrung B I U Zelle  Absatz Abschnitt Tabelle B A{ A{
& aufheben - &

Zwischenablage Dokument Schriftart Inhalt Formate [F1
Absatz NDB b |
| Normal Dagasan Cagil

Abbildung 163

WICHTIGER HINWEIS:

Um Buchstaben aus anderen Alphabeten einzugeben, empfiehlt es sich, die integrierte
virtuelle Tastatur zu nutzen. Rufen Sie hierzu die Funktion Ausfiihren tGber das Windows
Start-MenU auf und geben Sie den Befehl ,,osk* ein. Es wird eine Miniaturtastatur auf dem
Bildschirm eingeblendet, die tber die Maus bedient werden kann, um die Buchstaben
auszuwabhlen.

= Bildschirmtastatur EI [=] @

Gl o] oFo] - [ ortn Jrone o
o N O G O 28 O U O G B
& FEFFEFTFIFTL]
23 28 C O I 0 0 O O O = W
R O O N

Abbildung 164
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Exkurs.
Einspielen Externes Wérterbuch fiir die Rechtschreibpriifung

Uber ein Externes Worterbuch kénnen Sie die Rechtschreibprifung von CaseView optimieren.
Dazu gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Legen Sie uber die Schaltflache Neuer Ordner einen neuen Ordner Dictionaries an in
dem Verzeichnis C:\Program Files (x86)\AuditAgent.

2. Fur das Einspielen eines externen Worterbuches empfehlen wir den folgenden kostenlos
zuganglichen Download von

http://extensions.libreoffice.org/extension-center/german-de-de-frami-dictionaries

3. Klicken Sie dort auf nachfolgenden rot markierten Eintrag.

Current Release
German (de-DE frami) dictionaries
2015.12.28

Released Dec 29, 2015 — tested with LibreQffice 3.3, LibreQffice 3.4, LibreQffice 3.5,
LibreO ffice 3.6, LibreOffice 4.0, LibreOffice 4.1, LibreQffice 4.2, Libre0 ffice 4.3,
LibreQffice 4.4, LibreQffice 5.0

dict-de_DE-frami_2015-12-28_oxt contains actualized dictionaries
Moare about this release...

@ Get German (de-DE frami) dictionaries for All platforms

dict-de_DE-frami_2015-12-28.0xt

If you don't know, how to install an extension in LibreOffice, see our
howto about installing extension for detailed instructions.

Abbildung 165

Es offnet sich der Dialog zum Download der Datei.


http://extensions.libreoffice.org/extension-center/german-de-de-frami-dictionaries
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Offnen von dict-de_de-frami_2015-12-28.0xt @
Sie michten folgende Datei 6ffnen:
|| dict-de_de-frami_2015-12-28.0xt

Vo Typ: oxt File (7.7 MB)
Von: http://extensions.libreoffice.org

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

@ : Datei speichern

Fiir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfihren

[ oK ] |Abbrer_hen|

Abbildung 166

4. Speichern Sie die Datei unter C:\Program Files (x86)\AuditAgent\Dictionaries

5. Entpacken Sie diese Uber das Kontextmenl (Rechte Maus) und die Auswahl Hier
entpacken nach C:\Program Files (x86)\AuditAgent\Dictionaries

MName Anderungsdatum Typ GroBe
| | dict-de_de-f— = === e OXT-Datei 71921 KB
Offnen I
1-Zip » Offnen
Offnen

@ Prafen mit ESET Endpoint Antivirus

Erweiterte Einstellungen » Dateien entpacken..

Hier entpacken
Entpacken nach "dict-de_de-frami_2015-12-28\"

Archiv Gberprifen

In Bitriz24 verschieben

:

Vorgdngerversionen wiederherstellen

Senden an 4 Zu einemn Archiv hinzufdgen...

Archivieren und versenden...

Hinzufiigen zu "dict-de_de-frami_2015-12-28.7z"

Archivieren in "dict-de_de-frami_2015-12-28.7z" und versenden
Hinzufigen zu "dict-de_de-frami_2015-12-28 zip"

Ausschneiden

Kopieren

Verkndpfung erstellen

fusc e Archivieren in "dict-de_de-frami_2015-12-28.zip" und versenden

Umbenennen

Eigenschaften

Abbildung 167
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6. Offnen Sie den Ordner de_DE_frami per Doppelklick und schneiden Sie die beiden
nachfolgend markierten Dateien de_DE_frami.aff und de_DE_frami.dic aus Uber das
Kontextmeni (rechte Maustaste).

e

Mame Anderungsdatum Typ Grofe
| COPYING_GPLv2 txt 2812.201517:00 TXT-Datei 18 KB
[ COPYING_GPLv3 bt 2812.201517:00 TXT-Datei 35 KB
L COPYING_OASIS bt 2812.201517:00 TXT-Datei 1KE
||_. de_DE_frami.aff Amanonarasan acc o . - 10 KE|
1-Zi (3 e—
| de_DE frami.dic - | 4121 k8
|| README_de_DE_frami.te @  Prifen mit ESET Endpoint Antivirus 1KE
Erweiterte Einstellungen »
Senden an »

Ausschneiden

Kopieren

Verkndpfung erstellen
Laschen

Umbenennen

Eigenschaften

Abbildung 168

7. Fugen Sie diese uber das Kontextmeni (Auswahl Einfligen) ein in den tbergeordneten
Ordner Dictionaries unter C:\Program Files (x86)\AuditAgent\Dictionaries

8. Loschen Sie Uber die Taste Entf alle nicht zutreffenden Dateien und Ordner bis auf die
beiden nachfolgend markierten Dateien de_DE_frami.aff und de_DE_frami.dic.

Mame . Anderungsdatum Typ Grake

, de_DE_frami 11.08.2016 10:43 Dateiordner

J hyph_de_DE 11.08.2016 10:38 Dateiordner

; META-IMF 11.08.2016 10:38 Dateiordner

) thes_de_DE_wZ 11.08.2016 10:38 Dateiordner
| | de_DE_frami.aff 28.12.201517:00 AFF-Datei 19 KB
|| de_DE_frami.dic 281220151700 Textdokurnent 41211 KB
|| descripticn.xml 28.12.201517:00 AML-Datei 1KE
|| dict-de_de-frami_2015-12-28.0xt 11.08.2016 10:33 OXT-Datei 7921 KB
|| dictionaries.xcu 2812.201517:00 XCU-Datei 2 KB
|| README_extension_owner.txt 281220151700 THT-Datei 2 KB

Abbildung 169
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9. Benennen Sie nun die beiden verbleibenden Dateien um auf de_DE.aff und de_DE.dic.

Mame . Anderungsdatum Typ Grofe
|| de_DE.aff 2812.201517:00 AFF-Datei 19 KB
| de_DE.dic 2812.201517:00 Textdokurnent 4121 KB

Abbildung 170

10. Starten Sie AuditAgent und 6ffnen Sie ein CaseView-Berichtsdokument, z.B. das
Dokument HT Prifungsbericht.

11. Gehen Sie nun tber das Menl Extras und die Auswahl Optionen auf die Registerkarte

Rechtschreibprifung.
@j |j — E "M @ ENE:= W % 7 s Muster GmbH - HT - Prifungsbericht * o (m] X
start Ansicht Einflgen Dokument Extras €3 @'
& Neu berechnen EE?E A$ 0 Benutzerdefinierte Daten XERL & werbinich? ik |T
‘:-_"; Automatisch neu berechnen Z o ﬁ Diagnosen = Q Glabaler Schriftartenwechsel IT
_ Runden | Sortieren  Verknapfung Skripte XERL ~ Optionen
FEAutomatische Seitenumbriiche ausfihren - L | Replizieren
MNeu berechnen Sortieren Formeln Verwalten XEBRL Dienstprogramme
:SDE“E "DB'l Anwendungsoptionen
Anwendungsoptionen festlegen

Abbildung 171

12. Wahlen Sie unter Sprache den Begriff Deutsch.

Anwendungsoptionen @

Automat, 5peichern| Rechtschreibprifung |Anpassen|

WarterblGcher
Sprache: [Deu’isch (Alternativ) - ]

Benutzerwar Amerikanisch

- Diénisch

C:\Program [T
Deutsch (Alternativ)

Ignorieren Franzgsisch

B Kanadisch/Britisch
[¥] Wérter m pjiederlzndisch

Warter in 2panisch

Optionen
Automatisch verschlagen
[] Mur Abstze Gberpriifen, die nicht iibersprungen werden

| Ok || Abbrechen || Hife

Abbildung 172

13. Bestatigen Sie mit OK.

Ab sofort optimieren Sie Ihre Rechtschreibprifung Gber das neue Worterbuch.
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WICHTIGER HINWEIS:

= Die zwei Auswahlmdglichkeiten fur Deutsch (z.B. German bzw. Deutsch und Deutsch
(Alternativ)) sind erst verfigbar nach Neuanlage des Ordners Dictionaries unter AuditAgent
und Einbinden der exakt wie vorgenannt bezeichneten Worterbicher.

3.1.3 Bestatigungsvermerk

Nachdem Sie die Wiedergabe des Bestatigungsvermerkes im Hauptteil formatiert und
bearbeitet haben, kénnen Sie durch Offnen des Dokumentes Bestatigungsvermerk diesen
aktualisieren.

Es werden Inhalte, jedoch nicht die Formatierung tbernommen. Mochten Sie in der
Formatierung des Bestatigungsvermerkes in der Anlage von der in der Wiedergabe abweichen,
andern Sie die in der Anlage verwendeten Formatvorlagen, schlie3en Sie dann das Dokument
und 6ffnen Sie es neu. Beim Offnen werden die in der Anlage aktuellen Formatvorlagen den
Inhalten aus der Wiedergabe zugewiesen.

Zur Sicherstellung der inhaltlichen Ubereinstimmung der Wiedergabe des Bestatigungs-
vermerkes und des Bestatigungsvermerkes selbst wird der Inhalt der Wiedergabe ebenso auch
beim Starten des Druckauftrages im Druckdokument in die Anlage Gbernommen.
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3.2 Bilanz

Die Bilanz wird Gber den Dokumentenmanager und den Ordner Anlagen gedffnet.

4 | Bericht
|C] AUSDRUCK  Druckdokument
Bibliotheken
Hauptteil
4 | Anlagen

| EI Bilanz

€] BI-ANL Angaben unter der Bilanz

ﬂ GV Gewinn- und Verlustrechnung

Abbildung 173

Mit dem Offnen der Bilanz wird die aktuelle Standardpositionsstruktur durchsucht. Basierend
auf dieser werden Positionen in der Bilanz automatisch generiert. Alle Einstellungen werden
direkt in der Bilanz vorgenommen, sie stehen tber das rechte Mausklickmen( bei jeder Position
zur Verfugung. Dieses Kontextmen beinhaltet:

» Eigenschaften Bilanzposition
Zelleigenschaften

>
» Bezeichnung andern
>

Davon Vermerk einfligen
—» manuelle Eingabe
|y Verknipfung

» Bilanzgewinn (wird nur bei Positionen des Bilanzgewinns angeboten)

3.2.1 Eigenschaften Bilanzposition

Die Eigenschaften der Bilanzpositionen kdnnen tber das Kontextmenl (rechte Maustaste)
aufgerufen werden:

- A, ANLAGEVER® """“‘“f* - =
- I Immaterie Eigenschaften Bilanzposition
1. Entge Zelleigenschaften
Schuf Bezeichnung dndern F
Lizen 30.002.00 7.334.00
=] Davon Vermerk einfligen 3 30.002,00 7.334.00
= II. Sachanlag .
; »
L ] Bearbeiten Lo
einsc) Meue Aufgabe hinzufigen ] 5.862.424.00 6.225324.00
2. Anders AfilaFen, Betiebs- Uid (GescHAftsaUus statiing 123.006.00 38.586.00
=] 5.987.520.00 6.283.910.00

Abbildung 174

Die Dialogbox Eigenschaften Bilanzposition wird angezeigt:
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Eigenschaften Bilanzposition

Hummerierung Textebene

®ABC.  ®beied
OB, - () Ebene 2
01,23, .. ) Ebene 3

Ausrichtung aktuelles Jahr

=

Mit einer Vorspalte:

|Hauptspalte

Ausrichtung Vorjahr

Wit zwei Vorspalten: |Hauptspalte

<] [«

Wit einer Varspalte:

[ ] Mullzeile anzeigen

OK

|Hauptspalte v

Abbrechen

Abbildung 175

Nummerierung

Die Nummerierung wird aus den Ebenen in der Standardpositionsstruktur
abgeleitet. Die Nummerierung definiert die Summenebenen.

Textebene

Legt die Formatierung des Textes fest. Dies ist vor allem dann wichtig,
wenn z. B. einer Summenebene 2 eine andere Textebene als die Ebene 2
zugeordnet werden soll. Aufgrund des Aufbaus der Positionen ist dies
haufig auf der Passivseite der Fall, hier haben die Rickstellungen nach
HGB die Nummerierungsebene 1, wobei allerdings die Nummerierungs-
ebene 2 (I, Il, 1ll) fehlt, wahrend die direkt darunter ausgewiesenen Posten
die Nummerierungsebene 3 (1, 2, 3) haben — hier kdnnte der
Nummerierungsebene 3 die Textebene 2 zugeordnet werden, um eine
einheitliche Formatierung (vor allem bei Einriickungen) zu erhalten.

Ausrichtung aktuelles
Jahr

Definiert, in welcher Spalte der Wert des aktuellen Jahres dargestellt
werden soll.

Ausrichtung Vorjahr

Definiert, in welcher Spalte der Wert des Vorjahres dargestellt werden soll.

Nullzeile anzeigen

Ublicherweise werden Zeilen mit Nullwerten nicht angezeigt, aktiviert man
diese Option, werden auch Zeilen mit Nullwerten dargestellt.
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Exkurs.

Summenbildung in der Bilanz.

Die Summenbildung erfolgt in der Bilanz Gber die Definition der Nummerierungsebenen. Eine
Position mit der Nummerierungsebene 1 summiert alle nachfolgenden Positionen mit der
Nummerierungsebene 2 bis zur nachsten Position mit der Nummerierungsebene 1. Ebenso
summiert eine Position mit der Nummerierungsebene 2 alle nachfolgenden Positionen mit der
Nummerierungsebene 3 bis zur nachsten Position mit der Nummerierungsebene 2 oder 1. In
der Bilanz kénnen héchstens drei Nummerierungsebenen definiert werden.

Beispiel:
Position Nummerierungsebene
A. Anlagevermdgen 1
I. Immaterielle Vermdgensgegenstande 2
1. ?elb_st geschaffene gewerbliche Schutzrechte und 3
ahnliche Rechte und Werte
2. Entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerbliche
Schutzrechte und ahnliche Rechte und Werte sowie 3
Lizenzen an solchen Rechten und Werten
3. Geschafts- oder Firmenwert 3
4. Geleistete Anzahlungen 3
> 1.+2.+3.+4.
Il. Sachanlagen 2
1. G_runds_tUcI_<e, grundstticksgleiche Rechte und I?auten 3
einschlief3lich der Bauten auf fremden Grundstiicken
2. Technische Anlagen und Maschinen 3
3. Andere Anlagen, Betriebs- und Geschéaftsausstattung 3
4. Geleistete Anzahlungen und Anlagen im Bau 3
> 1.+2.+3.+4.
lll. Finanzanlagen 2
1. Anteile an verbundenen Unternehmen 3
2. Ausleihungen an verbundenen Unternehmen 3
3. Ausleihungen an Gesellschafter 3
4. Beteiligungen 3
5. Auslgi_hungen an“UnFernehmen, mit denen ein 3
Beteiligungsverhéltnis besteht
6. Geschéftsguthaben bei Genossenschaften 3
7. Wertpapiere des Anlagevermoégens 3
8. Sonstige Ausleihungen 3
> 1.+2.+3.+4.+5.+6.+7.+8.
> I+ I + 1l
B. Umlaufverméogen 1




AuditSolutions / Leitfaden Stand: 31.07.2016 Seite 178

3.2.2 Zelleigenschaften

Rufen Sie die Zelleigenschaften Gber das Kontextmeni auf:

| 300072 0 T 334 00

Zelleigenschaften

Wert nachverfolgen

Alle Markierungen von Wertdnderungen ldschen

= Bearbeiten k

Meue Aufgabe hinzufigen 3

Abbildung 176

Uber diese Option kénnen Sie ausgewahlte Eigenschaften der einzelnen Zellen verandern.

[

Eigenschaften Zelle @

Unterstreichung Im W

Gleitende Unterstreichung akzeptieren

Zeige Null als [ Null v

Megative Zahlen |mit Minus ﬂ

L] Rundung zuweisen
[] Eingabezelle

L] Nur anzeigen

Ok Abbrechen

Abbildung 177

3.2.3 Bezeichnung andern

Uber diese Auswahl kénnen Sie die Bezeichnungen der Bilanzposition gleichzeitig in der Bilanz
und in der Datenbank verandern, ohne die Bilanz verlassen zu missen.

_ Musterfirma GmbH - BI - Bilanz * [Bezeichnung 5tPo] o= 3]
Standardposzition Bezchreibung
1.500.400 K.azzenbestand, Guthaben bei Kreditingtituben

Abbildung 178
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In dem Feld Beschreibung kénnen Sie die Kurzform und, indem Sie auf das ,+“ Symbol klicken,
die Langform der Standardpositionsbezeichnung andern. Schliel3en Sie das Fenster Uber ,x“.
Die Bilanz zeigt dann die neue Standardpositionsbezeichnung.

3.2.4 Davon Vermerk einfiigen

Die Davon Vermerke sind zentral in der Kontengruppe 1 hinterlegt. So kann aus allen
Berichtsdokumenten auf die hinterlegten Davon Vermerke zugegriffen werden, das erhoht die
Konsistenz des Zahlenwerkes. Die Kontengruppe 1 kénnen Sie entweder in CaseWare Uber
das Meni Konto und Option Kontengruppen zuordnen \ Davon Vermerk oder in der Bilanz Gber
die rechte Maustaste und Option Davon Vermerke bearbeiten aufrufen.

WICHTIGER HINWEIS:
= Bitte in dieser Ansicht Gber die rechte Maustaste Statistikkonten anzeigen aktivieren!

Beim Einfiigen von Davon Vermerken gibt es zwei unterschiedliche Vorgehensweisen. Zum
einen koénnen Sie einen manuellen Davon Vermerk einfliigen, zum anderen eine Verknipfung.
Wir werden lhnen beide Méglichkeiten vorstellen.

Manueller Davon Vermerk

Einen manuellen Davon Vermerk wéhlen Sie dann, wenn die Werte des darzustellenden
Sachverhaltes nicht in der Datenbank (auf einem oder mehreren zusammengefassten FiBu
Konten) vorhanden sind. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Bezeichnung einer
Bilanzposition, wahlen Sie dann Davon Vermerk einfiigen und im Anschluss manuelle Eingabe.
Es erscheint folgende Meldung:

Frage £X

Soll zu dem Davon Vermerk automatisch eine Kontengruppe 1-Position angelegt
werden?

la l | Mein

Abbildung 179

Existiert noch keine geeignete Kontengruppenposition 1, bestétigen Sie mit Ja. Wollen Sie auf
eine bestehende Kontengruppenposition 1 zugreifen, wahlen Sie Nein. In diesem Beispiel fiigen
wir bei der Position Verbindlichkeiten gegeniber Kreditinstituten einen neuen Davon Vermerk
ein und bestéatigen deshalb die Abfrage mit Ja. Die Bilanzposition wird dann wie folgt
abgebildet:

C. VERBINDLICHKEITEN
1. Verbindlichkeiten gezeniiber Kreditinstituten 1.500,00 1.300,00
- davon mit einer Restlaufzeit bis zu einem Jahr: EUR
1.500,00 (Vorjahr: EUR 1.500.00) 3.600.020.D0 ~

Abbildung 180

Jede vierstellige Standardposition existiert auch als vierstellige Position in Kontengruppe 1,
Davon Vermerke werden als Unterpositionen der Kontengruppe 1 angelegt. In diesem Beispiel
handelt es sich um den ersten Davon Vermerk zur Position 3.600.020, deshalb erhélt der
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Davon Vermerk die Gruppennummer und vorerst auch die Bezeichnung 3.600.020.D01. Die
Bezeichnung ist &nderbar, die Vorgehensweise ist analog zur Funktion Bezeichnung andern bei
einer Bilanzposition. Fihren Sie einen rechten Mausklick auf die derzeitige Bezeichnung
»3.600.020.D01° aus und wahlen Sie die Option Bezeichnung andern. Tragen Sie anschliel3end
in die Kurzform / Langform die gewiinschte Bezeichnung ein.

¥ Musterfirma GmbH - BI - Bilanz * [Bezeichnung DV] = Eeh <

K.ontengruppe Bezeichnung
3.600.020.001 davon mit einer B estlaufzeit bis 2u einem Jah (e

Abbildung 181

Zu jedem manuellen Davon Vermerk wird auRer der Unterposition in Kontengruppe 1 ein
Statistikkonto angelegt, auf dem die Werte erfasst werden. Die Werte kdnnen tber funf Jahre
verwaltet werden, die Statistikkonten verhalten sich beim Jahreswechsel wie FiBu Konten. Die
Statistikkonten bekommen die gleiche Nummer wie die Kontengruppe, zu der sie angelegt
wurden. Der Nummer ist noch ,DV_* vorangestellt. Das Statistikkonto in unserem Beispiel hat
somit die Kontonummer DV_3.600.020.D01. Die Werte werden in der Hauptabschlussiubersicht
in der Registerkarte Statistik erfasst. Diese kbnnen Sie entweder in CaseWare Uber den
Navigator oder in der Bilanz tiber einen rechten Mausklick auf die Zelle mit dem Wert des
aktuellen oder des Vorjahres und die Option Werte andern 6ffnen. Der Wert des Berichtsjahres
wird in der Spalte Eréffnungssaldo erfasst:

& & @ :i & X = Musterfirma GmbH - CaseWare - [Hauptabschlussibersicht] = m| x
Start Ansicht Engagement Dokument Konto Smart5ync Extras ~ B - /X
} i Eigenschaften | &[] Standardpositionen zuordnen _‘1'—
{ Meu %3] Kontengruppen zuordnen - 3—
Hauptabschlussabersicht — B Konten
B | Ew Loschen renummerieran
5alden Bearbeiten Zuordnen Renummerieren
Dokumente Aufgaben Hauptabschlussobersicht Al [_Iﬁhrlich vl = »
’ Meu ” Léschen ] [ Eigenschaften H Anmerkung ] [ Einstellungen ][Kontengruppen ]
| Konto | Abschluss | Kapitalflussrechnung | Kontengruppen | Steuern | Wihrungsumrechnung | Statistik
Konto-Mr, Marne Davon Vermerk Eraffnungssaldo Endsaldo: 21.12,2016
DV_3.600.020.001 | DV_3.,600.020.001 D 3.600,020.001 -1.500,00 -1.500,00

Abbildung 182

Erfassen Sie den Wert fir die Spalte Vorjahr, indem Sie einen Doppelklick auf den zu
andernden Wert in der Spalte Vorjahr ausfuhren. Die Ansicht Saldo Vorperiode wird gedffnet.
Tragen Sie hier den entsprechenden Wert in der Spalte Erdffnungssaldo ein. Schlie3en Sie
dann uber ,x“ die gedffneten Fenster.
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G & @ :,i. 4 X+ Musterfirma GmbH - CaseWare - [Saldo Vorperiode] = m| X
Start Ansicht Engagement Dokument Konto SmartSync Extras ~ g - & ¥
} #. Standardpositionen zuordnen i—
%7 | Kontengruppen zuordnen = 3i—
Hauptabschlussdbersicht — B Konten
ER | Ex Loschen renummerieran
Salden Bearbeiten Zuordnen Renummerieren
Dokumente Aufgaben Hauptabschlussabersi [_Iﬁhrlich v] - ?
Konto-MNr. # [ Mame Eraffnungssaldo 31122015
DV_3.600.020.001 | DV_3.600.020.D01 -4.500,00
Abbildung 183
Sie erhalten in der Bilanz folgende Darstellung:
C. VEREINDLICHEEITEN
1. Verbindlichkeiten gezeniiber Kreditinstituten 1.500.00 1.300,00
- davon mit einer Restlaufzeit bis zu einem Jahr: EUR
1.500,00fVonahr. EUR. 4.500.001 3.600.020D1 ~

Abbildung 184

WICHTIGER HINWEIS:

= Die Statistikkonten dirfen nicht einer Standardposition zugeordnet werden, da sie durch die
Zuordnung in FiBu Konten umgewandelt werden. Dies hat zur Folge, dass die Haupt-
abschlussibersicht nicht aufgeht.

Davon Vermerk als Verknipfung

Einen Davon Vermerk als Verknlpfung wahlen Sie dann, wenn der Wert des Davon Vermerkes
durch ein oder mehrere FiBu Konten dargestellt werden kann. Um einen Davon Vermerk als
Verknipfung einzufigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Bezeichnung der
Bilanzposition und wahlen dann Davon Vermerk einfiigen und anschliel3end Verknupfung. Es
erscheint folgende Meldung:

Frage £3

Soll zu dem Daven Vermerk automatisch eine Kontengruppe 1-Position angelegt
werden?

Ja | | hein

Abbildung 185

Auch hier gilt: Existiert noch keine geeignete Kontengruppenposition 1, bestatigen Sie mit Ja.
Wollen Sie auf eine bestehende Kontengruppenposition 1 zugreifen, wahlen Sie Nein. In
unserem Beispiel fiigen wir bei der Position Verbindlichkeiten gegeniber Kreditinstituten einen
neuen Davon Vermerk ein und bestéatigen deshalb die Abfrage mit Ja. Die Bilanzposition wird
dann wie folgt abgebildet:
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E. VERBINDLICHKEITEN
1. Verbindlichkeiten gegeniiber Kreditinstituten -980.000,00 -780.000,00
- davon mit einer Restlaufzeit bis mu einem Jahr: EUR
500.000,00 (Vorjahr: EUR 380.000.00) S.EI:I:.I:II:.DIj
- davon mit einer Restlaufzeit iiber einem Jahr: EUR.
EUR 0,00 (Vogjahr: EUR.0,00) S.EI:I:.E:I:.DIj

Abbildung 186

Die Bezeichnung kann analog zum manuellen Davon Vermerk geandert werden (rechter
Mausklick - Bezeichnung andern) oder es kann tber die rechte Maustaste und die Option
Davon Vermerke bearbeiten der Zuordnungsdialog fuir die Kontengruppe 1 aufgerufen werden.
Hier kdnnen Sie die Bezeichnung in den Eigenschaften der Kontengruppe 1 eingeben und das
Konto/die Konten zuordnen, die den Davon Vermerk darstellen.

1/ Davon Vermerk-Nummern zuordnen = @
[szhrlich - Wechsel

Micht zugeordnetes Konto Davon Vermerk-Nummern

Nummer Name Saldo Vorjahressaldo
H =-#}) 3.600.020 Verbindlichkeiten gegeniber Kreditinstituten 0,00 0,00 o~
e 3.600.020.D01 davon mit einer Restlaufzeit bis zu einem Jahr 0.00 0.00
- 315001 davon mit einer Restlaufzeit bis zu einem Jahr -500.000,00 -380.000.00
3.600.020.D02 davon mit einer Restlaufzeit von Gber einem Jahr 0,00 0,00
[y 3150.02 davon mit einer Restlaufzeit Uber einem Jahr -480.000,00 -400.000,00

Nurmmer Name

= 0135 EDV-Software o
i} 0235 Grundstiickswerte eigener bebl
[id 0240 Geschaftsbauten

Abbildung 187

Wenn Sie Uber OK diese Ansicht verlassen, wird der neu eingefiigte Davon Vermerk in der
Bilanz folgendermal3en dargestellt:

E. VERBINDLICHKEITEN
1. Verbindlichkeiten gegeniiber Kreditinstituten -950.000,00 -780.000,00
- davon mit einer Restlaufzeit bis mu einem Jahr: EUR
500.000,00 (Vorjahr: EUR 380.000.00) S.EI:I:.I:II:.DIj
- davon mit einer Restlaufzeit iiber einem Jahr: EUR.
420.000,00 (Vorjahr: EUR 400.000,00) S.EEE.EEE.DIj

Abbildung 188

Die in der Bilanz vorhandenen Davon Vermerke kdnnen Sie Uber einen rechten Mausklick

> Sortieren
> Loschen
> Bearbeiten

3.2.5 Haftungsverhaltnisse

Die Konzeption der Haftungsverhéaltnisse basiert auf drei Komponenten — Standardpositionen,
Statistikkonten und Kontengruppe 1. Die Standardpositionen bilden die entsprechenden Zeilen
in der Bilanz; diese werden automatisch generiert, sobald sie in der Standardpositionsstruktur
existieren. Auf den Statistikkonten werden, ahnlich wie bei den manuellen Davon Vermerken,
die Werte erfasst. Die Statistikkonten werden den Positionen der Haftungsverhaltnisse in der
Kontengruppe 1 zugeordnet, tber die die Werte in die Bilanz gelangen. Uber eine Verkniipfung
auf die Kontengruppen kdnnen Sie die Haftungsverhaltnisse in jedem anderen
Berichtsdokument ebenso darstellen.

Die Bearbeitung der Haftungsverhaltnisse erfolgt am Einfachsten in der Bilanz. Mit einem
rechten Mausklick auf die Bezeichnung kénnen Sie
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» Uber den Befehl Bezeichnung andern die Position umbenennen.

» Uber den Befehl Werte andern in der Hauptabschlussubersicht in die Registerkarte
Statistik gelangen, in der Sie die Werte erfassen kdnnen. Die Erfassung erfolgt analog
zu den manuellen Davon Vermerken.

. ,_:- = [ 5 usterfirma GrmbH - CazeWare - [Hauptabzchlussibersic -
@ & =l X Musterfirma GmbH - Casel [Hauptabschlussiibersicht] 0 x
Start Ansicht Engagement Dokument Konto Smartsync Extras A @ - 8 X
} i Eigenschaften | & Standardpesitionen zuordnen ;1‘—
i Meu w¢| Kontengruppen zuordnen - i—
Hauptabschlussabersicht B Konten
BEL | Ex Loschen renummerieren
Salden Bearbeiten Zuordnen Renummerieren
Dokumente Aufgaben Hauptabschlussibersick [_Iﬁhrlich v] | i
l Meu “ Léschen ] ’ Eigenschaften ] ’ Anrnerkung ] ’ Einstellungen ” Kentengruppen ]

| Konto | Abschluss | Kapitalflussrechnung | Kontengruppen | Steuern | Waihrungsumrechnung | Statistik

Konto-Mr. » Mame Davon Vermerk Eraffnungssalde
HV_4.010.010 | Verbindlichkeiten aus Wechselobligo E]#.ﬂlﬂ.ﬂlﬂ 0,00
HV_4.010.020 | Verbindlichkeiten aus Bdrgschaften E] 4,010,020 0,00
HV_4.010.030 | GewdVerbindlichkeiten aus Gewdhrleistungsvertragen E] 4,010,030 0,00
HV_4.010.040 | Verbindlichkeiten aus der Bestellung von... Eld.ﬂlﬂ.ﬂdﬂ 0,00

Abbildung 189

Die Kontonummern setzen sich immer aus der Standardpositions-/Kontengruppennummer, zu
der das Statistikkonto gehért, und dem Préfix ,HV_“ zusammen.

Wenn Sie eine neue Position zu den Haftungsverhaltnissen einfligen méchten, sollten Sie dies
ebenfalls in der Bilanz durchfiihren. Uber die Schaltflache Standardpositionen im Kopf des
Dokumentes gelangen Sie in den Zuordnungsdialog fir Standardpositionen, in der Sie die neue
Position einfligen. Beim SchlieRen des Dialogs mit OK wird die Position in der Bilanz eingefligt
und das Statistikkonto und die Kontengruppe werden automatisch generiert.

Haben Sie bisher keine Haftungsverhaltnisse in der Bilanz dargestellt, sollten Sie sich

unbedingt zuerst tiber die Schaltflache Mzellen qie Nylizeilen in der Bilanz anzeigen lassen,
um anschlie3end wie oben beschrieben vorzugehen.

WICHTIGER HINWEIS:

» Die sonstigen finanziellen Verpflichtungen werden wie Haftungsverhaltnisse behandelt.
Einzige Voraussetzung ist, dass diese mit der Standardpositionsnummer 4.010 angelegt
werden.

3.2.6 Bilanzgewinn

Sie kdnnen zwischen der Darstellung ,Bilanzgewinn“ und ,Entwicklung Bilanzgewinn“ optieren.
~Entwicklung Bilanzgewinn® wird wie folgt dargestellt:
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= A FIGENKAPITAL

I Gezeichnetes Kapital 500.000.00 500.000.00

500.000,00 500.000.00

I. Gewinnriicklagen 500.000.00 500.000,00

500.000,00 500.000.00

I Gewinnvortrag 3.840.572,00 3.423.898.00

IV. Jahresiiberschuss 570.732.00 431.924.00

= 5.420.304.00 4.855.822.00

Abbildung 190

Uber einen rechten Mausklick auf Gewinn-/Verlustvortrag oder Jahrestiberschuss/-fehlbetrag
kénnen Sie die Option Nach Ergebnisverwendung wéhlen. Die Darstellung andert sich wie folgt:

Bl A. EIGENEAPITAL

I Gezeichnetes Kapital 500.000,00 500.000.00
300.000,00 300.000.00
II. Gewinnriicklagen 500.000,00 500.000,00
500.000,00 500.000.00

Bl III. Bilanzgewinn/-verlust
1. Gewinnvortrag 3.840572.00 3.423.853.00
2. Jahresiiberschuss 370.732.00 431.92400
(= 4.420.304.00 3.855.822.00
@ 342030400 483382200
(=1 548730400 492432200

Abbildung 191

Sie kénnen wiederum Uber das Kontextmeni und die Option Vor Ergebnisverwendung zur

urspriinglichen Anzeige zurtickkehren.

Uber das ,+/-“ Symbol kénnen Sie die Darstellung des Bilanzgewinns wie folgt modifizieren:

= A. EIGENKAPITAL

L2} I Gezeichnetes Kapital 500.000,00 500.000,00
[= 500.000,00 300.000.00

L2} II. Gewinnriicklagen 500.000,00 300.000,00
[= 500.000,00 300.000.00

[+ II. EBilanzgewinn/-verlust 442030400 3.833.822.00
[= 4.420.304.00 3.835.822.00
o JA030400 4.833.822.00

Abbildung 192

Uber einen erneuten Klick mit der rechten Maustaste konnen Sie zu der Darstellung

Entwicklung Bilanzgewinn zurtickkehren.

3.2.7 Formateinstellungen

In der fixierten Kopfzeile des Dokumentes stehen Ihnen eine Reihe diverser Formatein-
stellungen zur Verfiigung. Durch das Aktivieren einer Schaltflache werden lhnen in einer
weiteren Zeile der fixierten Kopfzeile die Bearbeitungsmoglichkeiten zur Verfigung gestellt.

Wihrung | Rundung | Anzeige | Format | Spaltenbreiten |AI:-s1iimIe | Hullzeilen | Standardpositionen |Al.rﬂ:-auen |H| Hle

Abbildung 193
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Wahrung

M| Rundung | Anzeige Format | Spaltenbreiten | Abstande | Hullzeillen | Standardpositionen | Aufbauen |E|H|e

Wahrung des Jahre s EURS andern | Format laufendes Jahr  EUR (# #4207 H | Format Yar@ahr| ELR (# 220,000 H

Abbildung 194

Die Wahrung des Jahresabschlusses wird im Zentralen Fragebogen gewahit. Um die
Wahrungseinstellung zu andern, 6ffnen Sie diesen bitte durch Anklicken der Schaltflache
andern. Im Zentralen Fragebogen &ndern Sie die Angaben unter dem Punkt W&ahrung.

Getrennt fur laufendes Jahr und Vorjahr konnen Sie hier zwischen der Darstellung in EUR
(#.##0), TEUR und MIO Euro mit oder ohne Nachkommastelle(n) - analog fur andere
Wahrungen - auswahlen.

Rundung

Wihrung || Anzeige | Format | Spaltenbreiten | Abstinde | Hullzeilen | Standardpositionen |Auﬂ:auen|ﬂ|ﬂ|e

alle autheben

Abbildung 195

Hier wird IThnen angezeigt, ob im laufenden oder im vorhergehenden Jahr Rundungen
zugewiesen wurden (die entsprechende Position wird angezeigt).

Anzeige

Wihrung | Rundung || Format |5paﬂ.enbreiten |ﬁhstainde Hullzeilen |Standardpos'rl.ionen Aufhauen |H|H|e

Mummetierung l Anhangsyery Zustand £ hen:z:l.unmenl | freie Eingakbe untet der Bilanz l

Abbildung 196

Nummerierung — Ein- bzw. Ausblenden der Nummerierung der Bilanz-Posten. Falls der
Erlauterungsteil entsprechend der Bilanz nummeriert sein soll, muss die Nummerierung
eingeblendet sein.
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Anhangsverweise — Hier kdnnen Sie eine Referenzierungsspalte zu den Erlauterungen der
einzelnen Bilanz-Posten im Anhang einblenden.

[ A. EIGENKAPITAL
[ Gezeichnetes Eapital 300.000,00 500.000,00
300.000,00 300.000.00
II. Gewinnriicklagen 500.000,00 500.000,00
300.000.00 300.000.00
I Gewinnvortrag 384937200 3.423.898.00
IV. Jahresiiberschuss 370.732.00 431.924 00
. 342030400 £833.822.00

Abbildung 197

Zustand der Zwischensummen — Treffen Sie eine Voreinstellung bezliglich der Darstellung
von Zwischensummen. Die individuelle Einstellung der einzelnen Zwischensummen kann
spater geéandert werden.

Wihrung | Pundung || Format | Spaltenbreiten |nbst§nde | Hullzeilen | Standardpositionen |Auﬂ:auen |H|m|e

Mummerierung l Anhangsverw l | tand I'-.-'-.-'i:z:|::hEru:z:ummenl freie Eingahe unter der Bilanz l

tand Dwischensummen
Urterstreichung und Sumine anzeigen
Sumime auzhlenden; Unterstreichung anzeigen
Summe und Unterstreichung aushlenden

Abbildung 198

Freie Eingabe unter der Bilanz — Im Anwendermodus oder Erweiterten Anwendermodus kann
eine Absatzmarke eingefugt und ein Kommentar eingegeben werden, den Sie ein- bzw.
ausblenden kdnnen.

Wihrung | Rundung || Format | Spaltenbreiten |nhsﬁnde | Hullzeilen | Standardpositionen |ﬁuﬂ:auen |H|m|e

Mummerierung l Anhangsveryweise l Zustand I'-.-'-.-'i:z:u::heru:z:l.umnenl freie Eingake unter der Bilanz l

freie Eingabe untet der Bilanz
einhlenden
aushlenden

Abbildung 199

Format

Wahrung | Rundung | Anzeige |m| Spaltenbreiten | Abstande | Hullzeilen | Standardpositionen |ﬁufhauen |E|H| e

Ifd. Jahr 1 - %j.1 Hl Papierformst. A4 Hochformst l | erung S [P & |-

Abbildung 200
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Vorspalten — Wahlen Sie hier die Anzahl der gewtinschten Vorspalten aus (in der Bilanz
getrennt nach Aktiva und Passiva, siehe nachfolgende Abbildung).

Wihrung | Bundung | Anzeige |m| Spaltenbreiten |Ahsﬁinde | Hullzeilen | Standardpositionen |.n.ulhauen |H|m|e

“orspaiten Aktiva 1fd. Jahr 1 - 4.0 =| warspaten Passiva 1fd. Jahr 1 -, 1 ll Papierformat A4 Hochformat l | Skalierung & Pt =~ W
It Jakr 0 - ). 0
Ifd. Jahr 1 - .0
Ifdl. Jahr 1 - ). 1

Ifd. Jahr 2 - .0

Abbildung 201

Papierformat — Sie haben die Wahl zwischen DIN A3 Querformat, DIN A4 Quer- und
Hochformat. Seiteneinrichtung, Schriftgréf3e und Spaltenbreite werden je nach Auswahl
automatisch angepasst. Spatere individuelle Anderungen der Einstellungen sind jederzeit
maglich.

Skalierung - Durch Anklicken der ! Schaltflachen kénnen Sie die SchriftgroRe jeweils um
einen Punkt vergréf3ern oder verkleinern.

Spaltenbreiten

Wihrung | Rundung | Anzeige | Format ||J|.hstﬁnde | Hullzeilen | Standardpositionen |Aufhauen |E|H|e

Text Aktiva 795 cm | Text 5,65 [em | Anhangsversyeize 1,40 cm | laufendes Jahr 2,30 cm | “orjshr 2 30 cm | Abztand 0,15 [cm

Abbildung 202

Geben Sie die gewiinschte Breite der genannten Spalten und den Abstand zwischen den
Spalten (in cm) ein.

WICHTIGER HINWEIS:

» Sollte die Summe aller Spaltenbreiten die verfiigbare Seitenbreite Uberschreiten, erhalten
Sie folgende Warnmeldung:

Warnung E3

Mit Ihrem Eingabewert Gberschreiten Sie die zur Verflgung stehende
Seitenbreite umn 7,37 cm. Soll der Eingabewert trotzdern beibehalten werden?
Wenn Sie 'Mein' wihlen, wird automatisch der Maximalwert gesetzt.

la Mein

Abbildung 203

Falls Sie die Uberschreitung mit ,Ja“ akzeptieren, Uberpriifen Sie das Ergebnis in der
Seitenansicht.
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Abstande

Wihrung | Rundung | Anzeige | Format | Spaltenbreiten || Hullzeilen | Standardpositionen |Aufhauen |E|H|e

1. Ebeng 0.1 G | & |+ | 2 Ebeng 0.1 |G| & |w | 3. Ebene 0 cm &« - |,-_""-.r nsummen 0.1 cm V| Bilanzsumme 0.1 cm = -

Abbildung 204

Durch Anklicken der ! Schaltflachen kénnen Sie die jeweiligen Abstande zwischen den
Ebenen in der Schrittweite 0,1 cm vergréf3ern bzw. verkleinern. Die Einstellung der
Vorabstande ist fir jede Gliederungsebene separat moglich.

Die Gliederungsebenen werden im folgenden Bild veranschaulicht:

Anhang TEUER TEUE

Vorahstand der Position der ersten Ehene |

[ A. ANLAGEVERMOGEN

Vorahstand der Position der zweiten Ebene |

= . Immaterielle Vermégenszegenstinde

Vorabstand der Position der dritten Ebene |

1. Entgeltlich erworbene Konzessionen,
gewetrbliche Schutzrechte und dhnliche
Eechte und Werte sowie Lizenzen an

solchen Rechten und Werten 19278 10,772
[ 2. Geleistete Anzahlungen 283 130
19 561 10902

Abbildung 205

WICHTIGER HINWEIS:

= Wenn Sie die Vorabstande vergréf3ern, kann dies dazu fihren, dass das Dokument nicht
mehr auf eine Seite passt (zu kontrollieren in der Seitenansicht). In diesem Fall kénnen Sie
u. a. die Schrift verkleinern, die Breite der Textspalten vergroRern oder die Spalte fiir die
Anhangverweise ausblenden. Die Bilanz wurde als einseitiges Dokument konzipiert, sie
verfiigt tiber keine Ubertrage, daher ist eine Anpassung auf die Seite erforderlich.

Kennzeichnung der Zwischensummenoptionen in der Bilanz:

Kennzeichnung Bedeutung

& Rot Zwischensumme und Unterstreichung sind ausgeblendet. (Bitte
beachten Sie, dass keine leere Zeile eingeblendet wird.)

Grin Zwischensumme wird gedruckt und die Werte in der dariiber
liegenden Zeile werden mit einer Unterstreichung versehen.

Gelb Zwischensumme ist ausgeblendet, aber die Unterstreichung der
daruber liegenden Werte bleibt bestehen.

Bl weiR Zwischensumme wird nicht gedruckt, die Zeile, in der die
Zwischensumme erscheint, wird als Leerzeile gedruckt.
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Kennzeichnung Bedeutung

@l Blau Diese Option steht Thnen nur dann zur Verfiigung, wenn Sie
Vorspalten fur die Bilanz sowohl im aktuellen als auch im Vorjahr
definiert haben — hier wird die Zwischensumme auf Héhe des letzten
Summanden dargestellt, wobei die Zwischensumme in der Haupt-
spalte und der Wert des Summanden in der Vorspalte angezeigt
wird. Die Unterstreichung wird hierbei unterbrochen und nicht durch-
gangig angezeigt.

Weitere Schaltflachen

Hullzeilen Uber diese Schaltflache lassen sich die Nullzeilen in der Bilanz
anzeigen oder verbergen. Verwenden Sie diese Option, wenn
Sie z. B. Oberpositionen mit Nullwerten einblenden méchten.

Standardpositionen Uber diese Schaltflache gelangen Sie in die
Standardpositionsstruktur und kénnen diese bearbeiten.

Aufbauen Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Bilanz neu
aufzubauen.

B Uber dieses Symbol kann die AuditSolutions FAQ des Audicon
Support-Portals aufgerufen werden.

x| Dokument wird gespeichert und geschlossen.

= Link zur Audicon AuditSolutions Website

WICHTIGE HINWEISE:

= Die Bilanz wird im Anwendermodus ged6ffnet und es kdnnen auch alle oben beschriebenen
Funktionen in diesem Modus ausgefihrt werden. Wahlen Sie aus dem Menl Ansicht die

=

Option Erweiterten Anwendermodus oder das Symbol Bearbeiten =* , um in den
Erweiterten Anwendermodus zu wechseln. Hier stehen Ihnen auf3er den beschriebenen
Funktionen noch weitere Formateinstellungen, wie z. B. Schriftart zur Verfiigung.

= Im Erweiterten Anwendermodus besteht die Mdglichkeit, fir die Zellen der Kopfzeile der
Bilanz zwischen Grof3- und Kleinschreibung zu wéahlen, um das Format der Uberschrift
anzupassen.
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3.3 Gewinn-und Verlustrechnung

Bei der Bearbeitung der Gewinn- und Verlustrechnung kénnen Sie sich grundsatzlich an den
Ausfuhrungen zur Bilanz orientieren. Zwei Themen sind aber unterschiedlich — die Summen-
bildung und der Bilanzgewinn.

3.3.1 Summenbildung in der Gewinn- und Verlustrechnung

Die Summenbildung erfolgt nicht wie in der Bilanz Gber die Definition der Summenebenen,
sondern in der Standardpositionsstruktur, in der vorgegeben wird, welche Positionen Summen
bilden und welche Positionen in diese Summenpositionen einfliel3en. Die Summenpositionen
mussen die Funktionalitat Berechnet haben, in der Formelzeile stehen die Standard-
positionsnummern der zu addierenden Positionen. Wir werden in unserem Beispiel mit der
Position Gesamtleistung arbeiten.

Eigenschaften fir Standardposition 5130 @
Allgemein |Gruppe 1-5 | Gruppe 6-10 | Formatl Kontenstandards
Standardpositions-Mr.: E Funktionalitat: Berechnet VI
Marne: Gesamtleistung N
Tym IGewinn- und Verlustrechnu v] Standardvorzeichen: Haben
Formel: 5.010%5110%5120%
Ausgangstyp: | Individuell v|  Wechselzu: |Ohne v
Einheiten: IOhne 'I GIFL: IGhne 'I
Steuer Exportcodes: N/A

[ Ok ] I Abbrechen I I Ubernehmen I l Hilfe I

Abbildung 206

In der Formelzeile werden die zu summierenden Standardpositionen eingetragen. Achten Sie
bitte darauf, dass Sie den * mit eintragen. Der * garantiert, dass auch die Werte der
Unterpositionen mit einbezogen werden. Wenn Sie ganze Bereiche aufsummieren wollen,
kénnen Sie die Formel auch so eintragen, dass Sie die erste und die letzte Standardposition
des Bereiches eintragen und diese anstatt durch ,,,“ (Komma) mit ,..“ (Punkten) trennen. Die
Formel in unserem Beispiel kdonnte dann entweder, wie oben als Summe einzelner Positionen
definiert werden

> 5.010*,5.110%5.120*
oder sie konnte als Summe eines Bereiches definiert werden

» 5.010*..5.120*
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WICHTIGE HINWEISE:

= Achten Sie bitte bei der Summenbildung und Summendarstellung darauf, dass die
Standardpositionsnummern in der Formel stets in einer aufsteigenden Reihenfolge
eingetragen werden. Eine absteigende Reihenfolge kann zu einem falschen Ergebnis
fuhren.

¥ Richtig: 5.010%,5.110%5.120*
A Falsch: 5.120*,5.110*,5.010*

» Eine Mischung der Formeltypen ist nicht zulassig.
XK Falsch: 5.010*,5.110*..5.120*

3.3.2 Bilanzgewinn in der Gewinn- und Verlustrechnung

Genauso wie in der Bilanz werden in der GuV immer alle in der Standardpositionsstruktur
hinterlegten vierstelligen Standardpositionen automatisch generiert. Somit wird automatisch die
Uberleitung zum Bilanzgewinn eingefiigt, ob sie in der GuV auch dargestellt wird, entscheiden
Sie Uber das ,+/-“ Symbol beim Jahresergebnis.

Darstellung ohne die Uberleitung zum Bilanzgewinn —das Symbol ist in der Position +

15. Steuern vom Emkommen und vom
Ertrag -245 000,00 -182.000,00
16. Sonstige Steuern -1.000.00 -600.00
Bl 17. Summe Steuern -246.000.00 -182.600.00
18. Jahresiiberschuss 570.732.00 431.924.00

Abbildung 207

Darstellung mit der Uberleitung zum Bilanzgewinn — das Symbol ist in der Position -

15. Steuern vom Einkommen und vom
Ertrag -245.000,00 -182.000,00
16. Sonstige Steuern -1.000.00 -600.00 |
El 17. Summe Steuern -246.000.00 -182.600.00 |
= 18. Jahresiiberschuss 370.732.00 431.924.00 |
19. Gewinnvortrag aus dem Vorjahr 3.849.572.00 3.423.898.00
@ 20. Bilanzgewinn 4420304 00 3.855.822.00

Abbildung 208

Die Positionen der Uberleitung sind in der Standardpositionsstruktur als Berechnet definiert, als
Formel ist ein Bezug auf die entsprechende Standardposition des Bilanzgewinns auf der
Passivseite hinterlegt:
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Eigenschaften fiir Standardposition 5.710
Allgemein | Gruppel-5 | Gruppe 6-10 | Format | Kontenstandards
standardpositions-Mr.: Funktionalitat: Berechnet - I
Mame: Gewinnvortrag/Verlustvortrag aus dem Yorjahr
Typ [Gewinn- und Verlustrechnu v] Standardyorzeichen: Haben
Formel: 3.100.800.010%
Ausgangstyp: [ Individuell v|  Wechselzu: | Ohne v
Einheiten: [Dhne V] GIFE: [[}hne "l
Steuer Exportcodes: N/A
i 0] 4 ] [ Abbrechen ] [ Ubernehmen ] [ Hilfe ]

Abbildung 209

3.3.3 Formateinstellungen

In der Gewinn- und Verlustrechnung stehen lhnen die gleichen Formateinstellungen zur
Verfligung wie in der Bilanz, mit Ausnahme der Option Vorzeichen der Aufwandpositionen im
Meni Anzeige.

Wihrung | Rundlung || Format | Spaltenbreiten |Abs‘tﬁnde | Hullzeilen | Standardpositionen |.n.ufbauen |H|m|e

ichen Aufy negativ l | Mummerierung Hl Etglyt j ll Zustand :ummenl |fr'eie Eingiake unter ¢

Abbildung 210

Wabhlen Sie bitte aus, ob die Aufwandpositionen mit negativem oder positivem Vorzeichen
versehen werden sollen. Diese Einstellung gilt fur alle Positionen der Gewinn- und Verlust-
rechnung, die in der Standardpositionsstruktur als Standardvorzeichen Soll haben.
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3.4 Anlagenspiegel

Das Dokument Anlagenspiegel wird &hnlich wie die Bilanz und die Gewinn- und
Verlustrechnung aus den Standardpositionen aufgebaut. Ebenso sind alle Bearbeitungs-
funktionen Uber das rechte Mausklickment verfiigbar. Die Summenbildung basiert wie in der
Bilanz auf den Nummerierungsebenen.

Im Anlagenspiegel wird nur ein Ausschnitt der Standardpositionen dargestellt. Im Standard ist
der darzustellende Bereich auf die Standardpositionen gré3er 1.010.400 und Kkleiner 1.400
definiert. Die Paositionen innerhalb dieses Bereiches, die keine Werte haben, werden zwar
aufgebaut, aber nicht ausgedruckt. Diese Ober- und Untergrenze kann bei Bedarf individuell
angepasst werden. Die Anderung erfolgt in der Kopfzeile 6 des Anlagenspiegels. Die Kopfzeile
kann tber das Menl Dokument und den Befehl Andern und dann Klick auf Kopfzeile 6 geoffnet
werden.

d OFEEHen- & EBESHBATH & -
Start Ansicht Einflgen Dokument Extras

= BV > O 7

Einstellungen | Sperren  Vergleichen Rechtschreibprifung Silbentrennung Format der Tabulatoren | Historie Meilenstein
= Nummerierung

Einstellungen | Sperren Uberpriifen Format Histarie = Kopfzeile
) - Kopfzeile1
Kopfzeile 2
Kopfzeile 3
Kopfzeile 4
=) FuBzeile

. FuBzeile 1
. Ubertrag
- Replizieren
[#- Micht verwendet

Abbildung 211

Es wird lhnen die Kopfzeile 6 angezeigt, in deren erste Zeile die Ober- und Untergrenze der im
Anlagenspiegel darzustellenden Standardpositionen festgelegt werden kann.

.Q |j ] E - B_ E Iija( iz W % &7 | = Musterfirma GmbH - AN - Anlagenspiegel * (Kopfzeile 6) = O *
Start Ansicht Einfligen Dokument Extras ~ @
c = ABC > (N +  +

Q} EF v V § g
Einstellungen  Sperren  Vergleichen Rechtschreibprifung Silbentrennung Format der Tabulatoren | Historie Meilenstein | Andern Bibliothek Zellen
< Mummerierung 2 2 =
Einstellungen | Sperren Uberprifen Format Historie Kopf-/FuBzeilen
|
LBl 3 a5 e T ds . 3, Do it iz B3 D, D5, le . 1T, BB lw. l0, Rt k2l
\

| Anlagenspiegel beriicksichtigt alle StdPos die gréBer sind als 1.010.400 und kleiner sind als 1.4007

Seitenrénder-|

1,00 TOP_A4Y

1,50 BOTTOM_A4HY
250 LEFT_A4HY
2,00 RIGHT A4HY

m

Abbildung 212
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Tragen Sie in die Eingabezellen Ihre gewiinschten Standardpositionsnummern ein und
verlassen Sie die Kopfzeile entweder Giber das Menu Bearbeiten und den Befehl Kopf-/Ful3zeile
schlieRen oder liber das entsprechende Symbol in der Symbolleiste. Damit Ihre Anderungen
wirksam werden, ist es notwendig, den Anlagenspiegel neu aufbauen zu lassen. Klicken Sie
bitte dazu auf die Schaltflache Aufbauen in der fixierten Kopfzeile des Anlagenspiegels.

Wahrung | Anzeige | Format | Zusatzspalten | Spaltenbreiten | Abstande | Standardpositionen |H|e

Abbildung 213

Formateinstellungen

Wie in der Bilanz und in der GuV stehen Ihnen eine Reihe Formateinstellungen zur Verfigung.
Darlber hinaus kénnen Sie noch folgende Einstellungen vornehmen.
Anzeige

Wihrung || Format | Zusatzspalten Spaltenbreiten | Abstinde | Standardpositionen | Aufbauen |E|H|e

Mummerierung l | SE Fustand ::r'nen:z:l_lmmenﬂ | FirmiErungl | freie Eingabe unter dem .-'l'-.rulaagerl:z:p:liegell

Anlagenspiegel ist im Bericht: Anlage & Seitenzahl in der Anlage "Anlage &% Seite 1 ' | Anlage in 'Anlage &' nein l

Abbildung 214
Firmierung — die Firmierung des Mandanten wird im Kopf des Dokumentes ein- oder
ausgeblendet.

Anlagenspiegel ist im Bericht — geben Sie die Anlagennummer des Anlagenspiegels an.
Treffen Sie eine Auswahl im Drop-Down-Meni oder tragen Sie die Anlagennummer ein.

Seitenzahl in der Anlage — geben Sie an, welche Seitennummer auf dem Anlagenspiegel
erscheinen soll. Der Inhalt der Auswahlzelle kann auch entfernt werden, dann erscheint keine
Seitennummer.

Anlage in Anlage A — ist auszufillen, wenn der Anlagenspiegel eine Anlage innerhalb einer
anderen Anlage ist.

Format

Wiahrung | Anzeige |M| Zusatzspalten | Spaltenbreiten | Abstande | Standar dpositionen | Aufbauen |E|H|e

Art des Anlagenspiegels MNettoanlagespiegel l | Papierformat, A5 CQuerformat =| Skalierung 9 Pt &« - |

Abbildung 215

Art des Anlagenspiegels — geben Sie an, ob es sich um einen Brutto- oder
Nettoanlagenspiegel handelt

Zusatzspalten

Sie haben die Mdglichkeit, zusatzliche Spalten fur den Anlagenspiegel zu definieren, die an
verschiedenen Positionen der Tabelle eingefligt werden kénnen.
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Waihrung | Anzeige Format || Spaltenbreiten | Abstinde | Standardpositionen | Aufbauen |H|m|e

Abbildung 216

Uber ein-/ausblenden werden die entsprechenden Spalten in der Tabelle dargestellt. Die
Werte missen in den grauen Eingabefeldern nun manuell eingetragen werden.

Bitte beachten Sie, dass die bereits in eine dieser Spalten eingegebenen Werte verloren gehen,
wenn die Spalte wieder ausgeblendet wird.

Sie haben ebenfalls die Mdglichkeit, die zusatzlichen Spalten individuell zu benennen. Wahlen
Sie die Spalteniiberschrift mit einem Doppelklick aus. Es wird eine entsprechende Dialogbox
angezeigt, in der die neue Spalteniberschrift eingegeben werden kann.

Verweisspalte

Wird als Spalte zwischen die Bezeichnungsspalte der Positionen und die erste numerische
Spalte eingeflgt (z. B. fur die Eingabe von Textziffern), wobei die Eintrage manuell
vorgenommen werden mussen.

Fir einige Spalten verfugt der Tabellenkopf Uber eine ®/= Schaltfliche. Anhand dieser
Einstellung wird festgelegt, ob die Werte der jeweiligen Spalte addiert oder subtrahiert werden
sollen. Diese Einstellung kdnnen Sie durch einfaches Anklicken der /= Symbole &ndern.
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3.5 Erlauterungsteile

Der Erlauterungsteil ist in drei Dokumente aufgeteilt, es gibt jeweils ein Dokument fir die Bilanz
Aktiva, die Bilanz Passiva und die Gewinn- und Verlustrechnung. Die Bearbeitungsweise der
drei Dokumente, die wir am Beispiel des Erlauterungsteils Aktiva beschreiben werden, ist
identisch.

4 || Bericht
|€] AUSDRUCK  Druckdokument
Bibliotheken
Hauptteil
4 | Anlagen
] BI Bilanz
(_1 BI-AMNL Angaben unter der Bilanz
lc]Gv Gewinn- und Yerlustrechnung
€] AH Anhang
,QAN Anlagenspiegel
(_] BV Bestatigungsvermerk
C|LB Lagebericht
c|EA Erlauterungsteil Aktiva
‘{_fl EP Erlduterungsteil Passiva
CJEG Erlduterungsteil GuY
| RY Rechtliche Verhiltnisse
lclwv Wirtschaftliche Verhaltnisse
(_1 5TV Steuerliche Verhiltnisse
lc] 853 Priifung nach § 53 HGrG
| FD freies Dokurment

Abbildung 217

Offnen Sie bitte den Erlauterungsteil Aktiva. In der fixierten Kopfzeile stehen lhnen folgende
Funktionen zur Verfligung:

|| Formateinstellungen | Dokumentenstruktur |H|m|e

Abbildung 218

Steuerungszeilen

Jede Standardposition im Erlauterungsteil (= Modul) hat eine eigene Steuerungszeile. Uber
diese Steuerungszeile kann bestimmt werden, mit welchen Untermodulen die Position erlautert
werden soll. Da die Steuerungszeile vor jedem Modul steht, dient sie auch der Ubersichtlichkeit.

Formateinstellungen

In den Formateinstellungen wird die Wahrungsdarstellung, Anzahl der Leerzeilen zwischen den
Modulen und der Abstand zwischen den Untermodulen festgelegt. Mit Hilfe der Schaltflache
Standard koénnen die urspriinglichen Einstellungen wieder geladen werden.

WICHTIGER HINWEIS:

= Bei der Umstellung von z. B. TEUR in Mio. oder EUR bei der Wahrungsdarstellung werden
die Spaltenbreiten in den Erlauterungsteilen angepasst. Auch die Ubertrage werden
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entsprechend des Wahrungsformates eingestellit.

3.5.1 Dokumentenstruktur

In der Dokumentenstruktur werden die Standardpositionen ausgewahlt, die im Erlauterungsteil
dargestellt werden sollen. Darliber hinaus kénnen hier auch die Untermodule der einzelnen
Standardpositionen definiert werden. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokumentenstruktur und
es wird Ihnen folgendes Fenster angezeigt:

=1 [+]1.100.200
© L [¥]1.100.200.010
- []1.100.200.020
- [711.100.200.030
© L[]1.100.200.040
1 [¥]1.100.300
- []1.100.300.010
é---D1.1:z

-[]1.100.300.030
- [#]1.100.300.050
£~ []1.100.300.060

Sachanlagen

Grundstiicke,
grundsticksgleiche Rechte

dere Anlagen, Betriebs- und
schéftsausstattung

ete Anzahlungen und

anveroundeneg

Beteiligungen
Ausleihungen an

Beteiligungsunternehmen ...

[¥] Alle Positionen mit Werten aktivieren I hd

5.987.520,00

160.000,00

80.000,00

200.000,00

= Positionen Erlduterungsteil @
= [v1 AKTIVA it Ok
! E| 1.100 Anlagevermdgen 6.177.522,00 5.491.244 00 Abbrechen
. E&1100100 e cgenatande 30.002,00 7.33400 Bearbeiten
© L[]1.100.100.010 : £ _
- [711.100.100.020 Enigeftiich erworbene 30.002,00 733000 |
: Konzessionen, gewerblich ...
~[]1.100.100.020 Geschifts- oder Firmenwert 0
[11.100.100.040 Geleistete Anzahlungen 0
6.283.910,00

Abbildung 219

WICHTIGER HINWEIS:

= Die Dokumentenstruktur bedingt den Aufbau des Erlauterungsteils.

Es sind alle vierstelligen Standardpositionen der Aktivseite aufgelistet. Die Positionen, die mit
einem Hakchen markiert wurden, werden im Erlauterungsteil dargestellt. Mit dem Pluszeichen
kénnen Sie sich die Unterpositionen anzeigen lassen und diese auch fur den Erlauterungsteil
aktivieren.

Mit der Option Alle Positionen mit Werten aktivieren kdnnen alle belegten Positionen fir den
Erlauterungsteil ausgewahlt werden, auf die gleiche Weise kdnnen sie auch wieder deaktiviert
werden. Zusatzlich kann festgelegt werden, bis zu welcher Standardpositionsebene das
Aktivieren von Positionen, die Werte enthalten, erfolgen soll.

Alle Standardpositionen mit der Eigenschaft Titel sind fett dargestellt. Den berechneten
Summen ist das Summenzeichen X vorangestellt.
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Mit welchen Inhalten (= Untermodulen) eine Position erlautert wird, kbnnen Sie direkt in dieser
Ansicht oder bei der entsprechenden Position in der jeweiligen Steuerungszeile bestimmen.
Fuhren Sie dazu in der Dokumentenstruktur einen Doppelklick auf eine Position aus oder
markieren sie die Position und definieren Sie die Untermodule, indem Sie auf Bearbeiten
klicken. In der Vorlage wurden bereits Untermodule vordefiniert. Klicken Sie auf OK und der
Erlauterungsteil wird aufgebaut. Sie erhalten folgende Anzeige:

|| Formateinstellungen | Dokumentenstruktur |H|H|e

9. 2 B s s o e e o, 1 iz, 3, N4 15, IlﬁbHT. g, Ia

995 A KTIY A4

A. BILANZ

AKTIVA

1098 Anlagevermidgen

{N#} Anlagevermigen EUR 32,097 75713
Voralr EUR 32.950.134,94

1099 | Immsteriele Wermdgensgegenstande

{N#} Immaterielle Vermidgensgegenstinde EUE 978045143
Vorjahr EUR 10.901.9°70,00

Abbildung 220

Die hellblaue Zeile ist die Steuerungszeile, die die Standardpositionsnummer und die
Bezeichnung wiedergibt. Mit einem rechten Mausklick auf die Standardpositionsnummer oder
die Bezeichnung kénnen sie die Eigenschaften, die Bezeichnung und die Standard-
positionsstruktur bearbeiten.

ﬂ.'IIJﬂ Anlagevermbasn

Eigenschaften
N Bezeichnung dndern EUR 6.177.522.00
Vorjahr EUR 6.451.244 00

Standardpositionsstruktur bearbeiten

Kontextmend b

Meue Aufgabe hinzufiigen [
Abbildung 221
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3.5.2 Inhalte einer Position fur den Erlauterungsteil definieren

Wie bereits oben erwahnt, kbnnen die Inhalte entweder aus der Dokumentenstruktur heraus
oder Uber die Steuerungszeile bei einer Position definiert werden. Sie gelangen Uber beide
Wege in die gleiche Dialogbox:

=, Eigenschaften @
[+]1.100.200 Sachanlagen - oK
Abbrechen
Positionskopf IEbeneE v
Systemtabelle 2-spaltig Bearbeiten o
Modul einflgen) s
Textbaustein: | Sachanlagenzuginge ﬂ I J
Lischen
e exth ein: / 3 et
Textbaustein | Anlagenabgange J Nach aben
Textbaustein: | Abschreibungsmethode fﬂr.ﬂxnlagengﬂ Mach unten

Abbildung 222

Im Dialog befinden sich die bereits vorgesehenen Untermodule, auf der rechten Seite befinden
sich diverse Bedienungselemente.

Eine Position kann durch vier verschiedene Untermodule erlautert werden:
Positionskopf
Stellt den Volltext der Positionsbezeichnung dar und dient als Uberschrift. Bitte geben Sie an,

welche Ebene (entsprechend der Bilanzebenen) Sie dem Positionskopf zuweisen wollen. Bei
einer Position kann nur ein Positionskopf eingefligt werden.

{N#} Forderungen aus Lieferungen und Leistungen EUR 443.365,74
Vorjahr EUR 369.471,45

Abbildung 223
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Systemtabelle

Bei einer Systemtabelle handelt es sich um eine aus den Inhalten der CaseWare Datenbank
automatisch erstellte Tabelle. Uber die Schaltflache Bearbeiten legen Sie die Struktur der

Tabelle fest.

=, Eigenschaften Tabelle @
Spaltenanzanl Iﬂ (1- 6 numerische Spalten)
Inhalt Bezeichnung

| akt. Jahr v |

|Vorjahr v |

| v

| v

| v

| v

Gerechnete Summe entspricht dem | S

QK Abbrechen

Abbildung 224

Spaltenanzahl

Geben Sie hier die Anzahl der Spalten an, die Ihre Tabelle umfassen soll. Sie kénnen
bis zu 6 Spalten fur lhre Systemtabelle wéhlen, die Bezeichnungsspalte
ausgenommen.

Inhalt

Fur jede Spalte wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste den gewiinschten Inhalt aus.
Folgende Inhalte sind maoglich:

Aktuelles Jahr

Vorjahr

Aktuelles Jahr + 1 Tag
Vorjahr + 1 Tag

Akt. Jahr — 2

Akt. Jahr — 3

Akt. Jahr — 4

Zunahme (+) Diese Werte fliel3en in die Berechnung einer rechts stehenden
Summenspalte als positive Werte ein.
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Inhalt Abnahme (-) Diese Werte flieBen in die Berechnung einer rechts stehenden
Summenspalte als negative Werte ein.

Gerechnete Summe Diese Spalte errechnet sich aus allen Werten der links von ihr
stehenden Spalten, wobei die Berechnung von der ersten
Spalte ausgeht.

Differenz Vorjahr <> Diese Spalte errechnet sich aus der Differenz zwischen den

akt. Jahr Werten des Vorjahres und denen des aktuellen Jahres.

Numerische In dieser Spalte kann der Anwender numerische Werte

Eingabespalten eintragen, die nicht fiir die Berechnung einer Summenspalte
herangezogen werden. Folgende Formate stehen Ihnen zur
Verfligung:

Wéhrung mit Summe
Wahrung ohne Summe
Numerisch mit Summe

Numerisch ohne Summe

Bezeichnung Fur die Spalten Zunahme, Abnahme, Summe, Veranderung und fir die numerischen
Eingabespalten kénnen Sie eine beliebige Spalteniberschrift vorgeben.

Die beispielsweise zweispaltige Systemtabelle wird im Erlauterungsteil folgendermaf3en
aufgebaut:

Auf der linken Seite erscheint eine alphanumerische Spalte mit den Unterstandardpositionen
der jeweiligen Standardposition. Der Standardkopf der numerischen Spalten auf der rechten
Seite beinhaltet das Datum und das Wahrungsformat.

31122016 31.12.2015
EUR EUR
+ Grundstiicke, grundstiicksgleiche Fechte und Bauten
einschlieflich der Bauten auf fremden Grundstiicken 5.862.424.00 6.225.324.00
+  Andere Anlagen Betriebs- und Geschiftsausstattung 125.096,00 58.586.00
5.987 520,00 6.283.910.00

Abbildung 225

Bei einer Position kann eine beliebige Anzahl von Systemtabellen mit unterschiedlicher Struktur
eingefligt werden.

Textbaustein

Hier erhalten Sie eine Auswahl aller Erganzenden Berichtselemente, die sich in der
Berichtsvorlage befinden. Es kann sich um Tabellen handeln, deren Inhalt nicht mit einer
Systemtabelle abgebildet werden kann oder um Beispieltexte aus dem Musterbericht. Wahlen
Sie den gewilinschten Textbaustein aus der Drop-Down-Liste aus. Bei einer Position kdnnen
beliebig viele Textbausteine vorgesehen werden.
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WICHTIGER HINWEIS:

- Die Anderung der Spaltenbreiten von Tabellen in den Textbausteinen des Erlauterungsteils
ist auch im Erweiterten Anwendermodus mdglich. Die Neuformatierung kann wieder auf den
Standard, der in der Musterbibliothek definiert ist, zurlickgesetzt werden.

Eingabebereich

Es wird Ihnen eine Eingabezeile zur Verfigung gestellt, deren Inhalt Sie bestimmen kdnnen.
Bei einer Position kdnnen beliebig viele Eingabebereiche eingefigt werden.

Um ein neues Untermodul einzufligen, muss lber das Drop-Down-Menu definiert werden,
welches Untermodul eingefligt werden soll.

=, Eigenschaften @

— Ok
[+]1.100.200 Sachanlagen
Abbrechen

Positionskopf IEbeneE v
|  Systemtabelle Z-spaltit Bearbeiten S
r 2spag [ eugerli]|
Teﬂ:austein:l Sachanlagenzugiange v i

Positionskopf
Te;d:austein:l Anlagenabgénge V| Systemtabelle

Textbaustein
Teﬂ:austein:l Abschreibungsmethndefﬂr.ﬂxnlagengﬂ -

Abbildung 226

Mit den Schaltflachen Nach oben und Nach unten kann die Reihenfolge der Untermodule
verandert werden. Markieren Sie dazu im Anzeigebereich der Dialogbox das entsprechende
Untermodul und verschieben Sie es uber die Schaltflachen nach oben oder nach unten.

Um ein Untermodul zu l6schen, markieren Sie es in der Dialogbox und klicken Sie anschlieRend
auf die Schaltflache Loschen. Alternativ zum Loschen kénnen Sie die Untermodule auch
deaktivieren, indem Sie das Hakchen in der Checkbox vor dem Untermodul entfernen. Das hat
den Vorteil, dass Sie das Untermodul, falls es wieder gebraucht wird, nur aktivieren missen,
anstatt es komplett neu zu definieren.

Wenn die gesamte Position im Erlauterungsteil nicht dargestellt werden soll, deaktivieren Sie
diese, indem Sie das Hakchen in der Checkbox vor der Bezeichnung der Standardposition
entfernen. Alternativ kdnnen Sie die Position in der Dokumentenstruktur deaktivieren.

Positionen, die keine Werte aufweisen, kdnnen im Erlauterungsteil dargestellt werden, indem
sie in der Dokumentenstruktur aktiviert werden. Eine Nullposition kann durch einen
Positionskopf, einen Textbaustein oder einen Eingabebereich erlautert werden, eine
Systemtabelle kann bei einer solchen Position nicht aufgebaut werden.

3.5.3 Bearbeitung der aufgebauten Untermodule

Entsprechend lhrer Vorgaben in der Dokumentenstruktur und in den Eigenschaften der
Positionen wird der Erlauterungsteil aufgebaut. Fir jedes Untermodul sind verschiedene
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Bearbeitungsmoglichkeiten vorgesehen, die Gber das rechte Mausklickmenl aufgerufen werden
kénnen.

Kontextmen( im Positionskopf

Bei dem Positionskopf stehen lhnen folgende Bearbeitungsmdglichkeiten zur Verfligung:

1.500.200 Forderungen und sonstige Vermogensgegenstande

IN#) [Forderungen und sonstige Vermogensgegenstindd EUR 441791849
Mummerierung ausblenden Vorjahr EUR 4.018.300,00

Davon Yermerke anzeigen

Werte ausblenden
Vorjahreswert ausblenden
Zelleigenschaften

Bezeichnung dndern

Kontextmend 3

MNeue Aufgabe hinzufigen r
Abbildung 227

Nummerierung ausblenden

Die Nummerierung in der Uberschrift, die der Nummerierung in der Bilanz entspricht, wird
ausgeblendet. Ist die Nummerierung ausgeblendet, steht im Kontextmenu die Option
Nummerierung einblenden zur Verfligung.

Davon Vermerke anzeigen

Beim Aktivieren der Option Davon Vermerke anzeigen erhalten Sie im Erlauterungsteil folgende
Ansicht:

IN#} Forderungen aus Lieferungen und Leistungen EUR 4.351.200.00
Vorjahr EUR 3.934.800,00

“hitte auswihlen | EUR0.00;
AVFEUR0.00) =

Abbildung 228

Sollten Sie bereits in der Bilanz den Davon Vermerk angelegt haben, so steht er lhnen jetzt
unter bitte auswahlen zur Verfiigung und Sie missen den entsprechenden Davon Vermerk nur
noch auswahlen.

Sollte der Davon Vermerk in der Bilanz noch nicht vorhanden sein, dann klicken Sie bitte mit
der rechten Maustaste auf bitte auswahlen und wahlen innerhalb des Kontextmeniis Davon
Vermerke bearbeiten. Sie werden automatisch in die Kontengruppe 1 weitergeleitet. Hier fligen
Sie bei der Position 1.500.200.010 eine neue Unterposition ein. In unserem Beispiel handelt es
sich um den ersten Davon Vermerk zu den Forderungen aus Lieferungen und Leistungen,
daher erhalt der Davon Vermerk die Kontengruppennummer 1.500.200.010.001. Tragen Sie
unter Kurz oder Langform die gewiinschte Bezeichnung ein:
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Meue Davoen Vermerk-MNummer @
Nuramer: 1.500.200.010.001 Funkticnalitat: [Normal .,]
MNarme: davon mit einer Restl. von mehr als einemn Jahr EI
Ty [Elilanz vl Mormales Yorzeichen: [5..:.” v]
Klasse: [Keine v]
Wechsel-Typ: [Individuell v] Gruppennr. (Wechsel): [Ghne *]
Formatierung: [Ghne vl

| 0K || Abbrechen || Hinzufigen ||  Hife |

Abbildung 229

Der Davon Vermerk ist jetzt angelegt und Sie kdnnen diesem ein Konto zuordnen. Existiert kein
geeignetes FiBu Konto, kénnen Sie sich ein Statistikkonto anlegen (siehe Ausfihrungen unter
,Bilanz — Manueller Davon Vermerk“ S. 179).

.‘w‘_b] Davon Vermerk-Nummern zuordnen = @
[Jheich -
Nicht zugeordnetes Konto Davon Vermerk-Nummern

Nummer Name Nummer MName Saldo Vorjahressaldo

E| [ 1.500.200 Forderungen und sonstige Vermdgensgegenstande 2.255.000,00 2.038.000,00
= ‘g_bl 1.500.200.010 Forderungen aus Lisferungen und Leistungen 2.255.000.00 2.038.000.00
0235 Grundstickswerte eigener bebi - l:_b] 1.500.200.010.001 davon mit einer Restl. von mehr als einem Jahr 2.255.000,00 2.038.000.00
0240 Geschiftsbauten : : ) 1200.01 > 1 Jahr 1.000.000.00 1.038.000.00

- . - m b Coi i, P20 >8dahe . 1.255.000.00 1.000.000.001=

0135 EDV-Software -

[ oK ] [ Zuweisen Zuordnung rickgéngig machen Abbrechen

Abbildung 230

Nachdem Sie den Dialog mit OK geschlossen haben, wéhlen Sie im Erlauterungsteil unter bitte
auswahlen die neu angelegte Position aus:

{N#} Forderungen aus Lieferungen und Leistungen EUR 2.175.600.00
Vorjahr EUR 1.967.400,00

--davon mit einer Restl von mehr als einem Jahr -|
EUR-1.000.000.00;
(L. VjEUR*1.038.000.00) —

Abbildung 231

Uber den rechten Mausklick auf die Bezeichnung eines bestehenden Davon Vermerkes kénnen
Sie weitere Davon Vermerke einfligen.

Existieren bei einer Position mehr als zwei Davon Vermerke, kdnnen Sie jeden einzeln Uber
einen rechten Mausklick Idschen. Wollen Sie bei einer Position keinen der eingefigten Davon
Vermerke darstellen, kdnnen alle Davon Vermerke tber den rechten Mausklick am
Positionskopf und die Option Davon Vermerke ausblenden ausgeblendet werden.
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Werte ausblenden
Die Werte fir das aktuelle Jahr und das Vorjahr werden ausgeblendet.

Vorjahreswert ausblenden
Der Wert des Vorjahres wird ausgeblendet.

Zelleigenschaften

Es wird Thnen folgende Dialogbox angezeigt, in der Sie die Zelleigenschaften bearbeiten
kénnen:

Eigenschaften Zelle @

Unterstreichung Im v

Gleitende Unterstreichung akzeptieren

[

Zeige Mull als [ Null vl
Megative Zahlen |mit Minus ﬂ
[] Rundung zuweisen

[| Eingabezelle

L] Nur anzeigen

Ok Abbrechen

Abbildung 232

Bezeichnung andern

Uber diese Auswahl konnen Sie die Bezeichnung der Position in der Datenbank dndern, ohne
den Erlauterungsteil zu verlassen. Die neue Bezeichnung wird in allen anderen
Berichtsdokumenten und in den Arbeitspapieren verwendet.

7 Musterfirma GmbH - EA - Erlduterungsteil Aktiva * [Bezeichnung 5tdPos | E'@

Standardposzition Beschreibung
1.500.200.010 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen [ass)

Abbildung 233

In dem Feld Beschreibung kénnen Sie die Kurzform und hinter dem ,+“ Symbol bzw. ,...“ die
Langform der Standardpositionsbezeichnung andern. Schliel3en Sie das Fenster Uber ,x“. Im
Erlauterungsteil erscheint die neue Standardpositionsbezeichnung.
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Kontextmenl in der Systemtabelle
Bei einer Systemtabelle stehen Ihnen folgende Bearbeitungsmoglichkeiten zur Verfligung:

31.12.2016 31.12.2015
EUR EUR
+  |Grundstiicke, grundsfiickssleiche Rechte und Ranten
einschlieBlich d Tabelle aktualisieren 5.862.424.00 6.225.324.00
+  Technische Anlag Standardpositionsstruktur bearbeiten 0.00 0.00
+#  Andere Anlagen I T iy 125.096,00 58.586,00
N = abellenkopf aus-/einkblenden
#  Geleistete Anzahl _ 0.00 0.00
Mullzeile drucken 5987 520.00 6.283 910.00
Zelleigenschaften
Die wesentlichen Sac Bezeichnung dndern
Kontextmend »
Meue Aufgabe hinzuflgen »

Abbildung 234

Tabelle aufgliedern

Sie haben die Moglichkeit, eine Systemtabelle innerhalb derselben Tabelle oder in eine neue
Untertabelle aufzugliedern oder wieder zu aggregieren. Uber das Plus-Zeichen = kénnen Sie
eine Untergliederung anlegen.

Aufgliederung 3

Aufgliederungen fiir diese Tabelle zeigen

* Innerhalb der Ursprungstabelle
" In einer neuen Tabelle unterhalb der Lrsprungstabelle

QK Abbrechen

Abbildung 235

Tabelle aktualisieren
Mit der Option Tabelle aktualisieren kdnnen Sie neue Standardpositionen lbernehmen oder
geldschte Standardpositionen aus der Tabelle entfernen.
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Altualisierung 3
Eine Aktualisierung in Systemtabellen figt neu hinzugekemmene
Positicnen ein und |&scht die nicht mehr verwendeten.

Dargestellte Konten werden ebenso geldscht. Diese kénnen aber
mittels des Plus-Zeichens wieder eingeflgt werden.

Eingaben werden bei diesemn Vorgang geldscht und midssen
manuell wiederhergestellt werden,

Machten Sie wirklich fortfahren ?

la l | Mein

Abbildung 236

WICHTIGE HINWEISE:

= Durch die Aktualisierung werden auch weiterhin existierende Konten aus der Darstellung
entfernt, diese kdnnen aber Uber das Plus-Zeichen in der Tabelle wieder angezeigt werden.

= Verfugt die Tabelle Uber Eingabespalten, werden die Eingaben beim Aktualisieren der
Tabelle zuriickgesetzt.

Standardpositionsstruktur bearbeiten
Uber diese Option gelangen Sie in die entsprechende CaseWare Dialogbox, in der Sie die
Standardpositionen neu zuordnen oder neue Standardpositionen hinzufiigen kénnen.

Tabellenkopf aus-/einblenden
Mit dieser Option kdnnen Sie den standardmafiig definierten Tabellenkopf — ,Wahrung“ und
,Datum® — fir jede Tabelle aus-/einblenden.

Nullzeile drucken
Uber diese Option kénnen Sie festlegen, ob Positionen, die Null-Werte ausweisen, gedruckt
werden sollen.

Zelleigenschaften
Es wird Ihnen eine Dialogbox angezeigt (s. Abbildung 232), in der Sie die Eigenschaften der
Zelle andern konnen.

Bezeichnung &ndern

Uber diese Auswahl kénnen Sie die Bezeichnungen der Position in der Datenbank andern,
ohne den Erlauterungsteil zu verlassen. Die neue Bezeichnung wird in allen anderen
Berichtsdokumenten und in den Arbeitspapieren verwendet.

Weitere Funktionen innerhalb einer Systemtabelle

Fir eine Systemtabelle kbnnen noch weitere Anzeigeoptionen bestimmt werden:
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Tabellen sortieren: Stellen Sie den Cursor in die Tabellenzeile der Tabellenebene, die Sie
sortieren méchten. Wéhlen Sie im Menl Extras die Option Sortieren aus.
Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine Systemtabelle automatisch aufsteigend
oder absteigend und manuell sortieren.

Zwischensummen Das Aufgliedern innerhalb einer Tabelle erzeugt automatisch eine

ausblenden Zwischensumme. Mit der griin-gelb-roten Schaltflache vor den Zwischen-
summen kénnen Sie diese teilweise oder vollstandig ausblenden.

8] Rot Zwischensumme und Unterstreichung sind ausgeblendet.

] Griin Zwischensumme mit Unterstreichung ist eingeblendet.

=l Gelb Zwischensumme ist ausgeblendet, aber die Unterstreichung bleibt
bestehen.

Vorjahr ausblenden Um die Vorjahreszahlen fir den gesamten Erlauterungsteil auszublenden,

6ffnen Sie bitte den Zentralen Fragebogen. Dort finden Sie eine entspre-
chende Option.

Textbaustein

Die Textbausteine konnen frei bearbeitet werden.

WICHTIGER HINWEIS:

= Bei nicht generierten Tabellen haben Sie die Moglichkeit, die Anzahl der Dezimalstellen zu
andern. Markieren Sie die Zellen und 6ffnen Sie Uber einen rechten Mausklick das
Kontextmeni. Wahlen Sie hier den Eintrag Markierte Zellen bearbeiten.

Die gleichnamige Dialogbox wird gedffnet. In der Registerkarte Allgemein wahlen Sie aus der
Drop-Down-Liste Zellgruppe den Eintrag Ohne. Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit OK.

Im Kontextmenu stehen Ihnen die Nachkommastellen zur Auswahl zur Verfligung.

Crundsticke, grundstiicksgleiche Rechte und Bauten Nichk Negativ
emnschliefflich der Bauten auf fremden Crundstiicken Symbeol WahrungfEinheit .
‘ Mull » 1
: Positiv als bz
* heqativ als 3 3
: 4
. _ Pbsate b -
Meue Aufgabe hinzufligen 3 &
Technische A_nlagen und Maschinen I_ T O, T oo ] 7
* 0,00 0,00 g

Abbildung 237

3.6 Druckdokument

Das Druckdokument fugt fir den Ausdruck die einzelnen Berichtsdokumente in eine Einheit
zusammen. Seitenzahlen und Querverweisnummerierungen werden berechnet.

Im nachsten Schritt ist das Druckdokument zu bearbeiten. Hierbei wird (mit Doppelklick auf das
gleichnamige Dokument im Dokumentenmanager) in den Programmteil CaseView gewechselt.
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4 | Bericht
(€] AUSDRUCK  Druckdokument
Bibliotheken
Hauptteil
Anlagen
Abbildung 238

Im Druckdokument wahlen Sie aus, welche Berichtsteile mit welchen Optionen gedruckt werden
sollen. Es stehen Ihnen drei Registerkarten zur Verfigung:

I [f=]
Dokumenteneinstellungen
Abbildung 239
Druckversion Hier definieren Sie, ob Sie die Kurzversion oder den gesamten
Bericht drucken.
Globale Druckeinstellungen Legen Sie hier fest, welche Elemente der Berichtskritik mit in

den Ausdruck des Berichts ibernommen werden sollten und
welche Layoutoptionen Sie wiinschen.

Dokumenteneinstellungen Zeigt eine Liste der fur den Druck ausgewdahlten Dokumente,
die Sie bearbeiten kdnnen, indem Sie Dokumente flir den
Druck auswahlen oder entfernen bzw. weitere Dokumente

hinzufugen.
m Dokument wird gespeichert und geschlossen.
= Link zur Audicon AuditSolutions Website

3.6.1 Druckversion

Offnen Sie die Registerkarte Druckversion und wahlen Sie hier, welche Version des Berichts
ausgedruckt werden soll. StandardméaRig ist als Druckversion Bericht voreingestellt.

Fuhren Sie einen linken Mausklick auf den Standardeintrag Bericht aus, um das Kontextmen
zu 6ffnen. Wahlen Sie die gewiinschte Druckversion aus. Diese wird auch in der Kopfzeile der
Registerkarte angezeigt.

Druckversion: Bericht

Aktuelle Druckversion auswahlen Bericht

v Bericht

. . > )
Druckversionen bearbeiten Kurzversicn

Abbildung 240

Sie haben die Mdglichkeit, zwischen Bericht und Kurzversion zu wahlen. Wobei die Kurzversion
den Ausdruck von Bilanz, GuV, Anhang, Lagebericht und Bestatigungsvermerk umfasst. Die
entsprechenden Optionen werden in der Registerkarte Dokumenteneinstellungen automatisch
aktiviert. Um weitere Dokumente in die Kurzversion mit einzubeziehen, wechseln Sie in die
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Registerkarte Dokumenteneinstellungen und fiihren Sie einen rechten Mausklick auf das
gewunschte Dokument aus.

RV kechtliche Verhaltnisse I ’ =
Seitennummerierung zuricksetzen (3|

WV Wirtschaftliche Verhaltnisse Bonicschimenin Kunrsion ' =
Druckreihenfolge dndern ¥ Mein

8TV Steuerliche Verhaltnisse Deokument &ffnen [

Abbildung 241

Wahlen Sie aus dem Kontextmenu den Eintrag Berticksichtigen in Kurzversion und aktivieren
hier die Option Ja.

3.6.2 Globale Druckeinstellungen

In der Registerkarte Globale Druckeinstellungen stehen lhnen folgende Optionen zur Verfligung
(standardmafig ist beim ersten Offnen des Druckdokuments nur die Option
Bestatigungsvermerk mit Seitenzahl ausgewahilt):

Globale Druckeinstellungen

Alle aktivieren

Berichtskritik

Zellverdnderungen v
Diagnosen \4
Druckdatum/iletzte Sicherung/Versionsnummer v

Kennzeichen Systemtabelle

Layout

Wasserzeichen (Entwurf - nur fiir Diskussionszwecke)
Firmenlogo v

Deckblatt mit "Ausfertigung’

Sonstiges

Bestatigungsvermerk mit Seitenzahl v

Abbildung 242

Aktivieren Sie die gewiinschten Optionen, indem Sie in das jeweilige Kontrollk&astchen klicken.
Ein erneuter Klick entfernt das Hakchen wieder. Mdchten Sie alle Optionen auswahlen, klicken
Sie auf Alle aktivieren im oberen Bereich der Registerkarte.

Es stehen folgende Optionen zur Verfigung:
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Berichtskritik

Zellveranderungen

Zeigt an, ob sich Werte nach dem letzten Review verandert
haben (rote gezackte Unterstreichung).

Diagnosen

Mit dieser Option lassen sich Diagnosen (zahlenmaRige
Abgleichungen mit der Abschlussubersicht oder den Angaben
in einer CaseView Tabelle) in allen Dokumenten anzeigen.

Druckdatum / letzte Sicherung /
Versionsnummer

Uber diese Option werden im gesamten Bericht in der FuRRzeile
das Druckdatum, das Datum der letzten Sicherung und die
Versionsnummer mit ausgedruckt.

Kennzeichen Systemtabelle

Systemtabellen (automatisch aufgebaute und berechnete
Tabellen) werden mit einem ,Hakchen® oder ,Kreuzchen*
gekennzeichnet, um die Ubereinstimmung bzw. Abweichung
der Summe der Tabelle mit dem Wert in der Datenbank
sichtbar zu machen.

Layout

Wasserzeichen (Entwurf - nur fur
Diskussionszwecke)

Mit dieser Option wird das Wasserzeichen (Wortlaut des
Wasserzeichens kann im Zentralen Fragebogen geandert
werden) im gesamten Bericht gedruckt.

Firmenlogo

Ausdruck des Firmenlogos (z. B. in der Kopfzeile)

Deckblatt mit 'Ausfertigung’

Auf dem Deckblatt wird der Schriftzug Ausfertigung
eingeblendet, damit dort entsprechende Angaben gemacht
werden kénnen.

Sonstiges

Bestatigungsvermerk mit
Seitenzahl

Der Bestatigungsvermerk wird mit einer Seitenzahl versehen.
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3.6.3 Dokumenteneinstellungen

Dokumenteneinstellungen

Index Dokument Einfigen Enffernen Drucken

Keine drucken

DE  Deckblatt - =

Inhaltsverzeichnis — =
HT Prifungsbericht — =
BI Bilanz — %
BI-ANL  Angaben unter der Bilanz — (N
Gy Gewinn- und Verlustrechnung +— E
AH Anhang — =
AN Anlagenspiegel \a =
LB Lagebericht - =
BY Bestatigungsvermerk — %
RV Rechtliche Verhaltnisse — %

Abbildung 243

WICHTIGER HINWEIS:

= Die hier dargestellte Ansicht ist die Standardauswabhl, die bei einzelnen Kunden auch in
angepasster Form erscheinen kann, so dass lhnen nicht alle bzw. andere Optionen
angeboten werden.

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

EI Ist ein Dokument mit diesem Symbol gekennzeichnet, bedeutet dies, dass es
zum Drucken ausgewahlt ist. Klicken Sie auf das Symbol, um das Dokument
vom Druck auszuschlie3en.

@ Ein Dokument mit dieser Kennzeichnung ist vom Druck ausgeschlossen. Um
das Dokument fiir den Druck auszuwéhlen, klicken Sie auf das Symbol.

Keine drucken Waéhlen Sie diese Option, wenn Sie Ihre gesamte Auswahl riickgangig
machen moéchten. Alle Dokumente werden vom Druck ausgeschlossen.

Alle drucken Wahlen Sie diese Option, wenn Sie alle aufgelisteten Dokumente ausdrucken
mochten.
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+— Klicken Sie auf den Pfeil in der Spalte Einfiigen, um dem Druckdokument ein
weiteres CaseView Dokument hinzuzufiigen. Bitte beachten Sie, dass das
neue Dokument nach dem Dokument eingefugt wird, auf dessen Pfeil Sie
geklickt haben.

b4 Alle neu hinzugefiigten Dokumente kénnen lber dieses Symbol wieder aus
dem Druckdokument entfernt werden.

In der Registerkarte Dokumenteinstellungen stehen fur jedes Dokument folgende Optionen Uber
das Kontextmenu zur Verfigung:

GV bewinn- und Verlustrechnunn | —
Seitennummerierung zuriicksetzen L
AH Anhang Bericksichtigen in Kurzversion *

Druckreihenfolge dndern

AN Anlagenspiegel Dokument 6ffnen

LB Lagebericht —

Abbildung 244

Sie koénnen die Seitennummerierung fir das ausgewahlte Dokument zurticksetzen oder
festlegen, ob dieses Dokument fur die Kurzversion bertcksichtigt werden soll. Des Weiteren
haben Sie die Moglichkeit, das Dokument zu 6ffnen oder die Druckreihenfolge zu andern. Fir
die Anderung der Druckreihenfolge wird der Dialog Manuelle Abschnittsortierung geoffnet.
Passen Sie hier mit Hilfe der Schaltflichen Nach oben und Nach unten die Reihenfolge der
Dokumente an.

WICHTIGER HINWEIS:

= Die Sortierung im Druckdokument hat keine Auswirkungen auf die Reihenfolge der
Anlagendokumente im Anlagenverzeichnis vom Prifbericht des Mandanten.
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Ein CaseView Dokument dem Druckdokument hinzufligen

1. Klicken Sie in der Spalte Einfiigen auf das Pfeil-Symbol = des Dokuments nach dem Sie
das neue Dokument einfiigen mochten.

2. Der Dialog Dokumentenmanager wird angezeigt. Wéhlen Sie hier das gewtinschte
CaseView Dokument durch Markieren aus und klicken Sie auf OK.

7 | Dokumentenmanager @
CazeMiew Dokument auswahlen
+‘: AuditTemplate -

—_‘J AuditB eport
belg] ZF Zentraler Fragebogen
----- ._< ZF-01  Update Histone fur die Benchtedokumente
----- E ZF-02  Protokoll Yersionzkantralle fur den Bericht
b ZF-05  Update Historie fur die optionalen Updates
+J Handbucher
+J Diagnoszen
+J Wirtzchafthche Lage

m

b lg] AUSDRUCE.  Druckdokument
-] Bibliotheken
+: Hauptteil
—_‘J Anlagen
~|c] Bl Bilanz -
I

k. ] | Cancel |

Abbildung 245

WICHTIGE HINWEISE:

= Es kdnnen nur CaseView Dokumente in das Druckdokument Glbernommen werden, wobei
CaseView Dokumente, die nicht im Dokumentenmanager eingebunden sind, nicht fir das
Druckdokument zur Auswahl stehen. Dies gilt ebenso fir CaseView Dokumente, die
Sonderzeichen (z. B. Tilde) oder ein Leerzeichen in der Dokumentenkennung enthalten,
auch diese sind nicht auswéahlbar.

Sofern Sie im Dialog Dokumentenmanager ein Dokument wahlen, dass nicht in das
Druckdokument eingebunden werden kann, erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

Es kdnnen bis zu 98 Unterdokumente in das Druckdokument eingefligt werden.

3. Das Dokument wird eingefiigt und automatisch fur den Druck ausgewéhlt. Klicken Sie auf
das Symbol > 4 , wenn Sie das Dokument wieder entfernen mochten.

Sobald Sie die Auswahl der Optionen beendet haben, kdnnen Sie den Bericht ausdrucken,

indem Sie aus dem MenU Datei die Option Drucken wéahlen bzw. auf das Symbol Drucken =
in der Symbolleiste klicken.
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Markierung drucken

Sie kénnen innerhalb des Druckdokuments einzelne Dokumente markieren und ausdrucken.
Bitte wechseln Sie zuvor Uber das Menl Ansicht in den Erweiterten Anwendermodus. Im
unteren Bereich werden Ihnen nun die einzelnen Dokumente und Unterdokumente angezeigt.
Markieren Sie die Dokumentenplatzhalter der Dokumente, die Sie drucken méchten. Es werden
in diesem Fall nur die markierten Dokumente ausgedruckt, aber der Bericht wird vorher
komplett berechnet und z. B. Anlagen, Textziffern etc. werden korrekt dargestellit.

Druck aus dem einzelnen Dokument nach dem Druck aus dem Druckdokument

Wourde ein Druckdokument bereits aufgebaut und gedruckt, konnen Sie spater auch nur ein
einzelnes Dokument korrigieren und erneut ausdrucken. Offnen Sie das Dokument, fiihren Sie
die Anderungen durch und wéhlen Sie anschlie3end die Option Datei und Drucken.

Drucken @

Drucken: Dokument v|

Ab Seitennumrmer: 1g
Earbigen Text in schwarz drucken
Unterdrickten Text drucken
Anzeige Zelldberschreibung drucken

| Anzeige Zellverdnderung drucken
Bundungsindikator drucken

| Motizenreferenz drucken

| Priafzeichen drucken

| Referenzen drucken
Einfache Buttons, Check Boxen und Radio Buttons drucken
Markierung Klarmmer drucken

TrueType Schriftarten auf den Drucker laden

Grafik drucken

@ Standard Farbe Manochrom

oK ] | Abbrechen | | Hilfe

Abbildung 246

WICHTIGER HINWEIS:

= Bitte aktivieren Sie unbedingt die Option Nummerierung und Seitenzahlen aus dem letzten
Druck des Masterdokuments tGibernehmen, wenn Sie das Dokument als Bestandteil des
gesamten Druckdokuments ausdrucken méchten.
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Inhaltsverzeichnis bearbeiten

Um das Inhaltsverzeichnis zu bearbeiten, fihren Sie einen rechten Mausklick auf den Eintrag
Inhaltsverzeichnis in der Registerkarte Dokumenteneinstellungen aus und wéhlen Sie die
Option Inhaltsverzeichnis bearbeiten.

DE  Deckblat — =
lﬂhEHS".n'EF.’ﬂi'"h”ic J — =
Seitennummerierung zurdcksetzen »
HT Prafungsk Beriicksichtigen in Kurzversion k — E
Inhaltsverzeichnis bearbeiten
BI Bilanz Druckreihenfolge dndern A E

Abbildung 247

Das Dokument wechselt in den Erweiterten Anwendermodus. Fihren Sie auf dem
Dokumentenplatzhalter des Inhaltsverzeichnisses einen rechten Mausklick aus und wéhlen Sie
die Option Inhaltsverzeichnis bearbeiten... aus dem Kontextmenda.

[k sichnis Heuprvarsichnis
Zuriick zum Hauptmend
HT - Priifungsbe Kontextmeni ’ Inhaltsverzeichnis bearbeiten...
. _ ,
Meue Aufgabe hinzufiigen Ausschneiden
Bl - Bilanz Kopieren
Einfiigen
GV - Gewinn- und Verlustrechnung Zeichen...
Abschnitt...
— Absatz...
GOEN AH - Anhang
B=—c=

Abbildung 248

Klicken Sie in der Dialogbox Inhaltsverzeichnis auf das Thema Format Ebene, um die
Einstellungen des Inhaltsverzeichnisses zu andern.

Um zum Druckdokument zuriickzukehren, verwenden Sie die Option Zuriick zum Hauptmend.
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3.7 Neue AuditSolutions Version

AuditSolutions wird laufend weiterentwickelt und in regelmafigen Abstanden werden lhnen die
Ergebnisse in Form einer neuen Version prasentiert. Die Neuerungen werden Ihnen mit den
Vorlagen zur Verfligung gestellt und sie kénnen auch in die bestehenden Mandantendateien
tbernommen werden.

Erganzend wird zur Installation und Handhabung zu jeder neuen Version immer eine Anleitung
in elektronischer Form beigeflgt, in der ausfihrliche Installationsanweisungen zu finden sind
(siehe Datei Wichtige_Hinweise.txt auf der DVD). Im Verzeichnis Service von AuditAgent finden
Sie eine Liste aller neuen Funktionalitéten, die Gber die Installation der jeweiligen neuen
Version in Ihre Vorlagen tibernommen werden.

Im Folgenden kann nur auf einige der wichtigsten Funktionen eingegangen werden:

Aktualisierung tibernehmen

Nachdem Sie die Installation durchgefuihrt haben, kdnnen Sie im Zentralen Fragebogen tUber
die Schaltflache Versionskontrolle die Aktualisierung Ihrer Mandantendateien durchfiihren. Bitte
beachten Sie, dass die Aktualisierungen fir jede Mandantendatei vorgenommen werden
mussen.

1. Offnen Sie eine Mandantendatei.
2. Bestatigen Sie die Frage ,Daten aus friiherer Version konvertieren® mit ,Ja“, falls diese

Frage erscheint.

WICHTIGER HINWEIS:

» Kanzleispezifische Vorlagen miissen ebenfalls entsprechend aktualisiert werden.
3. Offnen Sie nun den Zentralen Fragebogen.

4. Nachdem der Zentrale Fragebogen geo6ffnet wurde, klicken Sie hier auf die Schaltflache
Versionskontrolle.

|| VYersionskontrolle | I m| e

Abbildung 249

WICHTIGER HINWEIS:

= Es kodnnen bei bestimmten Programmupdates weitere umfangreiche Aktualisierungen
notwendig werden, wie z. B. Im Falle einer gesetzlichen Anderung. Fir derartige Félle, kann
ein sogenanntes Optionales Update erfolgen, das ebenfalls Uber die Versionskontrolle
gestartet werden wird. Dies tritt nicht zwingend bei jeder neuen Programmversion auf und
hierbei muss ggf. fur jede Mandantendatei entschieden werden, ob eine Aktualisierung
durchgefuhrt werden muss. Detaillierte Informationen zur Funktion des Optionalen Updates
finden Sie im Exkurs: Verwendung des Optionalen Updates am Beispiel der Aktualisierung
der Standardpositions- und Kontengruppenstruktur gemaf BilMoG fur AuditReport und
AuditChecklist (dem Vorgangerprodukt von AuditTemplate fur die Prifung) auf Seite 39.
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5.

Folgende Dialogbox erscheint (die letzten drei Ziffern der AuditSolutions-Nummer hangen
von lhrer kanzleispezifischen AuditSolutions Version ab - hatten Sie bisher keine
kanzleispezifische AuditSolutions Version, so sind die letzten 3 Ziffern 101):

Versionskontrolle @

Alle Berichtsdokumente Thres Mandanten sind auf dem Versionsstand [9.00.101].

Detailinformationen entnehmen 5Sie bitte der Textdatei in Ihrem Mandanten
< <VersinfoBe b= =

Abbildung 250

Klicken Sie auf Ja, um die Aktualisierung zu starten.

Im Rahmen der Aktualisierung werden - falls notwendig - auch die Textbibliothek und die
dazugehorigen Berichtsdokumente auf den aktuellen inhaltlichen Stand gebracht. Alle
,nheuen” Textbausteine werden zusammen mit den ,alten Textbausteinen in den
entsprechenden Dokumenten angezeigt. Die ,alten” Textbausteine werden mit einem
Rahmen gekennzeichnet, so dass Sie die Mdglichkeit haben, zwischen beiden Versionen
zu wahlen.

Wurden die Textbausteine aktualisiert, so wird lhnen z. B. im Hauptteil folgende Auswahl
angeboten:

1. Entwicklingsbeeintriichtigende oder bestandsgefiludende Tatsachen

Mach §°321-Abz *1-Satz-3-HGB haben wir als Ahzchlussprifer tber bet Durchfiihrung der Prifung festge-
stellte Tatsachen zu benichten, die die Entwicklung des Unternehmens wesenthch beemtrachtigen kénnen
oder thren Bestand gefihrden

Meuer
Textbaustein

al
-

wettergehende indwnduelle Ausfithrungen hierm

Im Rahtmen unserer Prifung wurden ansonsten keine entwicklungsbeemtrachtigenden oder bestandsge-
fahrdenden Tatsachen 15 .d § 321 Abs. | Satz 3 HGB festgestellt,

4lellltkﬂﬂzerlj l.h'scl!en!
L. Entwickluingsbeeintriichtigende oder bestandsgefilodende Tatsachen

4
Mach §°321°Abs *1*Satz-3*HGB haben wir als Abschlussprifer iber ber Durchfithrung der Prisfung festge
ctellte Tatsachen m berichten, die die Entwickdung des Unternehmens wesenthich beemfrachtigen kénnen
pder thren Bestand gefahrden

Alter Textbaustein mit der Maglichkeit dber die

Schaltflachen Zuriicksetzen und Loschen

zwischen neuer” und alter” Version zu wahlen.

Abbildung 251

Im oberen Bereich sehen Sie den ,neuen“ Textbaustein mit den aktuellen Anderungen, bei
denen es sich sowohl um inhaltlich/textliche Anderungen als auch um Anderungen
bezlglich der neuen Rechtschreibung handeln kann.
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Uberpriifen Sie bitte, ob Sie den ,neuen® Textbaustein Gibernehmen wollen und bei Bedarf
manuell eingegebene Textpassagen aus dem ,alten® Textbaustein in den neuen kopieren
mochten; oder ob Sie den ,alten” Textbaustein an Stelle des ,neuen“ Textbausteins
erhalten wollen.

7. Sie kdnnen nun entweder den ,alten” Textbaustein |I6schen oder ihn statt des ,neuen®
Textbausteines wieder ins Dokument Ubernehmen. Hierzu stehen lhnen die Schaltflachen
Zurtcksetzen und Loschen im Anwendermodus zur Verfigung (siehe auch Quick-Infos zu
diesen Schaltflachen).

Zuriicksetzen I Lischen I

2 Entwic) Text im R.ahmen behalken und neuen Texthaustein aus der Bibliothek | Tatsachen
wverwerfen

Mach §+321-Ahs *1-8atz°3*HGE haben wir als Abschlussprifer dber bet Durchfihrung der Prisfung festge
stellte Tatsachen zu berichten, die die Entwicklung des Unternehmens wesenthch beeintrachtigen kinnen
nder thren Bestand gefahrden.

Abbildung 252

Uber die Schaltflaiche Zuriicksetzen aktivieren Sie wieder den ,alten“ Textbaustein, wobei
der ,neue” Textbaustein aus dem Dokument entfernt wird.

Mit der Schaltflache Léschen entfernen Sie den ,alten” Textbaustein. Dieser ist nun nicht
mehr verfigbar und kann nicht wieder hergestellt werden.

WICHTIGE HINWEISE:

» Neu hinzugekommene Textbausteine, fir die keine ,alte” Fassung in der Textbibliothek
existiert, mussen explizit in der Textbibliothek ausgewahlt werden, um sie in den Bericht zu
Ubernehmen. Eine Auflistung der neu hinzugekommenen Textbausteine finden Sie in den
Neuerungen zu AuditReport im Ordner Service auf der Installations-DVD.

» Die automatische ,Ertragslage” und ,Vermdgenslage® kénnen nicht mit Hilfe der oben
beschriebenen Vorgehensweise aktualisiert werden. Dies gilt auch fir die Kennzahlen-
Tabellen.
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4. Abschluss

4.1 Durchfuhren eines Jahreswechsels

Nach dem Abschluss des Geschéftsjahres bietet CaseWare die Mdglichkeit, die kompletten
Buchhaltungsdaten und alle damit in Zusammenhang stehenden Dokumente und Berichte

"vorzurollen",

Sie kénnen die Dateien unter demselben Namen wie lhre aktuellen Dateien speichern. Dann
ersetzen jedoch die neuen Dateien die alten Dateien. Um das Uberschreiben des Vorjahres-
berichtes zu verhindern, sollte der Jahreswechsel in einen neuen Mandanten erfolgen. Méchten
Sie einen Jahreswechsel in bestehende Dateien durchfihren, sollten Sie in jedem Fall eine

Sicherungskopie der aktuellen Daten erstellen.

So fuhren Sie einen Jahreswechsel in neue Dateien durch:

1.

Wahlen Sie im Meni Datei bzw. Engagement (abhangig davon, ob Sie das klassische

oder das neues Menusystem verwenden) die Option Jahreswechsel, wahrend der zu

schlieRende Mandant aktiv ist.

Jahreswechsel und Saldendbertrag

Speichern unter

Verzeichnis  ©\Program Files (xB6)\AuditAg entfData\,

Dateiname:
Optionen Saldendbertrag
Yorjahresdatei kornprimieren

| Vorjahressalden aktualisieren

Eraffnungssalden des Folgejahres aktualisieren mit:

Gewinnvortrag:

Jahresibertrag Prognosen

Wiahrungsurmrechnung

Programm Kentrollaussagen

Arbeitsprogramme/Checklisten/Dokumentation

Kommentar

Ausstehende Buchungen

Kontonummer:

Suchen... -

Sicherungsdateien (.BAK) einschliefen

Konsolidiert

Budgets mit Pregnosen des akt. Jahres aktualisieren

| CaseView Zellen aktualisieren Jahresibertrag Budget
Ubertrag aller benutzerdef. Salden
Ubernahme in neue Datei
Tabellenkalkulationen 3 e
Dokumentenreferenzen

Prifzeichen

Maotizen

CaseView Dokumentenreferenzen
CaseView Prifzeichen

CaseView Motizen

%]

OK

]| Abbrechen || Hilfe

Abbildung 253
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2. Geben Sie Verzeichnis und Dateinamen fur die Dateien des nachsten Jahres ein.

3.  Aktivieren Sie die Optionen Vorjahressalden aktualisieren. Ist diese Option aktiviert,
werden die Salden des aktuellen Jahres zu den Salden des Vorjahres.

4, Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen CaseView Zellen aktualisieren, um die Zellen in
CaseView Dokumenten mit neuen Werten zu aktualisieren. Diese Option ist nur dann
verfugbar, wenn flr die Zellen in CaseView Dokumenten Saldenlbertragsoptionen
festgelegt wurden. Alle Verknipfungen werden automatisch aktualisiert.

5. Wahlen Sie im Bereich Ubernahme in neue Datei die Elemente aus, die in die neuen
Dateien Ubertragen werden sollen.

0. Um den Jahreswechsel auszufiihren, klicken Sie auf OK. Eine neue Datei wird erstellt.

WICHTIGE HINWEISE:

= Unter den Optionen Saldenlbertrag finden Sie den Punkt Eréffnungssalden des Folgejahres
aktualisieren mit, der lhnen auch die Mdéglichkeit bietet, den Gewinnvortrag aufzuteilen.
Diese Option ist fiir Sie in der Regel NICHT mehr relevant, da davon ausgegangen wird,
dass Sie den Gewinnvortrag bereits mit einer CaseWare Buchung auf die verschiedenen
Ergebnisverwendungskonten (Gewinn- / Verlustvortrag, Jahresitberschuss / -fehlbetrag,
Ergebnisverwendung) verteilt haben.

= Nach Durchfiihrung des Jahreswechsels missen Sie in jedem Falle den Zentralen
Fragebogen einmal 6ffnen, um eine Aktualisierung der Daten durchzufthren. Auf diesem
Wege werden alle Datumseintrage hier und somit auch im gesamten Prifungsbericht
aktualisiert.
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4.2 Datensicherung

Es sollte mindestens 2x am Tag eine Datensicherung vorgenommen werden.

Ist auf der Priifung oder im Buro ein lokales Netz vorhanden, so ist das Mandantenverzeichnis
hierlber auf einen anderen Prufer PC zu kopieren.

Steht kein lokales Netz zur Verfligung, sind die Mandantendaten auf einem externen Medium
(CD, Memorystick etc.) zu speichern. CaseWare bietet hierzu eine integrierte Backup-Funktion
an, um eine Minimierung des bendtigten Speicherplatzes zu erreichen. Der Ordner, in dem die
Backup-Datei abgelegt wird, hat sowohl eine Datums- als auch eine Zeitangabe, sodass Sie die
Sicherungskopien optimal verwalten kénnen.

So legen Sie in AuditSolutions eine Sicherheitskopie einer Datei an:

1. Falls Sie die zu sichernde Datei noch nicht in CaseWare geoffnet haben: Wahlen Sie im
Menu Datei die Option Offnen und 6ffnen Sie die zu komprimierende Datei.

2. Wahlen Sie im MenUl Datei die Option Backup.

Sicherungsdatei @

Standort der Sicherungsdatei:
ChBackup'Mandantendateien | Suchen... |

Unterordner einschliefen

oK || Abbrechen || Hilfe |

Abbildung 254

3. Geben Sie den Pfad zu dem Verzeichnis an, in dem die Sicherungsdatei gespeichert
werden soll, oder klicken Sie auf die Schaltflache Suchen, um ein Verzeichnis
auszuwahlen.

4. Aktivieren Sie die Option Unterordner einschliel3en, wenn diese mit gespeichert werden
sollten. Ist diese Option aktiviert, so nimmt hierdurch allerdings auch der benétigte
Speicherbedarf fur die Mandantendatei zu.

5. Bestitigen Sie mit OK.
6. Die Datei wird komprimiert und in dem angegebenen Verzeichnis in einem neuen
Ordner abgelegt, dessen Name sich wie folgt zusammensetzt: ,Backup von [Name der

Mandantendatei] + [Tag-Monat-Jahr+Stunde+Minute+Sekunde]*

7. Kopieren Sie die Backup-Datei anschlieRend mit Hilfe des Windows-Explorers auf ein
Speichermedium. Die komprimierte Datei erhalt das Dateinamensuffix .AC_.





