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RoBu Pro

Dieses Buchhaltungsprogramm ist bestens geeignet fur Einzelunternehmer, Privatpersonen,
Kassierer von Vereinen, Ubungszwecke, ... Fiir gréssere und Mehrwertsteuerpflichtige
Unternehmen empfiehlt es sich, in eine etwas umfassendere Software zu investieren.

Installation

Systemvoraussetzungen

Betriebssystem:

Windows (entwickelt mit Win10, in Visual Studio, mit C#)

Nutzung mit Mac (und anderen Betriebssystemen) moglich. Die Software muss dazu auf einem
laufenden Windows-Computer installiert sein. Dann kann vom Mac Computer via Remote
Desktop darauf zugegriffen werden. Ich empfehle daflir den kostenlosen Chrome Remote
Desktop.

Erforderliche Programme:

Nebst den Programmen der Linie RoBu brauchst du auch eine gultige MS Office-Lizenz. Meine
Programme greifen auf Datenbanken von MS Access zu und arbeiten mit Auswertungen in MS
Excel.

e Speichere den ganzen Ordner ,,R6Bu Pro“ am Speicherort deiner Wahl.

e Kopiere den Ordner ,,R6Bu Buchhaltung” direkt auf das Laufwerk ,,C“. Es empfiehlt sich
den Ordner zu kopieren und nicht zu verschieben. Du brauchst flr die Eroffnung einer
neuen Buchungsperiode oder eines neuen Buchungskreises die Original-Dateien. Damit
das Programm die Dateien findet, muss dieser Ordner zwingend unter diesem Pfad
gespeichert sein:

C:\R6Bu Buchhaltung
e Fuhre die folgende Datei aus, um das Programm zu installieren:
R6Bu Pro\R6Bu\bin\publish\setup
Das Programm ist nun installiert. Du kannst es mit der folgenden Datei 6ffnen:
R&6Bu Pro\R6Bu\bin\publish\R6Bu.exe

e Esempfiehlt sich einen Link zur Offnungsdatei zu erstellen, an einen Ort wo du ihn
leicht wieder findest — zum Beispiel auf den Desktop.

Wenn du dieses Programm fur die Kreditorenerfassung verwenden mochtest, solltest du als
nachstes das Programm ,,ROBu Zahlungsverbindungen® installieren.
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Individuelle Einrichtungen

e Modchtest du deine Daten an einem ganz bestimmten Speicherort abgelegt haben, auf
welchen die das Programm zugreifen soll?

e Modchtest du einen individuellen Kontenplan und weisst nicht wie einrichten?

e Modchtest du Buchungsvorlagen, welche fur dich angepasst sind?

e Du bist dir nicht sicher, wie du das Programm installieren musst?

e Hast du weitere Optimierungswunsche oder offene Fragen zum Programm?

Wenn einer oder mehrere der oben genannten Punkte auf dich zutreffen, solltest du dich mit
mir in Verbindung setzen, z. B. Uber das Kontaktformular (Support) auf meiner Website. Gerne
mache ich dir ein Angebot, fur eine individuelle Einrichtung.
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Kontenplan

Der vorinstallierte Kontenplan ist auf einige gelaufige KMU-Konten reduziert. Du kannst ihn
deinen Winschen entsprechend anpassen. Wichtig ist dabei, dass die Kontenstruktur
beibehalten wird. Das Konto 17 Gewinnvortrag sollte nicht verandert werden, weil es ein
automatisiertes Systemkonto ist. Ende Geschaftsperiode (monatlich) wird der Gewinn/Verlust
damit verrechnet.

ilanz Erfolgsrechnung
f Aktiven: Passiven: Aufwénde: Ertrége:
1 1000 Kasse 10 2000 VLL Kreditoren 19 4200 Warenaufwand 30 3000 Spenden
2 1020 Post Bank 11 2270 Verbindlichkeiten S 20 4500 Energieaufwand 31 3200 Warenertrag
131100 FLL Debitoren 12 2450 Darlehen 21 5000 Lohnaufwand 32 3400 Dienstleistungsert
4 1200 Vorrite 13 2451 Hypotheken 22 5700 Sozialversicherungsaufwa 33 3600 Zinsertrag
5 1500 Mobilien Immobilien 14 2600 Riickstellungen 23 6000 Mietaufwand 34 3700 Immobilienertrag
6 1530 Fahrzeuge 15 2800 Eigenkapital 24 6030 Nebenkosten 35
7 1050 Transferkonto 16 2930 Reserven 25 6600 Werbeaufwand
8 9900 Durchlaufskonto 17 2970 Gewinnvortrag 26 6800 Abschreibungen
) 9 18 27 6900 Gebiihren Zinsaufwand
28
Kontenstruktur:

Aktiven

In diese Kontengruppe der Bilanz gehoren alle Konten, welche das Vermogen betreffen. Erst die
liguiden Mittel (Kasse, Post, Bank, ...), dann den Rest des Umlaufvermoégens (Debitoren, Lager,
...). Darauf folgt das Anlagevermdgen (Fahrzeuge, Mobilien, Immobilien, ...).

Die Aktiven werden nach Liquiditat geordnet.

Passiven

In diese Kontengruppe gehodren alle Konten, welche das Kapital betreffen. Erst das
Fremdkapital (Kreditoren, Darlehen, Hypotheken, ...), dann das Eigenkapital (Ruckstellungen,
Gewinnvortrag, ubr. Eigenkapital, ...).

Die Passiven werden nach Falligkeit geordnet.

Beachte, die Aktiven und die Passiven mussen sich die Waage halten.

Total Vermogen (Aktiven) = Total Kapital (Passiven)

Aufwande

In diese Kontengruppe kommen alle erfolgsrelevante Konten, welche Kosten abbilden.

Ertrage

In diese Kontengruppe kommen alle erfolgsrelevante Konten, welche Einnahmen abbilden.
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Beachte, erfolgsrelevante Konten sind keine Bankkonten. Sie zeigen wie viele Gelder fur einen
bestimmten Bereich geflossen sind.

Ertrage — Aufwande = Erfolg (Gewinn oder Verlust)

Der Erfolg ist in der Bilanz als Gewinn oder Verlust ausgewiesen und wird vom System mit dem
Gewinnvortrag (Konto 17) verrechnet. Dieses Konto sollte nicht verandert werden.

In der Excel-Datei «Journal mit BAB» hast du die Moglichkeit einen eigenen Kontenplan (inkL.
Kostenstellen und Kostentrager) zu definieren.

Aktiven

Aufwande

Ertrage

Kostenstellen

Kostentrager

S 1-Lohn
1 - Einkaufe
Haupterwerb

2 - Investitionen und
Lebensinhalt

2 - Spenden und
Geschenke

3 - Verwaltung und Abos

3-

Passiven
1000 Kasse |10|2000 VLL Kreditoren 19(4200 Warenaufwand 30{3000 Spenden
1020 Post 2270 Verbindlichkeiten .
. ) 20(4500 Energieaufwand 31|3200 Warenertrag
2 Bank Sozialversicherungen
1100 FLL 3400
) 12|2450 Darlehen 215000 Lohnaufwand 32| . ;
3| Debitoren Dienstleistungsertrag
5700 .
2451 Hypotheken 22 33|3600 Zinsertrag

. 1200 Vorrate |13

Sozialversicherungsaufwand

4-

1500
3700
Mobilien | 14|2600 Riickstellungen 23|6000 Mietaufwand 34 .
. Immobilienertrag
5| Immobilien
1530 . ;
15|2800 Eigenkapital 24|6030 Nebenkosten 35
6| Fahrzeuge
7|1050 Transferk 162930 Reserven 25|6600 Werbeaufwand 36
8[9900 Durchlau| 17 | 2970 Gewinnvortrag 26|6800 Abschreibungen 37
9 18 27|6900 Gebiihren Zinsaufwand | 38
28 39
29 40
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Neues Buchungsjahr einrichten / altes Buchungsjahr abschliessen

Arbeitest du bereits mit einer Buchhaltung, solltest du erst das alte Geschaftsjahr
abschliessen, bevor du ein neues eroffnest.

Wenn du eine neue Buchhaltung startest, kannst du diesen Schritt GUberspringen.

Altes Buchungsjahr abschliessen:

Gewinnvortrag verrechnen

Wenn du deine Dateien mit dem Excel-Hauptbuch auswertest (am besten 1 Excel-Datei pro
Monat), dann wird jeweils der laufende Gewinn/Verlust aus der laufenden Bilanz (Ende Monat
Schlussbilanz l) in der Schlussbilanz Il vom System mit dem Gewinnvortrag verrechnet. Das
bedeutet Ende Geschaftsjahr (z.B. per 31.12.) steht in der Schlussbilanz Il im Saldo des Passiv-
Kontos Gewinnvortrag der Gesamtgewinn/Gesamtverlust des ganzen Jahres. Um ein neues
Geschaftsjahr zu starten, sollte dieser Gewinnvortrag mit dem Eigenkapital verrechnet werden.
Diese Buchung kdnnte etwa so aussehen:

Kontenkontroll Konti hil f
Buchung Nr: 900 | [31.12.2024 [~ | Datum:31.12.2024 00:00:00 0o OO ontierungshilfe
Buchungssatz:
I:l Vorlage laden Rechnung Nr. <l LABEN iEiEg [] Euror [ Beleg fehit ¢
Geschéiﬂsfall/Ereignis"Abschlussbuchung 2024, Verrechnung Erfolg 17 =15 = 356.32 Beleg speichern
Mehrwertsteuer.  keine MwSt, Auslandleistung, Spezialsatz, Spenden Kostenstelle: 0 | = Kostenstelle und
@ (3 81% (O 26% () 3.8% Mwst berechnen | MwSt berechnen — - Kostentrager Verbuchen
Betrag exkl. Betrag inkl. ostentrager. hd aktualisieren
O KST/KTR+ H
O KST/KTR- |~

Buchungssatz bei Gewinn:
SOLL=17 HABEN =15

Der Gewinnvortrag nimmt ab im SOLL (auf 0). Das Eigenkapital nimmt zu im HABEN.
(Passivkonten)

Buchungssatz bei Verlust:
SOLL=15  HABEN=17

Der Gewinnvortrag nimmt zu im HABEN (auf 0). Das Eigenkapital nimmt ab im SOLL.
(Passivkonten)
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o® Kontierungshilfe

Gelbe Konten

Auwandskonten:

19-4200 Warenaufwand

20-4500 Energieaufwand
21-5000 Lohnaufwand

22-5700 Sozialvers.saufwand
23-6000 Mietaufwand

1 24-6030 Nebenkosten

p 25-6600 Werbeaufwand
26-6800 Abschreibungen
27-6900 Gebihren / Zinsauwand

n

Aktivkonten:

1-1000 Kasse

2-1020 Post / Bank

3-1100 FLL Debitoren

4-1200 Vorrate

5-1500 Mobilien / Immobilien
6-1530 Fahrzeuge

Systemkonten:
7-1050 Transferkonto
] 8-9900 Abklarungskonto

SOLL + HABEN -

Blaue Konten

Ertragskonten:
30-3000 Spenden
31-3200 Warenertrag
32-3400 Dienstleistungsertrag
33-3600 Zinsertrag

34-3700 Immobilienertrag

Passivkonten:
10-2000 VLL Kreditoren

11-2270 Verbindlichkeiten

Soz.vers.

12-2450 Darlehen
13-2451 Hypotheken
14-2600 Riickstellungen
15-2800 Eigenkapital
16-2930 Reserven
17-2970 Gewinnvortrag

SOLL- HABEN +

Erfolgsrelevant
braucht Kostenstelle
und Kostentrager
<<<---

Nicht erfolgsrelevant
darf keine
Kostenstelle und
keinen Kostentrdager
<<<---

zurlick

Alte Dateien archivieren

Erstelle im Ordner
C:/R6Bu Buchhaltung/Datensicherung
den neuen Ordner «Archiv 2024» (jeweils die Jahreszahl des abzuschliessenden Jahres).

Schiebe die Dateien aus dem Ordner
C:/R6Bu Buchhaltung
in diesen Ordner.

Offne den Ordner, in welchem du das Programm gespeichert hast.

Kopiere die Dateien im Ordner «R6Bu Buchhaltung» nach C:/R6Bu Buchhaltung. Wichtig, nicht
verschieben, sonst hast du keine Vorlagen mehr.

Damit sind alle Daten des alten Jahres so weit verarbeitet, dass man mit dem neuen Jahr
starten kann. Was noch fehlt ist die Auswertung. Die Anleitung daflr findest du im Kapitel
«Jahresabschluss (Auswertung)».

Neues Buchungsjahr einrichten:

Neue Dateien erstellen

Offne den Ordner, in welchem du das Programm gespeichert hast.
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Kopiere die Dateien im Ordner «R6Bu Buchhaltung» nach C:/R6Bu Buchhaltung. Wichtig, nicht
verschieben, sonst hast du keine Vorlagen mehr.

Salden der Aktiv-Passiv-Konten und der Fonds ubernehmen

Wichtig ist dabei, dass vorher die Archivierung des Vorjahres stattgefunden hat. Wenn du
Eintrage in den Kontenblattern hast, ist dies nicht der Fall.

Maoglichkeit 1 —via Access (wenn du das Programm MS Access kennst)

e Starte die Access-Datei C:/R6Bu Buchhaltung/Buchungsverlauf.
Wichtig ist dabei, dass vorher die Archivierung des Vorjahres stattgefunden hat. Wenn
du Eintrage in den Kontenblattern hast, ist dies nicht der Fall.

e Offne ein Kontenblatt nach dem anderen und trage den Saldo laut Schlussbilanz I, per
31.12. (letzter Tag des Geschaftsjahres) ein.
Achte darauf, dass Aktiv-/Aufwandskonten den Plus-Saldo im SOLL, respektive den
Minus-Saldo im HABEN haben.
Achte darauf, dass Passiv-/Ertragskonten den Plus-Saldo im HABEN, respektive den
Minus-Saldo im SOLL haben.

Es ist wichtig, dass du diese Eintrage nur in den Bilanzkonten machst und nicht in den
Erfolgskonten.

Bei einem Minus-Saldo kannst du auch einfach das Vorzeichen - setzen, statt die Seite zu
wechseln, wenn dir das leichter geht.

e Wenn du Fonds-Kostenstellen hast, kannst du diese auf dieselbe Art eroffnen. Die
Datei, mit den Kostenstellenblattern ist unter C:/RoBu
Buchhaltung/Kostenstellent+Kostentrager abgelegt.

Méglichkeit 2 — via Startbuchung (direkt in der R6Bu)
Hier gebe ich dir ein Beispiel:

Du hast 505.25 CHF in der Kasse (im Tresor). Ausserdem hast du 10'985.36 CHF im
Eigenkapital.

Wir haben gelernt, dass sich eine Buchung mit SOLL und HABEN ausgleicht. Die
Er6ffnungsbuchungen machen hier eine Ausnahme. Hier buchen wir jeweils nur in eine
Richtung. Dennoch mussen Aktiven und Passiven im Total gleich hoch sein. Da wir die Zahlen
aus der Schlussbilanz Il des Vorjahres, per 31.12. (letzter Tag des Geschaftsjahres)
Ubernehmen, ist dies gewahrleitstet.

Um den Startsaldo des Kontos Kasse zu erfassen, machen wir also folgende Buchung:
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Kontenkontrolle Kontierungshilfe

Buchung Nr: ‘1 ‘ |D1.0'\‘2025 @~ | Datum: 01.01.2025 00:00:00
Buchungssatz:
I:l Vorlage laden Rechnung Nr: SOLL HABEN Betrag [] Euro: L] Beleg fehit:(
Geschéif'tsfall/lirelgnis:|Anfangsbestand Kasse 2025 ‘ = = 505.25 Beleg speichern

Mehrwertsteuer:  keine MwSt, Auslandleistung, Spezialsatz, Spenden

@ () 81% () 26% () 38% MwSt berechnen | | MwSt berechnen

lanienal-

Kostenstelle: 0 = Kostenstelle und
f Kostentréger: 0 5 Mg ‘ Verbuchen
Betrag exkl. Betrag inkl. . L aktualisieren
O KST/KTR+
O KST/KTR- D

Um den Startsaldo des Kontos Eigenkapital zu erfassen, machen wir die folgende Buchung:

Buchung Nr: |2 | 01012005

Kontenkontrolle Kontierungshilfe

B | Datum: 01.01.2025 00:00:00

Vorlage laden

Rechnung Nr; SOLL HABEN Betrag [ Euro:

Buchungssatz:
[] Beleg fehit :(

Ges(héftsfall,’Erelgnis:|Anfangsbestahd Eigenkapital 2025

0 =15 = 10985.36

Beleg speichern

Mehrwertsteuer:  keine MwSt, Auslandleistung, Spezialsatz, Spenden

@ (0 81% () 26% () 3.8% MwStberechnen = MwsSt berechnen

Aktivkonten:
1-1000 Kasse
2-1020 Post / Bank

Kostenstelle: 0

= Kostenstelle und
A Kostentrager: 0 |5 e | Verbuchen
Erp et EEbag i ‘ = aktualisieren
O KST/KTR+
O KST/KTR- D

Passivkonten:
10-2000 VLL Kreditoren
11-2270 Verbindlichkeiten

3-1100 FLL Debitoren

4-1200 Vorrate

5-1500 Mobilien / Immabilien
6-1530 Fahrzeuge

Soz.vers.

12-2450 Darlehen
13-2451 Hypotheken
14-2600 Riickstellungen

Nicht erfolgsrelevant
darf keine
Kostenstelle und

keinen Kostentradger
<<<---

| zuriick

15-2800 Eigenkapital
16-2930 Reserven
17-2970 Gewinnvortrag

Systemkonten:
7-1050 Transferkonto
8-9900 Abklarungskonto

SOLL - HABEN +

SOLL+ HABEN -

Wichtig, nur Bilanzkonten haben einen Anfangsbestand.

Wenn du eine Fonds-Kostenstelle hast, kannst du auch deren Startsaldo setzen. Ansonsten
haben Kostenstellen keine Startsalden.

Mal angenommen dein Nothilfefond Kostenstelle 5 hat einen Startsaldo von 998.47 CHF. Dann
sieht die Buchung dazu folgendermassen aus:

Kontenkontrolle

Buchungssatz:

Rechnung Nr; SOLL HABEN Betrag &
998.47

Kostenstelle und
Kostentrager
aktualisieren

Kontierungshilfe

Buchung Nr: |3 | 01012025

I:I Vorlage laden

Geschéiftsfall,’Ereignis:‘Anfangsbes‘cand Nothilfefonds 2025 0 S =

(g | Datum: 01.01.2025 00:00:00

Mehrwertsteuer:  keine MwSt, Auslandleistung, Spezialsatz, Spenden

O (O 81% (O 26% () 3.8% MwsSt berechnen  MwsSt berechnen

Betrag exkl. Betrag inkl.

Kostenstelle: 5

@{KST/KTR+ |

O KST/KTR-

Der Klick auf «Verbuchen» ertbrigt sich an dieser Stelle, weil wir keine Konten angesteuert
haben. Wichtig ist stattdessen (wie bei jeder Kostenstellenveranderung) der Klick auf
«Kostenstelle und Kostentrager aktualisieren».
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Start

e Starte das Programm «RoBu».
Dies ist meine Software fur die Buchhaltung.

Prufe zunéachst, ob alle wichtigen Dateien deines Buchungskreises mit dem Programm
verbunden sind. Klicke dazu auf «Verbindung prufen»

Du siehst hun mit welchem Buchungskreis du verbunden bist und welche Verbindungen
hergestellt werden konnten.

Verbindungen priifen

Status Verbindung Buchungsverlauf: erfolgreich verbunden
Status Verbindung Kostenstellen: erfolgreich verbunden
Status Verbindung Kostentrdger: erfolgreich verbunden
Status Verbindung Mehrwertsteuer: erfolgreich verbunden

Du bist mit dem Buchungskreis
R&Bu Pro - Buchhaltung mit 5til - Demo-Account
verbunden.

Programmversion fiir gelbte Buchhalter
und jene die es werden wollen.
Letztes Update: 11.10.2024

Wenn eine Verbindung nicht hergestellt werden konnte, erscheint eine entsprechende
Fehlermeldung.

| Verbindungen priifen |

Status Verbindung Buchungsverlauf: erfolgreich verbunden
Status Verbindung Kostenstellen: erfolgreich verbunden
Status Verbindung Kostentrager: erfolgreich verbunden

Could not find file "C\R8Bu Buchhaltung\MwSt.txt",

In so einem Fall kontrolliere bitte, ob sich wirklich alle Dateien deines Buchungskreisen im

Ordner «C:\R6Bu Buchhaltung» befinden. Dieser Pfad sollte nicht verandert werden, weil das

System die Dateien dort sucht.
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Wenn du eine Datei verschieben musst, auf welche das Programm Zugriff bendtigt (Access-
Datenbank), verschiebe auch gleich das dazugehoérige, gleichnamige Text-File, welches die
Verbindungsbestatigung unterstitzt.

Notizen

Auf der Startseite ganz unten findest du eine kleine bescheidene Funktion fur Kurznotizen,
welche sich selbsterklarend prasentiert.

neue Motiz erstellen (vorhandene Uberschreiben) Notiz einfugen: 1: Vergiss nicht jeweils Ende
2: Monat die Salden der

Notiz erweitern | MNotizen anzeigen | 3: Erfolgskonten wieder auf 0 zu
4. stellen.

Beachte, dass wenn du eine neue Notiz erstellst (Button oben), die vorhandenen Notizen
Uberschrieben werden.

Du kannst diese Funktion frei nach deinen Winschen nutzen, sei es um dich an ein wichtiges
Meeting heute zu erinnern oder um dem nachsten Mitarbeiter der diesen Buchungskreis aufruft
einen guten Morgen zu wiinschen.

Hilfe

Das Helferlein «Sparschwein Bob» hilft dir, dich in diesem Programm zurechtzufinden. Uberall
wo sein Bild auftaucht, kannst du ihn mit der Tastenkombination «Alt+h» aufrufen oder indem
du ihn am Bauch kitzelst.

Hilfe
Alt + H

Sollte er dir nicht weiterhelfen konnen, nutze doch das Kontaktformular unserer Website, um
den Support zu kontaktieren.

Buchungen stornieren

Jedes Programm hat seine Vor- und Nachteile. Ein Vorteil von R6Bu ist zum Beispiel, dass es so
aufgebaut ist, dass man es perfekt als Ubungsprogramm brauchen kann, dank der vielen
Hilfsstellungen. Ein weiterer, dass sich damit preiswert mihelos kleinere Buchhaltungen
fuhren und auswerten lassen.

Ein Nachteil hingegen ist, dass es etwas komplexer ist eine Buchung ruckgangig zu machen.
Man kann nicht einfach eine Buchung loschen und dann nochmal probieren. Doch jeder Fehler
kann behoben werden:
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- Mankann zum Beispiel eine Rickbuchung vornehmen. Das heisst die Konten SOLL und
HABEN tauschen und der Rest bleibt gleich (Kostenstelle +/- umschalten). Daflir muss
man aber noch ganz genau wissen, was man eingegeben hat.

- Die zweite Moglichkeit ist der Klick auf den Button

Der offnet eine detaillierte Anleitung, wie man die Eintrage aus den einzelnen
Datenbanken und Abrechnungen wieder entfernt. Mit der Zeit entwickelt man ein Gefihl
dafur und schafft es auch ohne Anleitung.

Diverse Sachen anzeigen

Buchungsverlauf anzeigen
Ein Klick auf diesen Button

Buchungsverlauf anzeigen

zeigt dir alle Buchungen, welche in diesem Jahr in der Datenbank registriert wurden.

Konto/Kostenstelle/Kostentréger anzeigen

e Gib erstdie Nummer des Kontos ein (oder der Kostenstelle oder des Kostentragers)
welches du anzeigen mdchtest.
e Klicke dann auf den entsprechenden Button.

Konto anzeigen
Kostenstelle anzeigen

Kostentrédger anzeigen

Saldo anzeigen
Definiere erst, von welchem Konto du den Saldo wissen mochtest.
3 F

-

Mit einem Klick auf den Button «Saldo anzeigen» erscheint die folgende Anleitung:

14
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Saldo anzeigen

Offne die folgende Datei C;/RéBu Buchhaltung/Buchungsverlauf,
Offne das Konto, welches du anzeigen méchtest.

Markiere die Spalten 50LL und HABEN.

Kopiere diese mit der Tastenkombination Ctrl+C

Offne die Excel-Datei Saldo anzeigen.

Achte darauf dass die richtige Mappe angewahilt ist (Aktiv- und Aufwandskonten
links, Passiv- und Ertragskonten rechts).

Klicke in das erste Feld (A1) und flige die Daten ein, mithilfe der
Tastenkombination Ctrl+V.

oK
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Manuelle Buchung

Klicke im Startmenu auf diesen Button:

Kontenkontrolle Kontierungshilfe

Buchung Nr.. ‘D | @‘11‘2024 B~ ‘ Datum: 04.11.2024 00:00:00
Buchungssatz:
|:| Vorlage laden Rechnung Nr: SOLL HABEN Betrag [ Euro: [ el il
Geschéifmall_lEreignis:‘ | o 0 3 I:I Beleg speichem
Mehnwertsteuer:  keine MwSt, Auslandleistung, Spezialsatz, Spenden Kostenstelle: 0 = Kostenstelle und
@ () 81% () 26% () 38% MwStberechnen = MwSt berechnen _ = Kostentrager _
Betrag exkl. Betrag inkl. FlC - aktualisieren
O KST/KTR+
(O KST/KTR-

Wir machen ein Beispiel, mit einer monatlichen Belastung, fur die Postkontofuhrungsgebuhr.

Um die Buchung spater wiederzufinden, empfiehlt es sich, ihr eine Nummer
zuzuweisen. Offne dazu das Journalim Excel und dort den laufenden Monat:

Zum Beispiel Datei «Journal mit BAB — 2025» Mappe «Januar».

In der Spalte «B» siehst du nun, bei welcher Buchungsnummer du stehengeblieben bist.
Trage die darauffolgende Nummer ein, im Feld «Buchung Nr.:»

Buchung Nr.: 32|

Definiere nun das Valuta-Datum (z.B. bei Einsatz der EC-Karte Tag der effektiven
Bankbelastung).

112024 [J~ | Datum: 04.11.2024

Schreibe in einem kurzen, einzeiligen Text, aus welchem Grund hier eine Buchung
gemacht wird.
|

Geschaftsfall/Ereignis: Kontof[]hrungsgeb[]hd

Definiere welche Konten betroffen sind. Wenn du Hilfe dabei benotigst, 6ffne die
Kontierungshilfe und klicke nach Eingabe der Konten auf Kontenkontrolle.

Kontenkontrolle Kontierungshilfe
Buchungssatz:
SOLL HABEMN Betrag
E SNE

Gib nun den Betrag ein.

Wenn der urspringliche Betrag in Euro ist, kannst du einfach das Hakchen bei «<Euro»
setzen. Dann hast du ein zusatzliches Feld, um den Euro-Betrag einzugeben. Vergiss
aber nicht, den Gegenwert (die effektive Belastung) in CHF auch einzutragen.

Betrag Euro:
5 4.9
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Wenn MwsSt. geschuldet ist, klicke auf den entsprechenden Prozentsatz und dann auf
den entsprechenden Button «MwSt. berechnen...».

Mehrwertsteuer:  keine MwSt, Auslandleistung, Spezialsatz, Spenden

000 | @(00% | () 81% (O 26% () 3.8% MwsStberechnen = MwSt berechnen
Betrag exkl. Betrag inkl.

Kontrolliere den MwSt.-Betrag. Massgebend ist NICHT eine korrekte
Prozentberechnung, sondern der Betrag, welcher auf dem Beleg ausgewiesen ist.
Wenn die Buchung erfolgsrelevant ist (nur wenn ein Erfolgskonto betroffen ist), ist es
jetzt an der Zeit die Kostenstelle und den Kostentrager zu definieren.

Wahle ausserdem, ob es sich um eine Einnahme (+) oder um eine Ausgabe (-) handelt.
Klicke dann auf den Button «Kostenstelle und Kostentrager aktualisieren.

Kostenstelle: 3 Kostenstelle und
= Kostentrdger
Kostentrager: 1 . 9
aktualisieren

() KST/KTR+
@ KST/KTR- D

Jetzt kannst du die Buchung abschliessen, mit einem Klick auf:

Wenn alle Buchungen abgeschlossen sind

Fur eine gute Ubersicht lohnt es sich die neuen Eintrage vom Journal und vom Hauptbuch in die
jeweiligen Excel Auswertungen zu Ubertragen.

Eintrége ins Journal tibertragen

Klicke beim Journalin die linke obere Ecke, um alles zu markieren.
Kopiere den Inhalt, mit der Tastenkombination «7Ctrl+C>>.

Journal:

Nummer Datum Geschaftsfall SOLL HABEN Betrag € Kostenstelle Kostentrager Mehrwertsteuer

04.11.2024 00:0.. | Kontoflihrungsg... | 27

Offne die Datei

C:\R6Bu Buchhaltung\Journal mit BAB

und darin die Mappe des entsprechenden Monats.

Wahle in der Spalte «A» das néchste freie Feld unter den Uberschriften.
A ] L

_ Nummer Datum Gescl

¥
¥

Flge die Eintrage ein, mit der Tastenkombination «Ctrl+V».

17
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o Klicke im Excel auf den Button «Konten zuordnen».
o Klicke im Excel auf den Button «Alle Belege vorhanden?».
e Klicke im Excel auf den Button «Journal verschonern».
[ Nummer Datum Geschiftsfall SOLL HABEN Betrag € Kostenstelle Kostentrager MwSt
[ T 32 ]04.11.2024 00:00|Kontofithrungsgebiihr | 27 CHF _ 5.00] \ 3 \ 1 [ o ]
T T T i i T T T 1

Eintrage ins Hauptbuch (bertragen

o Klicke beim Hauptbuch in die linke obere Ecke, um alles zu markieren.

e Kopiere den Inhalt, mit der Tastenkombination «Ctrl+C».
Hauptbuch:

SOLL1

HABEN 1 SOLL2 HABEN 2 SOLL 3 HABEN 3 SOLL 4 HABEN 4 SOLL5 HABEN 5 SOLL 6

HABEN6 "

e Offne die Datei
Hauptbuch
des entsprechenden Monats.

e Wahle in der Spalte «B» das nachste freie Feld bei den Buchungsnummern.
In o L L

SOLL1 HABE|

1|
1 1T
e Flge die Eintrage ein, mit der Tastenkombination «Ctrl+V».

A B C

D

E

F

G

H

J

SOLL1

HABEN 1

SOLL 2

HABEN 2

SOLL3

HABEN 3

SOLL 4

HABEN 4

SOLL

R N

2| | | \

Die Daten sind nun in den Bilanzen und in der Erfolgsrechnung im Hauptbuch eingetragen.

Erfolgsrechnung

Bilanz
Aktiven Datum Passiven Aufwiinde ZFeitraum Ertriige
04.11.2024
1 1000 Kasse 0 10 2000 VLL Kreditoren 0 L [T o L |- e 9
2 1020 Post Bank 5 11 2270 Verbindlichkeiten Sozialversicherur 0 20{4500 Energieaufwand 0 313200 Warenertrag 0
3 1100 FLL Debitoren 0 12 2450 Darlehen 0 ;: :ﬁ ;::i:‘::::i:mnwuﬁ g :i ;x Z:::::""”’""E g
4{1200 Vorrite o 13 2451 Hypotheken 0 23|6000 Mietaufwand o 343700 Immuhilientrlmg 0
5 1500 Mabilien Immobilien o 14 2600 Ruckstellungen o I 24| 6030 Nebenkosten 0 35, o
6 1530 Fahrzeuge 0 15 2800 Eigenkapital o, 25| 6600 Werbeaufwand 0 36} of
7 1050 Transferkonto 0 16 2930 Reserven 0 26{6800 Abischreibungen 0 37| 0
B 9900 Abkldrungskonto 0 17 2970 Gewinnvortrag 0 27| 6900 Gebiihren Zinsaufwand 5 EL 0
9 o o 18 o 0] [+] 39} 0
Verlust 5 0 a0 0
Gesamtvermdgen -5 Gesamtkapital -5 5 0]
i Eriolg. 5] verlust
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Buchung aufteilen

Hier machen wir ein Beispiel, mit einem Migros-Einkauf, bei welchem wir die Mehrwertsteuer
aufteilen mussen.

Total Anteil Lebensmittel: 52.25 CHF
Total Anteil Haushaltsartikel: 6.80 CHF
Total Einkauf 52.25 + 6.80 = 59.05 CHF

e |neinem ersten Schritt verbuchen wir mal nur den Fakt, dass vom Bankkonto 59.05 CHF

abgebucht wurden.
Kontenkontroll Konti hilf
Buchung Nr. [468 | [17.11.2004 [~ | Datum: 17.11.2024 00:00:00 0 O OTE || OMUEIUNGShie
Buchungssatz:
I:l Vorlage laden Rechnung Nr: S0LL HABEN Betrag [ Euro: L Beleg fehit ¢
Geschéftsfall/lirelgnis:|Migros ‘ 0 5 = 59.05 Beleg speichern
Mehnwertsteuer.  keine MwSt, Auslandleistung, Spezialsatz, Spenden Kostenstelle: 0 = Kostenstelle und
@ () 81% (0 26% () 38% MwStberechnen || MwSt berechnen = Kostentrager | Verbuchen

Kostentrager: 0

Betrag exkl. Betrag inkl. aktualisieren

Dazu fullen wir die entsprechenden Felder aus. Das SOLL—T(onto, die MwSt., die
Kostenstelle und den Kostentrager lassen wir noch auf 0. Ein Klick auf «Werbuchen».

e |m zweiten Schritt verbuchen wir den Aufwand der Lebensmittel, im Wert von 52.25

Buchung Nr: [468 | [17.1.2024 O~ | Datum: 17.11 2024 00000 KOMEnkontrelle [ Kantierungshilfe
Buchungssatz:
: SOLL  HABEN B . [] Beleg fehit:(
I:I Vorlage laden Rechnung Nr: etrag ] Euro:
Ges(héiﬂsfall/Ereignis:‘Migms‘ Lebensmittel < = 52.25 Beleg speichern
Mehrwertsteuer:  Giiter des téglichen Bedarfs und Biicher Kostenstelle: 1 = MasaisEE )
1.5218¢ O 0O 81% O 26% O 3.8% MwSt berechnen = MwSt berechnen .= Kostentrager | Verbuchen
Betrag exkl. Betrag inkl. Ostentrager. £ aktualisieren
(O KST/KTR+
Bitte iiberpriife den Mw5t.-Betrag auf dem Beleg und trage ihn mit zwei Dezimalstellen (0.00) ein. @ KST/KTR- D

Die Buchungsnummer lassen wir unverdndert, weil es denselben Beleg betrifft. Den
Buchungstext erganzen wir entsprechend. Wir definieren das Aufwandkonto und setzen
das HABEN-Konto auf 0. Wir setzen den betroffenen Teilbetrag des Belegs ein,
definieren die MwSt. (2.6%) und klicken auf «MwSt berechnen...». Wir definieren die
betroffene Kostenstelle und den Kostentrager und ob es sich um eine Ausgabe (-) oder
eine Einnahme (+) handelt. Dann klicken wir auf «<Kostenstelle und Kostentrager
aktualisieren» und auf «Verbuchen».

e Imdritten Schritt verbuchen wir den Aufwand der Haushaltsartikel, im Wert von 6.80

Buchung Nr:: 468 | [17.11.2004 O~ | Datum: 17.11.2024 00000 KoMenkentrelle || Kantierungshilfe
Buchungssatz:
Vorlage laden Rechnung Nr: SOLL HABEN Betrag [ Eura: W G et
Ges(héﬁsfall/Ereignis:‘Mlgrcs. Haushaltsartikel = e M Beleg speichern
Mehrwertsteuer:  Normalsatz Produkte und Dienstleistungen Kostenstelle: 1 |= Kostenstelle und
0.5037( O ® 81% (O 26% () 3.8% MwSt berechnen | | MwSt berechnen e IS Kostentrager | Verbuchen
Betrag exkl. Betrag inkl. ostentrager id aktualisieren
O KST/KTR+
Bitte i.iberpr'tift_z den Mv!St.-Betrag auf dem Beleg und trage ihn mit zwei Dezimalstellen (0.00) ein. () KST/KTR- EI

Die Buchungsnummer lassen wir unverandert, weil es denselben Beleg betrifft. Den
Buchungstext verandern wir entsprechend. Wir definieren das Aufwandkonto und
setzen das HABEN-Konto auf 0. Wir setzen den betroffenen Teilbetrag des Belegs ein,
definieren die MwSt. (8.1%) und klicken auf «MwSt berechnen...». Wir definieren die
betroffene Kostenstelle und den Kostentrager und ob es sich um eine Ausgabe (-) oder
eine Einnahme (+) handelt. Dann klicken wir auf «<Kostenstelle und Kostentrager
aktualisieren» und auf «Verbuchen».
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Damit ist die aufgeteilte Buchung abgeschlossen. Die Herausforderung bei dieser Art der
Verbuchung besteht darin, dass das Total der SOLL-Buchungen zwingend mit dem Total der
HABEN-Buchungen Gbereinstimmen muss. Bei einer direkten Buchung ist dies gegeben. Bei
einer aufgeteilten Buchung muss man dies beachten. Sonst haben wir eine Differenz in der
Bilanz.

Ro6Bu Rothlisberger Buchhaltung — © Stefan Rothlisberger 2024
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Buchungsvorlagen
Die Vorlagen findest du unter:
R6Bu Pro\Buchungsvorlagen

Wenn du individuelle Buchungsvorlagen mochtest, wende dich an den Support von R6Bu. Der
kann dir dein Programm, mit den gewlinschten Buchungsvorlagen, einrichten.

Vorlage 6ffnen
Moglichkeit 1 — Mit Hilfe der Webcam

e Starte das Programm bcWebCam.
Die Installationsdatei dazu findest du unter folgendem Pfad:

R6Bu Pro\Erganzungen\weitere Erganzungen\bcwebcam_de.zip

(2]

Hierbei handelt es sich um eine kostenlose Software, welche nicht von R6Bu vertrieben
wird und fur die wir daher keine Verantwortung iubernehmen.

e Wahle die Webcam, die du nutzen mochtest und klicke auf «OK».
o Klicke auf den Button «Start» und klicke dann in das Feld neben Vorlage laden.

@ bcWebCam 2.5.6 by QS Quali.. — O *
FREEEDITION Barcode: <keiner> X
Webcam [[] Binarisiertes Bild anzeigen

Barcodes erkennen mit bcwWebcam:
Im Hilfesystem (F1) werden die

Schritt 1 Sc

T <Start> wiahlen Wechsel ;

: die die L
—_—temee e erhalten sall

Vorlage laden

Start Mt sl @ @ ()| | Beenden

e Jetzt kannst du den EAN-Code deiner gewlinschten Vorlage mit der Webcam einlesen.
o Klicke danach auf Vorlage laden.
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50000005 || Vorlage laden Rechnung Nr: SOLL  HABEN  Betrag ) e [ Beleg fenlt
Geschéftsfall/Ereignis:‘Name Vorname, Strasse 00, 0000 Ort SN Beleg speichern

Mehrwertsteuer:  keine MwSt, Auslandleistung, Spezialsatz, Spenden : - Kostenstell d
@ () 81% () 26% () 3.8% Mwstberechnen = MwSt berechnen KDSTE‘“St?"E 0 : C:oj::n:raeg:? Verbuchen
Betrag exkl. Betrag inkl. sz e aktualisieren
) KST/KTR+
° . O KST/KTR- D
Jetzt kannst du alles so anpassen und ergdnzen, wie du es brauchst und danach

verbuchen.

Moglichkeit 2 - Nummer manuell eingeben

e Wenn du gerade keine Webcam zur Hand hast, kannst du die Nummer deiner Vorlage
auch einfach von Hand eintragen.

e Klicke danach auf Vorlage laden. )

\50000005 \ | Vorlageladen |  Rechnung Nr: SOLL HABEN Betrag [ e [ Beleg fehit i
Geschéftsfall/Ereignis:‘Name Vorname, Strasse 00, 0000 Ort SN Beleg speichern

Mehrwertsteuer:  keine MwSt, Auslandleistung, Spezialsatz, Spenden Kostenstelle: 0 Kostenstelle und

© (O 81% O 26% () 3.8% MwSt berechnen = MwSt berechnen . = Kostentrager Verbuchen
Betrag exkl. Betrag inkl. s e aktualisieren
O KST/KTR+
° . O KST/KTR- D
Jetzt kannst du alles so anpassen und erganzen, wie du es brauchst und danach

verbuchen.

Neue Vorlagen anfordern

Die Word Datei fur deine Vorlagen kannst du selbst anpassen. Um die Vorlagen zu speichern
brauchst du jedoch den Support. Daflir wird entsprechend dein Programmcode angepasst. Du
kannst dann ein Update laden und deine neuen Buchungsvorlagen verwenden.
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Debitoren (FLL Forderungen aus Lieferungen und Leistungen)
Debitoren FLL:

Neue Debitorenrechnung
Debitaorenrechnung erfassen
Debitoren anzeigen

Debitorenrechnung bezahit

Erfassung neuer Debitorenrechnungen an unsere Kunden
«Neue Debitorenrechnung» um die Buchungsvorlage zu laden.
Alle Felder ausfullen. Wichtig ist insbesondere die Eingabe einer max. 6-stelligen

Rechnungsnummer, welche nur aus Zahlen besteht. Die Erfassung der Rechnung ist sonst
nicht moglich.

Kontenkontroll: Konti hilf
Buchung Nr: [469 | [17.11.0004 [~ | Datum: 17.11.2024 000000 oo || BOMUErNgsiite
Buchungssatz:
Vorlage laden Rechnung NI 486564 I SOLL HABEN Betrag [ Euro: [ itz it
Geschaftsfall/Ereignis: Debitor, RE 486564, Zahlbar bis: 00.00.0000 \ < 31 ] |4ses Beleg speichern
Mehrwertsteuer:  Normalsatz Produkte und Dienstleistungen Kostenstelle: |1 = Kostenstelle und
3.3837( O (O 81% (O 26% () 3.8% MwSt berechnen | MwSt berechnen : = Kostentrager :I
Betrag exkl. Betrag inkl. Mesmiagsr o aktualisieren

(® KST/KTR+
Bitte iiberprﬁfi den Mv:St.-Betrag auf dem Beleg und trage ihn mit zwei Dezimalstellen (0.00) ein. ) KST/KTR-
«Debitorenrechnung erfassen» «OK» «MwSt berechnen...» «<Kostenstelle und Kostentrager
aktualisieren» «Verbuchen»

Die Reihenfolge dieser Buttons muss zwingend eingehalten werden.

Erfassung der Zahlung von einem Kunden

e «Debitoren anzeigen»
Sollte dies nicht funktionieren «Zurlick» «<Neue Buchung...» «Debitoren anzeigen»
o Die betroffene Rechnung anwahlen

463898 # 0 # 17.11.2024 00:00:00 # Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000 # 8 # 30 # 15.59# 0+ 0
7534 # 0+ 17.11.2024 00:00:00 # Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000 # 8 # 30 # 2524 # 0 # 0
486564 # 469 # 17.11.2024 00:00:00 # Debitor, RE 486564, Zahlbar bis: 00.00.0000 # 3 # 31 # 45.68 # 0# 0

e Alle Buchungsfelder ausfullen

Kontenkontroll Konti hilf
Buchung Nr: [0 | [17.11.2024 O~ | Datum: 17.11.2024 00:00:00. “O"Teneenrolle | Kontierungshifie
Buchungssatz:
l:l Vorlage laden Rechnung Nr: SOLL HABEN Betrag [] Euro: [ Beleg fenit:(
Geschﬁftsfall,’Ereignis:‘RE 000000 | o S 45.36 Beleg speichern
Mehrwertsteuer:  Normalsatz Produkte und Dienstleistungen Kostenstelle: 0 = (Gemarsale ]
O ®81% O 26% (O 38% MwSt berechnen | MwSt berechnen e B Kostentrager _
Betrag exkl. Betrag inkl. ostentrager. x aktualisieren
O KST/KTR+ ﬂ
) KST/KTR- |~

keine Kostenstelle und kein Kostentrager. Bei der Bezahlung der Rechnung handelt es
sich um einen Aktiventausch. (Forderung nimmt ab, Bank nimmt zu.)

e «Debitorenrechnung bezahlt» «Verbuchen»
Die Reihenfolge dieser Buttons muss zwingend eingehalten werden.
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Kreditoren (VLL Verbindlichkeiten aus Lieferungen und
Leistungen)
Kreditoren VLL:
Neue Kreditorenrechnung

Kreditorenrechnung erfassen
Kreditoren anzeigen

Kreditorenrechnung bezahlt

Erfassung neuer Kreditorenrechnungen von unseren Lieferanten
«Neue Kreditorenrechnung» um die Buchungsvorlage zu laden.
Alle Felder ausfullen. Wichtig ist insbesondere die Eingabe einer max. 6-stelligen

Rechnungsnummer, welche nur aus Zahlen besteht. Die Erfassung der Rechnung ist sonst
nicht moglich.

Kontenkontroll Konti hilfe
Buchung Nr.: [358 | [17.11.2024 [+ | Datum: 17.11.2024 000000 _ <OMerkontrolle | Kontienungshilfe
Buchungssatz:
I:l Vorlage laden Rechnung hl: 953258 I SOLL HABEN Betrag ] Euro: [ Beleg fenit:
GeschéiﬂsfalllEreignis:‘Kreditor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000 > 10 2 96.32 Beleg speichern

Mehrwertsteuer:  Normalsatz Produkte und Dienstleistungen Kostenstelle: 1 = Kostenstelle und
O () 81% (0 26% () 38% Mwstberechnen | MwSt berechnen z e = Kostentrager _
Betrag exkl. Betrag inkl. TSRS id aktualisieren

O KST/KTR+
@ KST/KTR- D

«Kreditorenrechnung erfassen» «OK» «MwSt berechnen...» «<Kostenstelle und Kostentrager
aktualisieren» «Verbuchen»

Die Reihenfolge dieser Buttons muss zwingend eingehalten werden.

Erfassung der Zahlung an einen Lieferanten

o «Kreditoren anzeigen»
Sollte dies nicht funktionieren «Zurlick» «Neue Buchung...» «Kreditoren anzeigen»
e Die betroffene Rechnung anwahlen

7534 # 0 # 17.11.2024 00:00:00 # Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000 # 8 # 30 # 2524 #0# 0
952326 # 795 # 17.11.2024 00:00:00 # Kreditor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000 # 19 # 10 # 49.26 # 1 # 1
053258 # 358 # 17.11.2024 00:00:00 # Kreditor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000 # 19 # 10 # 9632 # 1 # 1

e Alle Buchungsfelder ausfullen

Kontenkontroll Konti hilf
Buchung Nr: [0 | [17.11.2004 [~ | Datum: 17.11.20240000:00 " ool Konterungshilte
Buchungssatz:
[ | Vorlageladen Rechnung Nrj000000 SOLL  HABEN  Betrag ] Eurer [ Beleg feit (
Geschéiﬂsfall,’EreigniisE 000000 1 = 96.32 Beleg speichern

Mehrwertsteuer:  Normalsatz Produkte und Dienstleistungen

Kostenstelle: 0 = Kostenstelle und
O @81% (0 26% () 28% MwSt berechnen | MwSt berechnen " = Kostentrager _
Betrag exkl. Betrag inkl. (ERETELET aktualisieren
O KST/KTR+ ’—‘
() KST/KTR- =

keine Kostenstelle und kein Kostentrager. Die Bezahlung der Rechnung betrifft nur die
Bilanz und nicht die Erfolgsrechnung. (Verbindlichkeit nimmt ab, Bank nimmt ab.)

e «Kreditorenrechnung bezahlt» «Verbuchen»
Die Reihenfolge dieser Buttons muss zwingend eingehalten werden.
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Monatsabschluss

Vergangenen Monat abschliessen / neuen Monat beginnen

o Vergewissere dich erst, dass alle Buchungen fur den entsprechenden Monat erledigt
sind.

Journal erstellen

o Offne die Excel-Datei mit den Monatsjournalen
C:\R6Bu Buchhaltung\Datensicherung\2025\Journal mit BAB

Falls du dieses Journal nicht geflhrt hast, kannst du dies mit ein paar wenigen Klicks
nachholen:

> Offne dafir die Access-Datei C:\R6Bu Buchhaltung\Buchungsverlauf.

Y

Offne in dieser Datei das Blatt Buchungsverlauf. Markiere alles mit der
Tastenkombination «Ctrl+A».

Kopiere den Inhalt mit der Tastenkombination «Ctrl+C».

Wechsle zuruck ins Excel Journal und dort in den abzuschliessenden Monat.
Markiere die Spalte «<H», wo normalerweise die EUR-Betrage hingehoren.

Entferne diese Spalte mit der Tastenkombination «Ctrl+-» (Die Control-Taste und die
Minus-Taste).

» Wahle im abzuschliessenden Monat das Feld «B2».

> Flge alles ein mit der Tastenkombination «Ctrl+V».

YV VYV

Ansonsten kannst du gleich hier weiterfahren:

o Klicke auf den Button «Konten zuordnen»

e Klicke auf den Button «alle Belege vorhanden?»
Falls dir Belege fehlen (und du dies beim Buchen angeklickt hast) werden die
entsprechenden Buchungen nun rot hervorgehoben.

e Klicke auf den Button «Journal verschonern»

e Drucke dir nun dieses Journal oder speichere es als PDF.

Schlussbilanz | und Schlussbilanz Il erstellen

Erst die gute Nachricht. Wenn du schon brav jede Buchung ins Hauptbuch (Excel) Ubertragen
hast, brauchst du die Bilanzen nicht zu erstellen. Das hat Excel fur dich erledigt. Du brauchst
sie nur noch auszudrucken.

e Offne das Hauptbuch des abzuschliessenden Monats.

e Klicke auf die Mappe «aktuelle Bilanz».

e \Versichere dich, dass im Feld D3/E3 der letzte Tag des abzuschliessenden Monats
steht.

e Passe die Druckvorschau so an, wie es fur dich Sinn ergibt.

H E |H

e Drucke dir nun diese Bilanz oder speichere sie als PDF.
o Klicke auf die Mappe «Schlussbilanz II».
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e Versichere dich, dass im Feld D3/E3 der letzte Tag des abzuschliessenden Monats

steht.

e Passe die Druckvorschau so an, wie es flr dich Sinn ergibt.

H E

H]

e Drucke dir nun diese Bilanz oder speichere sie als PDF.

Erfolgsrechnung erstellen

Erst die gute Nachricht. Wenn du schon brav jede Buchung ins Hauptbuch (Excel) ubertragen

hast, brauchst du die Erfolgsrechnung nicht zu erstellen. Das hat Excel fur dich erledigt. Du
brauchst sie nur noch auszudrucken.

e Klicke auf die Mappe «Erfolgsrechnung».

e \ersichere dich, dass im Feld D3/E3 der abzuschliessende Monat steht.

e Passe die Druckvorschau so an, wie es flr dich Sinn ergibt.

H E

M

e Drucke dir nun diese Erfolgsrechnung oder speichere sie als PDF.

Hauptbuch fir ndchsten Monat vorbereiten

Offne die Vorlage fiir das neue Hauptbuch und speichere sie mit neuem Namen. Monat und

Jahr sollten im Namen enthalten sein.

R6Bu Pro\Hauptbuch Vorlage

Eroffnungsbilanz erstellen

e Offne die Mappe «Hauptbuch».

e Nimm die Schlussbilanz Il des abgeschlossenen Monats zur Hand und Ubertrage die
Salden in die dafur vorgesehenen gelben Felder.

A b v = = | |+ €}
Schlussbilanz 1l
Aktiven Datum Passiven
31.10.2024 h
1 1000 Kasse 0 10 2000 VLL Kreditoren 0
2 1020 Post Bank 0 11 2270 Verbindlichkeiten Sozialversicherur 0
3 1100 FLL Debitoren 0 12 2450 Darlehen 0
4 1200 Vorrate 0 13 2451 Hypotheken 0
5 1500 Mobilien Immobilien 0 14 2600 Riickstellungen 0
6 1530 Fahrzeuge 0 15 2800 Eigenkapital 0
7 1050 Transferkonto 0 16 2930 Reserven 0
8 9900 Abklarungskonto 0 17 2970 Gewinnvortrag 0
9 0 0 18 0 0
Gesamtvermdbgen 0 Gesamtkapital 0
A B C D E F G H I ] K
1 | SOLL1 | HABEN1 | SOLL2 | HABEN2 | SOLL3 | HABEN3 | SOLL4 | HABEN4 | soLL
o[ | |
3 1 H
1 1 1
26
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e Klicke auf die Mappe «Eroffnungsbilanz».
e Trageim Feld D3/E3 den ersten Tag des neuen Monats ein.

L E |
Eroffnungsbilanz

Datum

01.11.2024 1
n 1

e Passe die Druckvorschau so an, wie es flr dich Sinn ergibt.

H & M

e Drucke dir nun diese Eroffnungsbilanz oder speichere sie als PDF.

BAB erstellen (Betriebsabrechnungsbogen)

e Offne das Journal des abzuschliessenden Monats.
C:\R6Bu Buchhaltung\Datensicherung\2025\Journal mit BAB
Mappe des abzuschliessenden Monats wahlen.

Ich zeige das Vorgehen, anhand der folgenden Buchungen:

c . s
Nummer Datum Geschaftsfall SOLL HABEN Betrag € Kostenstelle Kostentrager MwSt
54 22.10.2024 00:00 | Migros 19 CHF 2725 1 1 Beleg fehit (
58 21.10.2024 00:00 |Riickzahlung, Ersatz fiir defekte PC-Maus CHF _ 19.90 1 1.47407407
59 21.10.2024 00:00 | Werbeflyer CHF 5135 1 Beleg fehit :(
64 16.10.2024 00:00 | Ubertrag 7 CHF 10'000.00 0 0
67 25.10.2024 00:00 | Ertrag aus Dienstleistung 3 31 CHF _ 250.00 1 0

n

wlo|m |k

Buchung 54 - Aufwandsbuchung:

Hier handelt es sich um einen Einkauf, welcher direkt mit der EC-Karte des Hauptkontos
bezahlt wurde. Es ist also ein Aufwand. Dieser ist der Kostenstelle 1 und dem Kostentrager 1
zuzuweisen.

e Markiere den Betrag und kopiere ihn mit der Tastenkombination «Ctrl+C».

e Markiere das erste freie Feld in der Spalte X, wo die Aufwande der Kostenstelle 1
eingetragen werden.

e Flge den Betrag ein, mit der Tastenkombination «Ctrl+V».

e Markiere das erste freie Feld in der Spalte AH, wo die Aufwande des Kostentragers 1
eingetragen werden.

e Fuge den Betrag ein, mit der Tastenkombination «Ctrl+V».

X Y z AA AB AC AD AE AF AG AH
KST1 KST 2 KsST 3 KsT 4 KST 5 KST 6 KST7 KST 8 KST 9 KST 10 KTR 1 K
CHF 27.25 [ cHF 27.25!

'Damit wird der Betrag entsprechend im BAB eingetragen.
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Gib dem Betrag in Spalte G eine Fullfarbe, damit man sieht, dass du ihn im BAB
eingetragen hast.

G

Betrag
CHF  27.25|
CHF  19.90 T_

Buchung 58 - Aufwandsminderung:
Hier handelt es sich um eine Spesenauszahlung, also um einen Aufwand, welcher
zuruckerstattet wurde.

Markiere den Betrag und kopiere ihn mit der Tastenkombination «Ctrl+C».

Markiere das erste freie Feld in der Spalte X, wo die Aufwande der Kostenstelle 1

eingetragen werden.

Fluge den Betrag ein, mit der Tastenkombination «Ctrl+V».

Markiere das erste freie Feld in der Spalte AH, wo die Aufwande des Kostentragers 1

eingetragen werden.

Fuge den Betrag ein, mit der Tastenkombination «Ctrl+V».

Da es sich nicht um einen Aufwand, sondern um eine Aufwandsminderung, handelt,

gehodrt noch jeweils ein Minus (-) vor den Betrag.
X Y L AbB Al

AR {C AD AE AF Al
KST1 KST 2 KST 3 KST 4 KST 5 KST 6 KST7 KST 8 KST9 KST 10
CHF 27.25
CHF -19.90

Damit wird der Betrag entsprechend im BAB eingetragen.
Gib dem Betrag in Spalte G eine Fullfarbe, damit man sieht, dass du ihn im BAB
eingetragen hast.

G
Betrag
CHF  27.25|
CHF  19.90|
uc C1 2C

Buchung 59 - Aufwandsbuchung:

In diesem Beispiel haben wir einen Werbeaufwand.

Markiere den Betrag und kopiere ihn mit der Tastenkombination «Ctrl+C».

Markiere das erste freie Feld in der Spalte Y, wo die Aufwande der Kostenstelle 2
eingetragen werden.

Flge den Betrag ein, mit der Tastenkombination «Ctrl+V».

Markiere das erste freie Feld in der Spalte AH, wo die Aufwande des Kostentragers 1
eingetragen werden.

Ro6Bu Rothlisberger Buchhaltung — © Stefan Rothlisberger 2024

AH

KTR 1

CHF 27.25

CHF -19.90
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e Fuge den Betrag ein, mit der Tastenkombination «Ctrl+V».

AR fatl=] AL AL ALE Ar AO

KST1 KST 2 KST 3 KST 4 KST 5 KST 6 KST 7 KST 8 KST 9 KST 10
CHF 27.25| CHF 51.35 ]
CHF -19.90

Damit wird der Betrag entsprechend im BAB eingetragen.
e Gib dem Betrag in Spalte G eine Fullfarbe, damit man sieht, dass du ihnim BAB
eingetragen hast.

Betrag
W CHF  27.25
CHF  19.90
N cir 5135

| UL 4 |"‘||"‘|T_

Buchung 64 - Ubertrag:
Bei einem Ubertrag handelt es sich (auch wenn er Gber ein Transferkonto geht) um einen
Aktiventausch. Daher hat er keine Kostenstelle und keinen Kostentrager.

L 1 u 1 a

SOLL HABEN  Betrag € Kostenstelle Kostentrager

AH

KTR 1
CHF 27.25

CHF -19.90

CHF 51.35

_ 7 | CHF 10'000.00 0 0
T

Erist also nicht erfolgsrelevant und wird somit nicht im BAB eingetragen.

Buchung 67 - Ertrag:

Im Gegensatz zu den Aufwanden wird der Ertrag nicht als ein Verlust, sondern als ein Gewinn

betrachtet. Daher wird er auch auf eine etwas andere Art eingetragen als die Aufwande.

e Merke (oder notiere) dir den Betrag.
o Klicke auf den Link «Mini-BAB». Er fihrt dich direkt in die Mappe «BAB».

e Wahle im betroffenen Monat in der Spalte des betroffenen Kostentragers (M/N/O) das

blaue Feld.
e Trage den Ertrag nach folgendem Schema ein:
=250
Damit wird der Betrag entsprechend im BAB eingetragen.
Kommen weitere Ertrage dazu, kdnnen diese einfach jeweils mit einem Plus (+)
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angehangt werden. Z.B. =250+80+23.30+5...

M

1 - Lohn Haupterwerb 2

CHF 58.70 «
n CHF 58.70 «

5
1‘ CHF -191.30 .‘{

e Klicke in der Spalte B auf den betroffenen Monat.

B

lbbrechnungsbogen
silliertere Ubersicht bitte den "BAE

Januar T

e Gib dem Betrag in Spalte G eine Fullfarbe, damit man sieht, dass du ihn im BAB
eingetragen hast.

Betrag
CHF  27.25
CHF  19.90
CHF  51.35
CHF 10'000.00
CHF  250.00

Nun haben wir all unsere Beispiele eingetragen. Bleibt noch eine kleine Kontrolle:

e Offne nochmals die Mappe mit dem BAB.

e Schau, ob der ausgerechnete Erfolg mit deiner Erfolgsrechnung (resp. mit dem Gewinn
in der Schlussbilanz|) GUbereinstimmt.
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e Schau ab Zeile 142, ob in der Spalte P alle Kontrollsummen auf 0 sind. Wenn nicht,
stimmt das Total der Kostenstellen nicht mit dem Total der Kostentrager uberein.

Kontrallsummen

=

I e B N B e B e B e O T B e N I B

Daten sichern

So simpel es klingt, so wichtig ist es die Daten regelmassig zu sichern. Daflr gibt es viele gute
Maoglichkeiten. Wenn du deine Daten nicht auf einem Server spiegelst, ist es jetzt an der Zeit die
Daten des betroffenen Monats extern zu speichern.

Banken abstimmen

Um bése Uberraschungen zu vermeiden, sollten regelmaéssig die Banksalden kontrolliert
werden.

e Nimm die aktuelle Bilanz zur Hand.
e Schau beijeder Position nach, ob sie noch stimmt. Du kannst zum Beispiel den
Banksaldo per 31.01. mit dem Saldo per 31.01. auf deiner Schlussbilanz vergleichen.

Folgende Datei kann dir helfen die Ursachen der Differenzen zu finden:
R&Bu Pro\Erganzungen\zusatzliche Programme\Bankabstimmung

Saldos Erfolgsrechnung auf 0 stellen

Im Gegensatz zu den Bilanzkonten mussen die Erfolgskonten (Aufwande/Ertrage) jede
Abrechnungsperiode (jeden Monat) mit O starten.

e Dereinfachste Weg dazu ist, erst folgende Access-Datei zu 6ffnen:
R6Bu Buchhaltung\Buchungsverlauf
o Nimm die Erfolgsrechnung des abzuschliessenden Monats zur Hand.
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Jetzt 6ffnest du in der Datei «Buchungsverlauf» ein betroffenes Konto nach dem anderen und

stellst den Saldo wieder auf 0. Ich gebe dir dazu ein Beispiel eines Aufwands- und ein Beispiel

eines Ertragskontos.

Aufwand:

e Offnein der Datei «<Buchungsverlauf» das Kontenblatt 19 (erstes Aufwandskonto).

e Schreibe in der untersten Zeile (erste freie Zeile) ins HABEN-Feld den Saldo laut
Erfolgsrechnung.

SOLL =~ HABEN =~ (
CHF 52.25 CHF 0.00 ©

CHF 6.80 CHF 0.00 ©
CHF 49.26 CHF 0.00 k
CHF 96.32 CHF 0.00 k

CHF 0.00 CHF 204.63 |
CHF 0O 00 CHF 000

e Markiere die beiden Spalten «<SOLL» und «<HABEN>.
SOLL - HABEN =~ C
CHF 52.25 CHF 0.00 h
CHF 6.80 CHF 0.00 h
CHF 439.26 CHF 0.00 k
CHF 96.32 CHF 0.00 k

CHF 0.00 CHF 204.63

CHF 0 0N CHF 0 00
e Kopiere die Daten, mit der Tastenkombination «Ctrl+C»
e Offne die Excel-Datei
RoBu Pro\Saldo anzeigen
e Wahle die Mappe «Aktiv oder Aufwand SOLL+ HABEN-»
e Klicke in das Feld «A1».
e Fuge die Daten aus der Zwischenablage ein, mit der Tastenkombination «Ctrl+V».
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Wenn der Saldo im Feld «E3» auf 0 steht, stimmen das Programm und die Erfolgsrechnung

Uberein. Wenn nicht, heisst es Fehler suchen.

A B C D E
1 SOLL | HABEN | SOLL: CHF 204.63
P CHF 52.25 CHF 0.00 HABEN: CHF 204.63
3 CHF 6.80 CHF 0.00 Saldo: CHF -
4 CHF 49.26 CHF 0.00
5 CHF 96.32 CHF 0.00
6 CHF 0.00 CHF 204.63_
o Wiederhole diese Arbeitsschritte, fur jedes Aufwandskonto.
Ertrag:

Offne in der Datei «<Buchungsverlauf» das Kontenblatt 30 (erstes Ertragskonto).
Schreibe in der untersten Zeile (erste freie Zeile) ins SOLL-Feld den Saldo laut
Erfolgsrechnung.

T30 X
m - SOLL =~ HABEN - (
CHF 0.00 CHF 320.50 I
CHF 0.00 CHF 45.36
CHF 0.00 CHF 8790.09
9155.95)  CHF 0.00
CHF 0.00  CHF 0.00

Markiere die beiden Spalten «SOLL» und «HABEN»>.

’ SOLL =~ HABEN =~ (
CHF 0.00 CHF 320.50 L
CHF 0.00 CHF4536°L
CHF 0.00 CHF 8'790.09 [
CHF 9155.95 CHF 0.00
CHF 0.00 CHF 0.00

Kopiere die Daten, mit der Tastenkombination «Ctrl+C»

Offne die Excel-Datei

R6Bu Pro\Saldo anzeigen

Wahle die Mappe «Passiv oder Ertrag SOLL- HABEN+»

Klicke in das Feld «A1».

Fluge die Daten aus der Zwischenablage ein, mit der Tastenkombination «Ctrl+V».
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Wenn der Saldo im Feld «E3» auf 0 steht, stimmen das Programm und die Erfolgsrechnung
Uberein. Wenn nicht, heisst es Fehler suchen.

A B C D E
SOLL | HABEN | SOLL: CHF 9'155.95
CHF0.00 CHF 320.50 HABEN: CHF 9'155.95
CHF0.00  CHF45.36 Saldo: CHF -

CHF 0.00 CHF 8'790.09
CHF 9°155.95 CHF 0.00

VA B W P —

o Wiederhole diese Arbeitsschritte, fur jedes Ertragskonto.
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Jahresabschluss (Auswertung)

Auswertung Bilanz- und Erfogskonten
e Offne die Excel-Datei

R6Bu Pro\Erganzungen\zusatzliche Programme\Jahresabschluss

e Wahle die Mappe «Kontenplan».

Kontenplan

e Passe die Kontennummern in den Spalten A, C, F und H deinem Kontenplan an.

A B C D E F G H 1
| Bilanzkonten Erfol griverrireym—
i Aktiven Soll+ Haben- Passiven Soll- Haben+ Aufwénde Joll+ Haben- Ertrége oll- Haben+
TrmEEjvermigen rremjdkapital Aufwindkonten Ertrggkonten
K K K K
| 1.0 3.0 5.0 7.0
1.1 3.1 5.1 7.1
1.2 3.2 5.2 7.2
1.3 3.3 5.3 7.3
1.4 3.4 5.4 7.4
1.5 3.5 55 7.5
1.6 3.6 5.6 7.6
1.7 3.7 5.7 7.7
1.8 3.8 5.8 7.8
1.9 3.9 5.9 7.9
— T Mg en p——1a kapital | 6.0 8.0,
Kont Hont Kont t 6.1 8.1
2.0 4.0 6.2 8.2
2.1 4.1 6.3 8.3
2.2 4.2 6.4 8.4
2.3 4.3 6.5 8.5
24 4.4 6.6 8.6
2.5 a5 6.7 8.7
2.6 4.6 6.8 8.8
2.7 4.7 6.9 8.9
2.8 4.8
2.9 4.9

Schreibe dazu jeweils in den Spalten B, D, G und | die entsprechenden Namen deiner Konten.

Ro6Bu Rothlisberger Buchhaltung — © Stefan Rothlisberger 2024



A B £ D E F G H I

b Bilanzkonten Erfolgskonten
i |Aktiven Soll+ Haben- Passiven  Soll- Haben+ Aufwénde Soll+ Haben- |Ertr§ge Soll- Haben+
i & F i Au

e Kont: Kont: ntonummn* Kontoname
| 1 3 5. Ao
| i 3h s§ y it
0 il %] k| sh A2
1 1 3k 5, ¢
2 1 3l sh .
3 s 3 5, As
4 1l 3k 5, As
5 17 | 1 sk A7
6 s E| 5. A=
7 1o 3 sk &
8 Anﬁ" L}M 6. E
9 K a4 K ! K 31 i il
0 Ao ah 5p o
1 il ah 6 a3
2 ’ ab 5h s
3 . ;! ak 6. as
1 p. 11 ah 6 96
5 A af 5 47
6 b 2k 6
7 . I} al 6B &
8 As ak L
9 A9 ab

o Wechsle in die Mappe «Abschluss Erfolgskonten».

e Nimm die Erfolsrechnungen des entsprechenden Jahres zur Hand und starte mit dem
Januar.

e Trage von jedem Erfolgskonto den Schlusssaldo vom Januar in Spalte C ein.

C

Januar__ F
T

DD D OO0 20 D] D] D22 2 222D D 2

THE -

Januar  F

DD 2 O OO0 D) D] D22 2 22 2D D 2

oHF - |
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e Wiederhole diese Schritte auch mit allen anderen Monaten.

o Wechsle in die Mappe «Abschluss Bilanzkonten».

e Nimm die Schlussbilanzen Il des entsprechenden Jahres zur Hand und starte mit dem
Januar.

e Trage von jedem Bilanzkonto den Schlusssaldo vom Januar in Spalte C ein.

ermogen
Januar |

1

‘ermgen
Januar |

o] (o] o] o] o] o] o] ] o] ]

apital
Januar |

ital
Januar |

o] o] o] o] o] o] o] ] o] o] b o [ [ [ ][] [ ] ] [ ] o ]

e \Wiederhole diese Schritte auch mit allen anderen Monaten.

Auswertung Betriebsabrechnungsbogen

e Offne die Datei
Ro6Bu Pro\Journal mit BAB
des abzuschliessenden Jahres.
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Offne die Mappe «BAB»

Dezember ~ BAB

Hier findest du ab Zeile 137 den Betriebsabrechnungsbogen. Wenn du die Monatsabschlisse
sauber erledigt hast, ist er bereits ausgefullt.

Auswertung Kostenstellen/Kostentréager

Offne die Access-Datei «Kostenstellen+Kostentrager» des abzuschliessenden Jahres.
Offne die Mappe der Kostenstelle (oder des Kostentragers), welche du abrechnen

mochtest.

Markiere alle Eintrage, mit der Tastenkombination «Ctrl+A».

g

S LSS W L

1

mochtest.

7] Kostenstellel X
} Buchungsni -  Datum - Geschéftsfe -

0 17.11.2024 dfgvnh

0 15.11.2024 Debitor,

RE 0(

358  17.11.2024 Kreditor. RE 0
Kopiere die Eintrage, mit der Tastenkombination «Ctrl+C».

Offne die Excel-Datei «<Auswertung Kostenstellen Kostentrager».
Wahle die Mappe der Kostenstelle (oder des Kostentragers), welche du abrechnen

Klicke in das Feld A1.

Fluge den Inhalt aus der Zwischenablage ein, mit der Taste

SOLL

-~ HABEN

2
8
19

G

Buchungsnummel{

Datum | Geschaftsfall

D | b
| SOLL | HABEN | Betrag _kMil

alciaows

~  Betrag

= PlusMinus -

3 CHF 452.25 -
30 CHF 8'790.09 -
10 CHF 96.32 -

nkombination «Ctrl+V».

J
Total Ei

K L
Total ben Erfolg

0

0
358
468
468
469
469
469
469
469
469
469
795

17-Nov-24 dfgvnh

19-Nov-24 Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000
17-Nov-24 Kreditor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000
17-Nov-24 Migros, Lebensmittel

17-Nov-24 Migros, Haushaltsartikel

17-Nov-24 Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000
17-Nov-24 | Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000
17-Nov-24 Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000
17-Nov-24 Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000
17-Nov-24 Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000
17-Nov-24 Debitor, RE 486564, Zahlbar bis: 00.00.0000
17-Nov-24 | Debitor, RE 486564, Zahlbar bis: 00.00.0000
17-Nov-24 Kreditor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000

2

3

CHF 452.25 -

30 CHF 8'790.09 -

10

CHF 96.32 -
CHF 52.25 -
CHF 6.80 -
CHF 320.50 -
CHF 320.50 -
CHF 45.68 +
CHF 45.68 +
CHF 45.36 +
CHF 45.68 +
CHF 45.68 +

CHF 49.26 -

LIS [ I | 5 [ [ || N

CHF
CHF
CHF
CHF
CHF

45.68
45.68
45.36
45.68
45.68

CHF 45225 CHF
CHF 8'790.09
CHF  96.32
CHF  52.25
CHF 6.80
CHF  320.50
CHF  320.50

CHF  49.26

Nun ist die Auswertung bereit. Du kannst sie nun als PDF speichern und drucken.

Auswertung Mehrwertsteuer

Offne die Access-Datei «<MwSt» des abzuschliessenden Jahres.

Offne die Mappe des MwSt.-Codes, welchen du abrechnen méchtest.
00 =0.0%, alles was MwSt.-frei ist oder die MwSt. ausgenommen ist, Auslandleistungen
ohne MwSt. etc.
26 = 2.6%, reduzierter Satz fur Lebensmittel, Bucher und Guter des taglichen Bedarfs.
38 = 3.8%, Beherbergung inkl. Frihstuck
81 =8.1%, Normalsatz fir Glter und Dienstleistungen

Markiere alle Eintrage, mit der Tastenkombination «Ctrl+A».
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228.08 CHF 10'087.97 CHF -9'850.89
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HE-1o 0 -I¥ 1 SUMTLIETEN W FHeeEr

Eqoo X ]2 X 3 X 8 X
SOLL -~ HABEN ~ Betrag -~ MwSt -~ Geschéaftsfe ~
} 19 0 CHF 6.80 CHF 0.50 Migros, Hausk
8 30 CHF 320.50 CHF 23.74 Debitor, RE 0(
] A0 CHF 45 3@ C:HF 3 38 Nehitnr RF Of

o Kopiere die Eintrage, mit der Tastenkombination «Ctrl+C».

e Offne die Excel-Datei «Auswertung Mehrwertsteuer».

e Wahle die Mappe des MwSt.-Codes, welchen du abrechnen mochtest.

o Klicke indas Feld A1.

e Fuge den Inhalt aus der Zwischenablage ein, mit der Tastenkombination «Ctrl+V».

A B C D E ]
| solL | HABEN | Betrag | Mwst | Geschaftsfall | PlusM
2 19 0 CHF 6.80 CHF 0.50 Migros, Haushaltsartikel

3 8 30 CHF320.50 CHF 23.74 Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000

} 8 30 CHF45.36  CHF 3.36 Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000

5 19 10 CHF49.26  CHF 3.65 Kreditor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000

o Definiere in der Spalte F bei welchen Eintradgen es sich um Umsatzsteuer (+) und bei
welchen Eintragen es sich um Vorsteuer (-) handelt.
Beachte dabei, dass nur die erfolgsrelevanten Buchungen — also jene welche den
Aufwand oder Ertrag enthalten — ein Plus oder ein Minus bendtigen. Ein
Rechnungsausgleich ist ein Bilanztausch, welcher die MwSt. nicht beeinflusst.

Damit ist auch diese Auswertung fertig.

A 5 o v =4 r G H J K
1 soLL | HABEN | Betrag | mMwst | Geschaftsfall PlusMinus | Umsatzsteuer Vorsteuer  TotalU Total Ve Diff
2 19 0 CHF6.80 CHF0.50 Migros, Haushaltsartikel - CHF  0.50 CHF 3387 CHF 1129 CHF 22.58
3 8 30 CHF320.50 CHF23.74 Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000 + CHF  23.74
4 8 30 CHF45.36 CHF 3.36 Debitor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000 + CHF 336
5 19 10 CHF49.26  CHF 3.65 Kreditor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000 - CHF 365
6 19 10 CHF96.32  CHF 7.13 Kreditor, RE 000000, Zahlbar bis: 00.00.0000 - CHF  7.13
7 2 3 CHF45.36  CHF0.00 RE 000000
8 2 3 CHF45.36  CHF0.00 RE 000000
9 10 2 CHF96.32  CHF0.00 RE 000000
10 3 31 CHF45.68 CHF 3.38 Debitor, RE 486564, Zahlbar bis: 00.00.0000 + CHF  3.38
1 3 a1 CHF A5 RR CHF 3 38 Nehitnr RF ARRRARA 7ahlhar his- 00 N0 OOON + CHF 23R

Achtung! Diese Auswertung allein ist noch keine abgabefertige MwSt.-Abrechnung. Sie dient
lediglich zur internen Ubersicht.
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RoBu Zahlungsverbindungen

Dieses Programm dient als Unterstutzung, fur die Kreditorenerfassung in der R6Bu
Buchhaltung. Es dient dazu die Zahlungsverbindungen der Rechnungen, moglichst ohne
Aufwand auf den PC zu bringen, so dass man sie schnell wieder abrufen kann.

Installation

e Speichere den ganzen Ordner ,,R6Bu Zahlungsverbindungen“ am Speicherort deiner
Wahl.

e Kopiere den Ordner ,,Zahlungsverbindungen“ direkt auf das Laufwerk ,,C“. Es empfiehlt
sich den Ordner zu kopieren und nicht zu verschieben. Du brauchst fur die Eroffnung
eines neuen Buchungskreises die Original-Dateien. Damit das Programm die Dateien
findet, muss dieser Ordner zwingend unter diesem Pfad gespeichert sein:

C:\Zahlungsverbindungen
e Fuhre die folgende Datei aus, um das Programm zu installieren:
R6Bu Passwort Manager\bin\publish\setup

Der Pfad ist so benannt, weil das Programm eine Abwandlung eines Passwort Managers ist.
Lass dich dadurch nicht verwirren.

Das Programm ist nun installiert. Du kannst es mit der folgenden Datei 6ffnen:
R6Bu Zahlungsverbindungen\R6Bu Passwort Manager\bin\publish\R6Bu ZV.exe

e Esempfiehlt sich einen Link zur Offnungsdatei zu erstellen, an einen Ort wo du ihn
leicht wieder findest —zum Beispiel auf den Desktop.
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Neue Zahlungsverbindung hinzufiligen

Moglichkeit 1 — Mit Hilfe der Webcam

e Offne das Programm «R6Bu Zahlungsverbindungen».
e Offne das auf Windows vorinstallierte Programm «Kamera»

e Wahle die Option «Barcode scannen».

P

Y

e Scanne den QR-Zahlschein ein.
e Klicke auf den Link, um die Daten zu kopieren.

e Klicke in das grosse gruine Feld.
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e Flge die Daten ein, mit der Tastenkombination «Ctrl+V».

S5PC

0200

1
CH973000522810925900C
5

Cal+ Mahila ©A
o Kopiere die Daten im griinen Feld per Copy and Paste (Ctrl+C und Ctrl+V) in das jeweils

dafur vorgesehene Feld.
L

H973000522810925900C

<

IBAN-Nummer: CH9?3000522310925900C1

o e =

e Klicke auf den Link «Zahlungsverbindung speichern».

Méglichkeit 2 - Mit der QR Zahlteil App

e | ade das QR-Zahlteil App herunter.
Das QR-Zahlteil App ist nicht Teil von der RoBu Buchhaltung, jedoch von mir empfohlen.
https://www.qgrzahlteil.ch/ Die Basis-Version zum Testen ist kostenlos. Eine
Jahreslizenz mit unbeschrankt vielen Scans bekommst du flir 27.05 CHF (Stand
12.12.2024).

e Offne das Programm «R&Bu Zahlungsverbindungens».

e Offne das QR-Zahlteil App auf dem Computer und auf dem Handy.

QR-Zahltell
ComputerApp

e Verbinde den PC und das Handy, indem du mit dem Handy den Code auf dem PC
einscannst.

o Klicke in das grosse grune Feld.

e Scanne mit dem Handy den QR-Code der Rechnung ein.

SPC

0200

1
CH973000522810925900C
5

Cal+ Mahila ©A
e Kopiere die Daten im griinen Feld per Copy and Paste (Ctrl+C und Ctrl+V) in das jeweils

dafur vorgesehene Feld.

42
Ro6Bu Rothlisberger Buchhaltung — © Stefan Rothlisberger 2024


https://www.qrzahlteil.ch/

H973000522810925900C

<

IBAN-Nummer: |cH973000522810925900(]

L] =

e Klicke auf den Link «Zahlungsverbindung speichern».

Moglichkeit 3 - Ohne QR-Code

e Offne das Programm «R&Bu Zahlungsverbindungens».

e Schreibe die Daten auf der Rechnung in die daftir vorgesehenen Felder.

IBAN-Nummer:

L] =

CH97300052281 UBESBUDCI

e Klicke auf den Link «Zahlungsverbindung speichern».

Ro6Bu Rothlisberger Buchhaltung — © Stefan Rothlisberger 2024
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Zahlungsverbindung suchen

e Trage den Namen des gesuchten Kreditors ein.
- L

Kreditor:
MName/Firma: |Salt

CHrmmem MM
e Klicke auf den Link «Zahlungsverbindung suchen».
e Jetzt kannst du unten die gewuinschte Zahlungsverbindung anwahlen. Und schon
werden dir die Felder Ubersichtlich ausgefullt.

Rechnungsnummer:

Kreditor:
Mame/Firma:

Strasse 00:
0000 Ort;

Wahrung:

Betrag:
Bankverbindung:
MName der Bank:
Bank - Strasse 00
Bank - 0000 Ort:
IBAN-Nummer:

BIC/Swift:
Bankleitzahl:

Referenznummer:

297850

Salt Mobile !
Rue du Cauc
1020 Renen

CHF
24.95

IBAM-Reck
UBS Switzer
Bahnhofstra

8098 Ziirich

CH9730005!
UBSWCHZH

30005

§|
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Salt Mobile SA # 297850 # Rue

Salt Mobile SA # 123456 # Rue
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RoBu Passwort Manager

Der Passwort Manager ist ein nutzliches Tool, um schnell auf Passworter, Kontaktdaten und
wichtige Kurznotizen zuzugreifen.

Installation

e Speichere den ganzen Ordner ,,R6Bu Passwort Manager® am Speicherort deiner Wahl.

e Kopiere den Ordner ,,PasswortManager” direkt auf das Laufwerk ,,C“. Es empfiehlt sich
den Ordner zu kopieren und nicht zu verschieben. Du brauchst fur die Erstellung eines
neuen Passwort Managers die Original-Dateien. Damit das Programm die Dateien
findet, muss dieser Ordner zwingend unter diesem Pfad gespeichert sein:

C:\PasswortManager

e Flhre die folgende Datei aus, um das Programm zu installieren:
R6Bu Passwort Manager \bin\publish\setup
Das Programm ist nun installiert. Du kannst es mit der folgenden Datei 6ffnen:
R6Bu Passwort Manager \bin\publish\R6Bu Passwort Manager.exe

e Esempfiehlt sich einen Link zur Offnungsdatei zu erstellen, an einen Ort wo du ihn
leicht wieder findest — zum Beispiel auf den Desktop.
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Neues Passwort speichern

e Um ein neues Passwort oder neue Kontaktdaten zu speichern, gib dem Passwort eine
Nummer. Wenn du nicht mehr weisst, welche Nummern du schon verwendet hast,
kannst du dir mit einem Klick auf «Alle Passworter anzeigen» die bisherigen
gespeicherten Passworter (inkl. Nr.) anzeigen lassen.

e Fulle alle Felder aus, zu welchen du passende Informationen hast. Das Feld Thema
muss ausgefullt sein, wenn das Passwort Uber die Suchfunktion auffindbar sein soll.

o Klicke auf «Neue Zugangsdaten einflugen».

Ro6Bu Rothlisberger Buchhaltung — © Stefan Rothlisberger 2024
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Passwort suchen

e Klicke in das Feld «Thema» und gib einen entsprechenden Suchbegriff ein.

e Klicke auf «<Passwort suchen»

Nun werden dir unten alle Passworter angezeigt, welche im Thema diesen Suchbegriff
enthalten.

Passwort Nummer:

Alle Passwdrter anzeigen Thema:

Passwort suchen Website:

Neue Zugangsdaten einfiigen Benutzer:

Passwort:
Beenden

Pin:

Kontakt:

Weiteres:

Beispieleintrag # # 90 # Hans Mustermann # GehtDichNichtsAn # # 000 111 22 33, beispiel.eintrag@irgendwas.ch # #
Beispieleintrag 2 # # 91 # Otto Normalverbraucher # # 987654 # # #

e Markiere den gewlinschten Eintrag.
Jetzt werden dir alle gespeicherten Informationen zu dem gewunschten Passwort angezeigt.
Passwort Nummer:
Alle Passwdrter anzeigen Thema:

Passwort suchen Website:

Benutzer:

Neue Zugangsdaten einfiigen

Passwort:

Beenden
Pin:
Kontakt:

Weiteres:

Beispieleintraﬁ 2 # # 91 # Otto Normalverbraucher # # 987654 # # #
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Passwort verwenden

Mal angenommen Hans will sich auf dem Portal Beispieleintrag einloggen.
e Erstdffnet er das Feld mit der Login-Maske

Beispiel:

Willkommen bei Beispieleintrag. Bitte geben Sie lhre Zugangsdaten ein:

zZum b€

pie c C LJOPPELK K
Benutzer:

o Erkopiert den Nutzernamen mit der Tastenkombination «Ctrl+C»
e Erwechseltins Eingabefeld und flgt den Nutzername ein, mit der Tastenkombination
«Ctrl+V»

Willkommen bei Beispieleintrag. Bitte geben Sie Ihre Zugangsdaten ein:

Benutzername: Hans Mustermann

e FErgehtzurlick in den Passwort Manager und kopiert das Passwort mit der
Tastenkombination «Ctrl+C».

e Erwechseltins Eingabefeld und fligt das Passwort ein, mit der Tastenkombination
«Ctrli+V»,

Willkommen bei Beispieleintrag. Bitte geben Sie Ihre Zugangsdaten ein:

Benutzername: Hans Mustermann
*khkhkkkhkhkkhkkhkhkkhkkhkkhkkk
Passwort:

R6Bu Rothlisberger Buchhaltung — © Stefan Rothlisberger 2024
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Jetzt kann er sich einloggen.

Ro6Bu Rothlisberger Buchhaltung — © Stefan Rothlisberger 2024
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RoBu Time

Installation

e Speichere den ganzen Ordner ,,R6Bu-Time“ am Speicherort deiner Wahl.

e Flhre die folgende Datei aus, um das Programm zu installieren:
R6Bu-Time\bin\publish\setup
Das Programm ist nun installiert. Du kannst es mit der folgenden Datei 6ffnen:
Ro6Bu-Time\bin\publish\R6Bu-Time.exe

e Esempfiehlt sich einen Link zur Offnungsdatei zu erstellen, an einen Ort wo du ihn
leicht wieder findest — zum Beispiel auf den Desktop. Kopiere an diesen Ort auch gleich
die Excel-Datei ,,RoBu-Time“. Ich empfehle die Datei zu kopieren und nicht zu
verschieben. Du wirst diese Vorlage immer wieder brauchen kdnnen.
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Neue Zeiterfassung einrichten

e Offne deine Excel-Vorlage ,R6Bu-Time*“.
e Speichere die Datei neu, nach dem folgenden Schema:

RoBu-Time - Name Vorname 2025
(oder sinngemé&ss)

e Gibim Feld «C1» den Namen des Mitarbeiters ein.

A B C

1 Name des Mitarbeiters:| Stefan Réthlisberger ‘laI'

-

e Ubertrage den Vorjahressaldo in die entsprechenden grauen Felder.
- Ist der Saldo Plus gehort erin das obere Feld.
00:00 (sinngemass)
- Ist der Saldo Minus gehort er in das untere Feld.
00:00 (sinngemass)

Ubertrag aus letzter Periode

Saldo mit Ubertrag 00:00:00
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Arbeitszeit erfassen

Starte das Programm RoBu-Time.

Datum = Datum des Arbeitstages

Setze das Hakchen bei «heutige Soll-Zeit einfligen».
Trage die Soll-Zeit dieses Arbeitstages ein (z.B. 08:30).

a

A

1® R6Bu-Time

Datum:

22.10.2024 [~ 22

heutige Soll-Zeit einfigen

08:30

Trage die Zeit des Arbeitsbeginns ein und klicke auf <kkommen» und auf «stempeln».

Entferne das Hakchen bei «heutige Soll-Zeit einfligen».

Trage die Zeit ein, wo du in die Pause gehst und klicke auf «gehen» und auf «stempeln».
Trage die Zeit ein, wo du weitermachst mit der Arbeit und klicke auf «kkommen» und auf
«stempeln».

Trage die Zeit ein, wo du in die nachste Pause oder nach Hause gehst und klicke auf
«gehen» und auf «<stempeln». Die beiden letzten Schritte kannst du fur weitere Pausen
wiederholen.
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Ereignis hinzufligen

Beispiel Krankheit

Angenommen du warst ein Tag krank oder in den Ferien etc.

Datum = Tag der Krankheit

Trage bei «Ereignis» den Grund deiner Abwesenheit ein.

Trage bei «Dauer» die Anzahl Stunden ein, welche du normalerweise pro Tag arbeiten
solltest (z.B. 08:30).

Klicke auf «Hinzufugen»

Falls dir die Zeit nicht gutgeschrieben werden darf (z.B. bei Abwesenheit wegen
privatem Termin), solltest du die Gutschrift mit «00:00» GUberschreiben.

Datum: Sall: Kommen: Gehen: Ereignis: E:fgc:lrslﬂ
22.10.2024 08:30 07:34
22.10.2024 12:13
22.10.2024 13:10
22.10.2024 17:15
23.10.2024 08:30 Krankheit
» 24.10.2024 08:30 Geburtstag G&tt... fUIAI]
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Eintrage speichern

e Markiere die gesamte Tabelle, indem du in die Ecke oben links klickst. (Oder irgend ein
Feld und dann «Ctrl+A»)

Gutschrift
Ereignis:

Datum: Soll: Kommen: Gehen: Ereignis:

Krankheit 08:30
» 24.10.20. 8:3 Geburtstag Gatt... | 00:00

e Drucke die Tastenkombination «Ctrl+C», um die Eintrage in die Zwischenablage zu
kopieren.

e Offne die Excel-Datei «R6Bu-Time», welche fiir den betreffenden Mitarbeiter angelegt
wurde.
e Markiere das gruine Feld «A4».

A

e Fuge die Daten ein, mithilfe der Tastenkombination «Ctrl+V».

Nun wird dir dein Saldo im Feld «E1» angezeigt.

A B C D E F G H
Name des Mitarbeiters: | Stefan Réthlisberger |aktueller Saldo:| 00:14:00

Datum: Soll: Kommen: Gehen: Ereignis: Gutschrift Ereignis: Total:

22.10.2024 08:30 07:34 00:00

22.10.2024 12:13 04:39

22.10.2024 13:10 00:00

22.10.2024 17:15 04:05

23.10.2024 08:30 Krankheit 08:30 00:00

\ [ \ [ \ [ nn-0n

Wenn anstelle des Saldos ein Haufen Gitterchen stehen, dannist dein Saldo im Minus.

L C

- Y aktueller Saldo: | st
| |

e Markiere das erste freie Feld und gib ihm eine grune Flllfarbe. So siehst du nachstes
Mal, wo du die ndchsten Daten eintragen kannst.

. tmerveeve= usew vevwg womis uveuu] e
0 '- 00:00
AT

R6Bu Rothlisberger Buchhaltung — © Stefan Rothlisberger 2024



e Jetzt kannst du die Excel-Datei und das Programm beenden.

SPEICHERN
BEENDEN
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