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Disclaimer:

Trotz aller Sorgfalt koénnen die Anleitungen von einzelnen Exact Versionen abweichen.
Wir Ubernehmen keine Verantwortung fir die Vollstédndigkeit, Richtigkeit und Folgen der Anleitungen fir
die verschiedenen Konfigurationsmoglichkeiten der Module/PCs. Weitere/Detalillierte Informationen finden
Sie in lhrem Exact Kundenportal.



Leitfaden Exact Globe Jahreswechsel

1. JAHRESWECHSEL/-ABSCHLUSS IN ExacT GLOBE

Da die Wirtschaftsjahre in Exact einfach fortgefuhrt werden, sind im Grunde nicht viele
Vorbereitungen fur den Jahreswechsel in der Buchhaltung zu treffen.

Die aktuellen Salden des abgelaufenen Wirtschaftsjahres werden automatisch ins folgende
Wirtschaftsjahr tibernommen. EB-Buchungen sind nicht notwendig. Nachtragliche Anderungen im
abgelaufenen Wirtschaftsjahr wirken sich automatisch auf alle folgenden Wirtschaftsjahre aus.
Eventuelle Umbuchungen des Steuerberaters werden per 31.12. erfasst. Nach Einbuchen des
Gewinns ist der Abschluss vollstédndig und die EB ausgeglichen.

Bedenken Sie, dass Sie in der Periodentabelle die Buchungsarten auch getrennt abschlieRen
kénnen. Sie kénnen Bank, Kassa etc. abschlieBen und die Buchungsart Sonstige fir eventuelle
Umbuchungen des Steuerberaters noch getffnet lassen! Bevor Sie die Unterlagen an lhren
Steuerberater Ubergeben, sollen Sie alle Buchungen verarbeiten und alle Buchungsarten,
insbesondere die BA Autobuchungen abschlieRen, um nachtragliche Anderungen zu
vermeiden!

Periodentabelle prifen / Wirtschaftsjahr anlegen
SYSTEM — FIBU — PERIODENTABELLE

Legen Sie das neue Wirtschaftsjahr an:

S|F|[P| System > Fibu > Periodentabelle >

Geschaftsjahr Kalenderjahr Won Monat Anzahl Perioden Anzahl Monate Startdatum Enddatum  Offen

2012 2012 1 12 12 01.01.2012 31.122012 v -

2013 2013 1 12 12 01.01.2013 31.12.2013 v

2014 2014 1 12 12 01.01.2014 31.12.2014 "4

2015 2015 1 12 12 01.01.2015 31.122015 v

2016 2016 1 12 12 01.01.2006  31.12.2016 v

217 2017 1 12 12 1.12017 31122017 v
4 3

B 0 X

Perioden wiede Perioden schlie Léschen Offnen Meu Einstellung. SchlieRen
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Datei Bearbeiten Hilfe

+H[+ @ 2]
|]|Geschﬁftsjahr 2018]
1Periode Startdatum Enddatum \bgeschlosse|  Offen @ Finanz. EUChUI’IgSPEF. nach Monaten einteilen
1
2 2 ) Perioden Uber Datumsbereiche verteilen
3 |3
4 |4 O Kopieren
5 |5
6 |6
7 |7 Kalenderjahr 20138
3 |8
g |9 Von Monat 1
10 |10
1 |1 | Anzahl Monate 12
12 |12
T B[ [2 % v o4
Logbuch Speichern Neu Generieren Drucken SchlieRen QK BbbFEChEI'I

Beim Speichern werden Sie gefragt ob Sie die nachsten 10 Jahre anlegen und die Perioden des
generierten Wirtschaftsjahres schlieBen wollen. Wir empfehlen hier beide Optionen NICHT
anzuhaken:

Bedingungen
I [] Generieren
0 Jahre{Vor)

20 Jahre{Danach)

1] Pericden schlisken |

v
oK

Hinweis:

Es kann sinnvoll sein, die Periode 12 vom neu generierten Jahr zu schlieRen, damit man bei den
Um- und Nachbuchungen des alten Jahres nicht versehentlich in den Dezember des neuen Jahres
bucht.
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1.1 JAHRESWECHSEL IN EXACT GLOBE FIBU

Belegnummern fir neues Jahr definieren

SYSTEM — FIBU — BUCHUNGSARTEN

Vor dem Buchen im neuen Wirtschaftsjahr sollten Sie die Nummernkreise fir Belegnummern
(hinterlegt bei den Buchungsarten) definieren.

Offnen Sie die Buchungsarten einzeln und wechseln Sie in den Reiter Nummer:

S| F|D| System » Fibu » Buchungsarten » () Aktualisieren Y Filter “ Il spalten ]
[mguchen ] [ & Lischen ] 50 |Zeilen
Filter @ Fangt an mit O enthalt
BA Nummer Beschreibung
Typ Buchungsart | Alle |v
BA Nummer Beschreibung Typ Buchungsart
200 Ausgangsrechnungen Ausgangsrechnung -
270 Kassa Kasse
280 Bank 1 Bank
281 Bank 2 Bank
282 Bank 3 Bank
300 Eingangsrechnung Eingangsrechnung
500 Ubernahme FAKT Ausgangsrechnung
910 BA Sonstige Buchungen BA-Sonstige
920 BA Autobuchungen BA-Sonstige
1 »
+ X
Umnummerieren Protokoll Laschen Offnen Neu Schliefen
BA Mummer 200
Beschreibung Ausgangsrechnungen
» Abklrzung ARIN
Typ Buchungsart Ausgangsrechnung

Allgemein Fremdsprachen fuzatz  Zugriffsr.

o
And
Geschafts) |Belegnummer ﬂ I # Andem |
2013 201 30001
2014 20740001
2015 201 50001
2016 201 60007
20170001
-
MNeue Buchung : Belegnummer sperren
A + X
Speichern Neu Schliefen

Bei den meisten Installationen verwenden wir eine Logik fir Belegnummern. Belegnummern
beginnen mit den ersten 2 oder 3 Stellen der Buchungsart + das Jahr + eine fortlaufende Nummer
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(idR 0001). Insgesamt kénnen Belegnummern max. 8-stellig sein. Am besten fihren Sie das
bestehende Belegnummernsystem fort...

Beispiele:
280 (3-stellige Buchungsart) + 18 (Jahreszahl) + 001 (3-stellige fortlaufende Nummer)
30 (2-stellige Buchungsart) + 18 (Jahreszahl) + 0001 (4-stellige fortlaufende Nummer)

Jahr Bank ER BA-Sonstige etc.
2016 28016001 30160001 90160001
2017 28017001 30170001 90170001
2018 28018001 30180001 90180001

Falls Sie mehr als 4-stellige fortlaufende Nummern benétigen (z.B. fur BA Artikelbewegungen),
kénnen Sie ggf. auch die Buchungsart noch mehr kiirzen oder ganz weglassen (z.B. 918 statt
9018).

Nummernkreise fir OP-Nummern einstellen

SYSTEM — ALLGEMEIN — EINSTELLUNGEN — NUMMERNEINSTELLUNGEN

Exact vergibt bei Buchungen chne OP-Nummern im Feld Unser Zeichen eine eindeutige Referenz.
Dazu werden zwei Nummernkreise in den Systemeinstellungen gepflegt. Der Nummernkreis hat
grundsétzlich mit dem Jahreswechsel nichts zu tun, aber der Jahreswechsel ist ein guter Zeitpunkt
um zu prufen, ob noch geniigend Nummern reserviert sind.

Kontrollieren Sie die Anzahl der freien Nummern fiir BA Sonstige/Kassa/Bank sowie
Eingangsrechnungen und generieren Sie ggf. zusatzliche freie Nummern.

Blol+Rk 6
Einstellungen | Nummerneinstellungen

Einstellungen Man... = Allgemein

Allgemeine Einstel... -
g |Externe Nummerierung verwenderl]|

Dokumenteinstell...

Sachkonteneinste... = Fibu
Nummerneinstellu. .. Erste(r) Frei Letzte Freie Me.
Bankeinstellungen BA-Sonstige/Kasse/Bank 10000001 | 10000001 | 10100001 | 100001 | &
INTRASTAT-Einst... BA-Eingangsrechnung 20000001 | 20000001/ | 20100001 | 100001 | #*
Einstellungen XML...

Kontakte

Einstellungen Kon...

Buchungen in zwei Geschaftsjahren abwechselnd erfassen

Das abwechselnde Buchen im alten und im neuen Jahr ist recht einfach: Bei allen Buchungsarten
wird die Belegnummer anhand des Datums in der Kopfzeile automatisch zwischen den
Belegnummern des Vorjahres und der Nummerierung des aktuellen Jahres hin- und hergewechselt.
(Es ist nicht notwendig, beim Einstieg in Exact das Datum auf 31.12. des Vorjahres zurtickzustellen.)

Wenn Sie Anfang Janner ausschlie3lich im alten Jahr buchen, ist es naturlich viel bequemer, gleich
mit 31.12. des Vorjahres in Exact einzusteigen.

AuRerdem empfehlen wir, die Periode 12 vom neuen Jahr zu schlieBen, damit man nicht
versehentlich in den Dezember des aktuellen Jahres bucht. In der Mandantenauswahl kénnen Sie
mit dem Button ERWEITERT die Eingabe des Standarddatums einblenden.
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Anwender | zwal
Server BIT-NBOS

Mandant | 100 * | Mustermandant

Standarddatum | 31.12.2017

Ssortieren nach | Zuletzt verwendet

| Offnen

Zurick

1.2 JAHRESWECHSEL IN EXACT GLOBE FAKT / WAWI

SYSTEM — ALLGEMEIN — EINSTELLUNGEN — NUMMERNEINSTELLUNGEN

Zum Jahresende sollten alle Nummernkreise (sofern gewiinscht) unter System - Einstellungen -
Nummernkreise gedndert werden (z.B. Rechnungsnummernkreis 20120001). Weitere Anderungen
sind vor dem Fakturieren in Exact nicht notwendig.

Laut Empfehlung von Exact sollten die Nummernkreise fur Auftrage, Lieferscheine, Rechnungen und
Bestellungen getrennt gefiihrt werden und sich nicht Giberschneiden. Die ersten beiden Stellen der
Nummern kennzeichnen daher die Art des Belegs (beispielsweise 21 fir Angebot, 22 fur Auftrag, etc
- die genaue Definition der Art ist egal — nur Uberscheidungen sollten vermieden werden). Angebote
kénnen nach Wunsch den Auftragsnummernkreis oder einen separaten Nummernkreis verwenden.

Wenn lhre Globe Installation eingestellt ist, fir Ausgangsrechnungen automatisch die Fibu
Belegnummer zu verwenden, ist der Nummernkreis fir Rechnungsnummern gesperrt. Exact
verwendet dann die Belegnummern aus der Fibu auch als Rechnungsnummer.

Belegart Nummerierung
Angebot 21180001
Auftrag 22180001
Rechnung 20180001
Bestellung 26180001
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Jahreswechsel

Einstellungen

| Nummerneinstellungen

Einstellungen Mandant...
Allgemeine Einstellungen
Dokumenteinstellungen
Sachkonteneinstellungen
DATEV settings

Einstellungen Artikeldat...

Mummerneinstellungen I

Bankeinstellungen
Fakturierungseinstellun...
Auftragseinstellungen
INTRASTAT-Einstellungen
Lagereinstellungen
Einkaufseinstellungen
Einstellungen Produktion
Prajekteinstellungen
Gehaltseinstellungen
PO5-Einstellungen
Einstellungen XML-Server
Einstellungen Konnekti...
Add-ons
Eingangsrechnungregister
Rekenregels

WIS Allgemein

WIS Verkaufsauftragsli...
WIS Liefervarschlag
Automatische Lieferung
WS 55CC

WIS Eingangsregistrier...

ARIRAT | mmmm s b s

SYSTEM - LANDER - STAATLICHE FEIERTAGE

i= Allgemein
-

Externe Mummerierung verwenden ]
i= Fibu
-
Erste{r) Frei Letzte
BA-5onstige/Kasse/Bank 10000001 10000049 10010001
BA-Eingangsrechnung 20000001 20000023 20010001
i= Kontakte
-
Bereich: Starten 20000
Bereich: Ende
= Logistik
-
I Angebotsnummer 21170001
I Verkaufsauftrags-Nr. 22170001
| Mummer Dauerauftrag 24170001
I Lieferscheinnummer 23170001
| Lagerumbuchungsnummer 23170001
16
I Bestellnummer 26170001
I Mummer Rahmenbestellung 2717000
| Nummer Rahmenauftrag 29170001
| Fertigungsauftragsnummer FR17 IR
» Auftragsnummer Kaban KANE 1
| RMA-Auftragsnummer 29170001
| RTV-Auftragsnummer 30170001
I{Mummer Sammelbestellung intern 31170001

Andern der Buchungsnummer erméglichen

Feiertage fiir das nachste Jahr erfassen

HR - PERSONAL - VERWALTEN — GENERIEREN

Wochenarbeitsplane (MRS) fur das kommende Jahr generieren

HR - PROTOKOLLE - SALDENLISTEN ABWESENHEIT

Urlaubsanspriiche fur das Folgejahr erstellen

b.it® Business Software + IT GmbH

Freie Me.
9953 #
9979 P
1[0 Auftr.-Nr.

[ Lieferscheinnummer

Hinweise flr Exact Globe Projektverwaltung/Zeiterfassung

Kunden mit Zeiterfassung bzw. Stundenerfassung missen folgende Schritte durchfiihren:
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Checkliste zum Jahresabschluss in Exact Globe

ABSTIMMUNGSARBEITEN FIBU

OO00O0O00000O000000

Kontrolle Kassen und Banken

Konten auf Fehlbuchungen tberprifen (insbes. Aufwands- und Ertragskonten)
Abstimmung Verrechnungskonten, z.B. GKK, Finanzamt etc.
Kontrolle diverser Systemkonten

Kontrolle diverser Zwischenkonten

Offene-Posten-Debitoren abstimmen

Offene-Posten-Kreditoren abstimmen (OP-Liste ausdrucken)
OP-Liste mit Sammelkonten (Saldenliste Sachkonten) vergleichen
Buchungsprotokoll drucken (falls erwiinscht)

Eventuell Diagnose laufen lassen

USt-Verprobung in Exact und/oder Excel

Jahres-UVA uberprifen, Vorsteuersaldo Uberpriifen

Kontrolle Vorjahr: Ist das Vorjahr abgeschlossen? Ist die EB ausgeglichen? Ist der
Gewinn/Verlust umgebucht?

ABSTIMMUNGSARBEITEN ANLAGEN

O

O
O
O
O

Kontrolle Anlagenkonten (z.B. gruppiert nach SN): alle Buchungen haben eine Seriennummer
(=Anlagennummer)
gegebenenfalls Anlagenzuk&ufe noch aktivieren

Abschreibung verarbeiten (falls jahrlich)
gegebenenfalls GWG pauschal aktivieren
Anlagenabgénge abbuchen bzw. ausscheiden lassen

Vergleich Anlagenverzeichnis mit Anlagen- und AfA-Konten

ABSTIMMUNGSARBEITEN LAGER

O 0O 0000

Konto einzugehende Rechnungen kontrollieren bzw. OP-Verrechnung durchfihren
ggf. Bewertung der Lagerabgénge und Zahlungen
Inventur + Korrektur der Bestande It. Z&hlung

Kontrolle/Korrektur der Kostenpreise je nach Bewertungsmethode(ist Uberall ein Kostenpreis
hinterlegt?)

Neubewertung des Lagerbestands It. Inventur (mit den ggf. korrigierten Kostenpreisen — je
nach Bewertungsmethode)

Kontrolle Lagerwert der Bestandsliste It. Inventur mit Sachkontoauszug (ggf. gruppiert nach
Warengruppen)
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PERIODENABSCHLUSS

O
O
O
O

Kontoblatter drucken
Buchungen verarbeiten
Buchungsjournal drucken
UVA drucken

Monate abschlieRen (Buchungsarten der Periode sperren)

AUSWERTUNGEN

Fur die USt-Verprobung in Excel, den Buchungsexport in Excel und den Sachkontodruck gibt es
angepasste Auswertungen von b.it. Wir stellen Ihnen diese Auswertungen kostenlos zur
Verfiigung. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an unsere Hotline.

OoOoooao

O

Druck der Saldenliste

Bestandsliste It. Inventur (falls Warenwirtschaft/Lager im Einsatz)
Anlagenverzeichnis (falls Anlagenverwaltung im Einsatz)
Sachkontendruck mit Anzeige des Gegenkontos
Buchungsjournal drucken (auch in PDF)

Manche Auswertungen werden nur selten benétigt, z.B. das Buchungsjournal. Sie
haben daher die Mdglichkeit, statt dem Ausdruck auf Papier wahlweise auch nur eine PDF-
Datei zu erzeugen, die Sie bei Bedarf spater ausdrucken. Fir diesen Zweck liefert Exact einen
PDF-Druckertreiber (Novapdf) mit. Sie benétigen keine zusatzliche Software von uns.

USt-Verprobung in Excel (b.it Auswertung)

Zum Jahresende erstellen Sie fiur lhren Steuerberater normalerweise eine UVA
Jahresmeldung und eine UVA-Verprobung.

Zusatzlich zu den Standard-Auswertungen in Exact ist es mit der von uns erstellen Excel-Liste
(in der Anlage) mdglich, Sachkontensalden pro Steuercode aufzuschliisseln. Damit kann man
auch in Excel schnell kontrollieren, auf welchen Konten verschiedene Steuersatze gebucht
worden sind. Viele Steuerberater schétzen diese Information, daher stellen wir lhnen die
fertige Auswertung kostenlos zur Verfligung.

Buchungsjournal in Excel (b.it Auswertung) - z.B. fur Steuerberater oder
Finanzamtsprifung

Mit u.a. Excel-Auswertung kann man das Exact Buchungsjournal in Excel exportieren. So
kann man in Excel auch ohne Zugriff auf Exact alle Buchungen einfach kontrollieren,
durchsuchen und nach Konto oder Belegnummer filtern. (als Alternative zu den
Papierausdrucken der Konten).

Sie konnen die Excel-Liste auf Wunsch lhrem Steuerberater mit den Auswertungen
mitschicken, bzw. im Falle einer Prifung wird diese Auswertung in die Finanzamt-Software
eingelesen. (Datenaustausch It. BAO) Bei groRen Buchhaltungen mit vielen Buchungszeilen
missen gegebenenfalls mehrere Excel-Dateien erstellt werden.

(Die beiden b.it Auswertungen in Excel werden bzw. wurden beim Jahreswechsel-Update in das
Globe Menl eingebaut.)
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