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Einfihrung und Grundeinstellungen

Das Programm wurde entwickelt, um die Zusammenarbeit der Einnahmen-Ausgabenrechner mit deren
steuerlichen Vertretung (Steuerberater/-in, selbst. Buchhalter/-in, Bilanzbuchhalter/-in etc.) zu
optimieren.

Far die Bearbeitung Ihrer Einnahmen- und Ausgabenrechnung benétigen Sie einen Computer/Laptop
(Windows, Mac oder Linux) und einen handelstblichen Scanner. Wir empfehlen ein regelméaBiges
Bearbeiten |hrer Belege. Dies gibt Innen Ubersicht in Ihrer Geschaftstatigkeit und einzelne
Programmeschritte bleiben gelaufig.

Wir empfehlen auch die Zusammenarbeit mit einem Steuerberater/-in bzw. selbstandigen Buchhalter/in,
obwohl das Programm alle Funktionalitdten einer Einnahmen- und Ausgabenrechnung bietet und man
damit selbstandig seine Steuererklarung erstellen kann.

Vor Benutzung des Programms sollten folgende Fragen beantwortet bzw. gemeinsam mit der
steuerlichen Vertretung geklart und die Stammdaten definiert werden:

1. Verwendung von eabird

Klaren Sie vorab mit Ihrer steuerlichen Vertretung ob die Software eabird bekannt ist bzw.
ob die Zusammenarbeit Gber und mit dem Programm gewd{inscht ist. Auf unserer Homepage
finden Sie eine Liste mit Steuerberatungs- und Buchhaltungskanzleien die bereits mit dem
Programm arbeiten.

2. Klarung der Aufgabenteilung (Meniuipunkt Einstellungen)
In eabird kdnnen unterschiedliche Nutzungs-/Bearbeitungsvarianten (MenUpunkt
Einstellungen: ,Anféanger/Profi/Experte”) ausgewahlt werden. Dadurch wird definiert, welche
Arbeiten von Ihnen bzw. welche Tatigkeiten |hre steuerliche Vertretung durchfihrt. Die
Bearbeitungsvariante kann jederzeit geandert werden. Eabird bietet Ihnen die Méglichkeit
die Einnahmen- und Ausgabenrechnung Schritt fir Schritt zu erlernen. Wenn Sie es
wiinschen, kénnen Sie die Buchhaltungstatigkeiten ausweiten oder gegebenenfalls auch
wieder reduzieren.

3. Umsatzsteuerpflicht (Menipunkt Stammdaten — Mandantenbeschreibung)

Aus Vereinfachungsgrinden sind Kleinunternehmer (Umsétze bis max. netto 30.000,--) im
Veranlagungsjahr von der Umsatzsteuer befreit (unechte Steuerbefreiung).

Jedoch darf dann auch keine Vorsteuer in Abzug gebracht werden. Aus diesem Grund kann
es sinnvoll sein auf die Kleinunternehmerregelung zu verzichten.

4. Umsatzsteuervoranmeldungszeitraum (Menipunkt ,,.Stammdaten -
Mandantenbeschreibung®)

Eabird erstellt automatisch das Umsatzsteuerformular. Es muss jedoch definiert werden far
welchen Zeitraum der ,Voranmeldezeitraum* berechnet werden soll (monatlich,
quartalsweise, jahrlich). Auch dies ist ein Punkt, der vorab mit |hrer steuerlichen Vertretung
geklart werden sollte. Beachten Sie, dass es eine Unterscheidung zwischen Berechnung der
UVA und der Meldung an das Finanzamt gibt. Sind Sie zur Internetmeldung an das
Finanzamt verpflichtet, so geben Sie die Zahlen des eabird Formulars manuell in das Online
Tool vom Finanzamt ein.

5. Kontenplan (Menipunkt Stammdaten)
Eabird hat einen vordefinierten Standardkontenplan. Dieser kann sehr einfach verandert,
erweitert und an lhre individuellen Winsche angepasst werden (Menudpunkt ,Konto &ndern®).
In diesem MenuUpunkt kdnnen fir Konten auch weitere Merkmale definiert werden
(Einnahmen- oder Ausgabenkonto, Umsatzsteuerformular Kennzahl/-en, E1a-Formular
Kennzahl, H6he Privatanteil etc.).
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6. Priifung Bankkontoausziige (Menlipunkt Stammdaten)

Eabird bietet die Mdglichkeit, dass lhre Zahlungen den Buchungen am Kontoauszug

zugeordnet werden. Damit wird die Vollstdndigkeit Ihrer Einnahmen- und

Ausgabenrechnung sichergestellt. Darliber hinaus erkennen Sie sehr rasch, ob lhnen

Belege fehlen bzw. welche Bankabbuchungen (z.B. Miete, Leasing, Kontogebihren)

verbucht werden missen. Angezeigt werden fehlende Zuordnungen mit einem ,?* in der

Belegliste. Sollten Sie diese Prifung nicht durchfihren wollen, kann dies in den Stammdaten

eingestellt werden. Es erscheint dann im Level Profi und Experte kein ,?* in der Belegliste.

Wenn Sie kein eigenes Geschaftskonto fihren und sehr viele private Zahlungen am

Kontoauszug haben, dann gibt es folgende Méglichkeiten:

a) Sie verzichten auf das Einscannen der Kontoauszlige und kontrollieren lhre
Bankzahlungen manuell.

b) Sie scannen nur jene Bankbelege ein, auf denen geschéftsrelevante Kontenbewegungen
aufscheinen.

Wichtig: In beiden Fallen missen Sie jedoch alle Kontoausziige, die gesetzlich

vorgeschriebene Aufbewahrungsfrist Gber aufbewahren und bei eventuellen

Steuerprifungen zur Verflgung stellen kénnen.

7. Jahresabschlussbuchungen und Jahressteuererklarung

Far Jahresabschlussbuchungen kénnen Sie die manuellen Belege in eabird verwenden. Die
Jahressteuererklarung wird Gblicher Weise von lhrer steuerlichen Vertretung erstellt.
Verwenden Sie den Standardkontenrahmen von eabird so kénnen die E1a — Kennzahlen
aus lhrem Ubersichtsbericht 1:1 lbernommen werden.

8. Benutzung des Programms im Trainingmodus
Zum Kennenlernen und zum Testen der einzelnen Funktionen des Programms, steht lhnen
ein Trainingsmodus zur Verflgung. Dafir wurden Testbelege bereits angelegt.
Diese stehen Ihnen unter Scans zur Verfligung. Selbstverstandlich kénnen Sie auch eigene
Belege einscannen oder importieren.
Im Trainingsmodus arbeiten Sie offline. Eine Ubergabe der Belege an eine steuerliche
Vertretung ist somit nicht méglich.
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Erste Schritte und Offnen des Programms

1. SchlieBen Sie den USB Stick ,eabird“ an ihnrem Computer an.

2. Offnen Sie den Windows Explorer (Dateimanager) unter Windows bzw. den Finder im Apple
Meni. Das Programmverzeichnis von ,eabird“ wird Ihnen angezeigt.

= 1 v Computer » ezbird (F) »

Datei Bearbeiten Ansicht Bdras 7
Organisieren » Offnen Drucken Meuer Ordner

4 /M Computer = Name
I & Lokaler Datentrager (C:)
. fseventsd
I g Lokaler Datentrager (D:)
. .Trashes
=] -Laufwerk (E: H
I i DVD-Laufwerk (E:)
e Lt . eabird
B 1 eabird (F:)
— - - =E . eabirdMacOSX.app
> E Gemeinsamer Ordner fr Sichere Umgebu
L java
3 Ghj Metzwerk
._.Trashes

[ Systemnsteuerun
@ ¥ g || -metadata_never_index

m

& Papierkorb e
|| Version_1.

4 | Autorun.inf
|| eabirdLinux.sh
[ eabirdWindows.bat

>\ content

./ temp

3. Offnen Sie die Datei ,eabirdWindows.bat“ wenn Sie mit Windows arbeiten,
.eabirdMacOSX.app“ sollten Sie einen Apple benutzen bzw. eabirdLinux.sh fir Linux
Anwender.

< | » Computer » eabird (F) »
Datei  Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren + Offnen  Drucken  Newer Ordner
1% Computer *  MName 3
a Lokaler Datentrager (C:)
1 fseventsd
a Lokaler Datentréager (D:)
a ‘Trashes
e DVD-Laufwerk (E:)
| eabird
1 eabird (F) s
. B | eabirdMacOSX.app
. Gemeinsamer Ordner fur Sichere Umgebu
L java
e'j MNetzwerk
._.Trashes
@ Systemsteuerung 5
o A || \metadata_never_index
& Papierkorb 3
| Version 10
. content iy
4 Autorun.inf
I temp S
|| eabirdLinucsh
3 ‘ eabirdWindows.bat

4. Nun 6ffnet sich das Programm ,eabird“ und es erscheint der Anmeldebildschirm.
Entscheiden Sie, ob Sie auf ,Training“ gehen méchten oder gleich direkt in das Programm
einsteigen. In den Trainingsmodus gelangen Sie ohne Eingabe eines Sicherheitscodes bzw.
eines Password. Das Feld bleibt leer. Im Trainingsmodus gibt es vordefinierte Testbelege
zum Uben.

1 eabird 0,973 T |

4 .

Geben Sie bitte Thren und den Sic
ein. Bei korrekter Eingabe wird Thnen Ihr Pin-Code angezeigt.

Benutzername:  Demo ;

Sicherheits Code: |

Anmelden [ Training Abbrechen

Online
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AuBerhalb des Trainingsmodus ist die Nutzung aller Funktionalitaten des Programms nur

madglich, wenn Sie eine gultige Lizenz erworben haben bzw. fir das Programm frei
geschalten wurden. Der Ersteinstieg erfolgt mittels mitgelieferten Sicherheits-Code
(16stellig). WICHTIG: Achten Sie sorgféltig darauf, dass dieser Sicherheits—Code immer

sicher verwabhrt bleibt.

Nach erstmaliger Eingabe des Sicherheits-Codes wird ein Password bzw. Pin (6stellig)

generiert, der in weiterer Folge jeweils beim Programmeinstig benétigt wird. Dieser Pin wird
individuell vergeben und steht ausschlieBlich lhnen zur Verfligung.

1 eabird 0978

@@ IhrPin-Code lautet 969753,
' Fir weitere Anmeldungen wird dieser Pin-Code benstigt.

| eabird 0.979

R

Whihlen Sie bitte einen Mandanten und das Buchungsjahr aus.

Demo

" .

Buchungsjohr .
[ Auswahlen | Abbrechen l
Online
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Beim erstmaligen Einstieg sind einige Grundeinstellungen durchzufihren. Diese Einstellungen kénnen
jederzeit, wie oben erwahnt, im Grundmenl Stammdaten-Mandantenbeschreibung etc. gedndert

werden.

1. Grundeinstellungen Umsatzsteuer:
Hier werden Sie gefragt, ob Sie umsatzsteuerpflichtig sind und welche Umsatzsteuerperiode

far Sie zutrifft.

Meue Einnahr

Grundei 1l der Einnak /Ausgabenrechnung

Unterliegen Sie der Umsatzsteuerpflicht?

Wenn Sie Thre Rechnungen mit Umsatzsteuer ausstellen, dann wahlen
Sie hier bitte "Ja” aus.

Wenn Sie die Kleinunternehmer Regelung in Anspruch nehmen, dann
wahlen Sie bitte "Nein" aus.

Kidren Sie diese Frage gegebenenfulis mit ihrer steverlichen Vertretung und beenden Sie das
Programm mit "Abbrechen’.

Sie diese i Jjederzeit im Menijpunit * - eibung
@ndern” karrigieren. Karrigieren Sle danach Im Menijpunit “Stammdaten -» Kontenpian” di
UST-Einsteilungen im Kontenplan.

Zurick Speichem Abbrechen

hnung itials - S

Neue Einnahmen-/Ausgabenrechnung initialisieren - =

Grundeinstellung der Einnak /Ausgabenrect g

Welche Umsatzsteuerperiode verwenden Sie?

Bei einem Vorjahresumsatz von mehr als 100.000 € sind monatliche
Umsatzsteuervoranmeldungen abzugeben.

Umsatzsteuer-Periode

Sie kGinnen die Periode jederzeit im Menipunit ™ > hreibung dndern”
korrigieren.

Zumck | [ Weiter | Speichem Abbrechen

2. Grundeinstellung Kreditkarte ja/nein
Wenn Sie in lnrem Zahlungsverkehr auch eine Kreditkarte verwenden, so kénnen Sie hier
Ihre Kreditkarte als weiteres Bankkonto anlegen.

Neue Einnahmen-/Ausgabenrechnung initialisieren - @

R 11 E: I A b
Gr ellung der /Ausg g

Verwenden Sie eine Kreditkarte flir Zahlungen Ihres Unternehmens?

1m Menip 5t -> Zahl [ttel” kbnnen Sie jederzeit neue Zahlungsmitte! anlegen
baw. nicht mehr verwendete Zahiungsmittel [oschen

zunck | [ weiter | Speichem Abbrechen
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3. Grundeinstellung Kontenplan:

Es gibt einen Kontenplan nach dem sterr. Einheitskontenrahmen. Bei der Zusammenarbeit
mit einer steuerlichen Vertretung sollte die Festlegung in Absprache mit der steuerlichen
Vertretung festgelegt werden.

Die Variante ,Konten mit E1a Nummerierung® ist auf die Nummerierung in der
Einkommenssteuererklarung abgestimmt.

Grundeinstellung der Einnahmen-/Ausgabenrechnung

Welchen Kentenplan wollen Sie verwenden?

Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, welchen Kontenplan Sie verwenden
wollen, dann wahlen Sie bitte "Minimale Kontenanzahl (EKR
MNummerierung)” aus.

Kontenplan (Minimale Kot

im Merdipunid g
reue Kenlen or Minimale Kontenanzahl (Ela Mummerierung)

| Zuniee | Weste Speichern Attrechen |
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Aufgabenliste

Nach dem Anmelden erscheint die Aufgabenliste. Diese gibt Ihnen vor, was zu tun ist. Durch die
farbliche Markierung wird angezeigt, welche Aufgaben noch zu erledigen sind.
Am rechten Bildschirmrand finden Sie farbige Reiter, die zur Navigation durch das Programm dienen.

Willkommen beieabird %

Belege

Formulare _ Ubersicht
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Auswahl des Bearbeitungsmodus ,, Anfanger‘-,,Profi“-,,Experte*

Unter dem MenUpunkt ,Einstellungen® wéhlen Sie lhre Bearbeitungsform. Abhangig von lhrem
Wissenstand und der Ihnen zur verfigbaren Zeit, wéhlen Sie den flr Sie geeigneten
Bearbeitungsmodus. Hier bestimmen Sie, wie viel Sie sich selbst zutrauen und welche Tatigkeiten Ihre
steuerliche Vertretung Ubernehmen soll. Das Programm soll lhnen auch helfen Sicherheit in der
Einnahmen- und Ausgabenrechnung zu bekommen. So kénnen Sie im Modus ,,Anféanger” starten und
sobald Sie sich mehr zutrauen, die Tatigkeiten ausweiten. Dies sollte immer in Absprache mit ihrer
steuerlichen Vertretung geschehen.

Nutzer ohne Grundkenntnisse der Einnahmen- und Ausgabenrechnung wahlen:

Mentipunkt Einstellungen — Bearbeitungsmodus ,,Anfanger Belege beschreiben*

Das Programm verwenden Sie fir das Einscannen der Belege (Eingangsrechnungen,
Ausgangsrechnungen, Kontoauszlge etc.) und fir die Beschriftung der Belege (Buchungstext und
Information an die steuerliche Vertretung).

Sobald Sie die Belege bearbeitet haben, senden Sie diese elektronisch an Ihren Steuerberater/-in.
Damit kann lhre steuerliche Vertretung sofort auf die Belege zugreifen und diese weiter verarbeiten.
Zusatzlich wird sichergestellt, dass lhre Belege sicher aufbewahrt werden.

| eabird 0.973C: Demo - 2013
Datei Scan Belege Stammdaten Verwaltung | Einstellungen
| Bearbeitungsmodus Anfinger: Belege beschreiben > © Anfanger Belege beschreiben

¥ Tab-Steuerung springt ins Vorlagenfeld Tiyimamungch Sbgeben

Experte: Kontieren

Willkommen bei eabird

Hier werden die Arbeitsschritte aufgelistet, die durchzufiihren
sind.

! 1. Alle Rechnungen und Kontoausziige mit Zahlungen bis 31.

Nutzer mit Grundkenntnisse der Einnahmen- und Ausgabenrechnung wahlen:
Mentipunkt Einstellungen — Bearbeitungsmodus ,,Profi Zahlungen eingeben*
In dieser Variante flihren Sie die Arbeitsschritte vom Bearbeitungsmodus ,,Anfanger“ aus. Darlber
hinaus geben Sie an, welche Belege bar oder mittels Banktberweisung bezahlt wurden. Die Belege die
mit Bank bezahlt wurden, missen den Kontoauszliigen zugeordnet werden. Damit wird die
Vollstandigkeit Ihrer Einnahmen- und Ausgabenrechnung sicher gestellt.

Ihr Steuerberater/-in wird lhre Eingaben kontrollieren und die Belege weiter bearbeiten/kontieren. Die
Erstellung der Umsatzsteuervoranmeldungen und des Jahresabschlusses fallen ebenfalls in seinen
Aufgabenbereich.

Datei Scan Belege Stammdaten \ It Eir

| Bearbeitungsmodus Profi: Zahlungen eingeben »|  Anfanger: Belege beschreiben

| | Tab-Steuerung springt ins Vorlagenfeld | et e et B

Experte: Kontieren

Willkommen bei eabird

Hier werden die Arbeitsschritte aufgelistet, die durchzufiihren
sind.

1. Alle Rechnungen und Kontoausziige mit Zahlungen bis 31.
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Nutzer mit sehr guten Kenntnisse der Einnahmen- und Ausgabenrechnung wéahlen:

Meniipunkt Einstellungen — Bearbeitungsmodus ,,Experte Kontieren*

In dieser Variante nutzen Sie den vollen Umfang des Programms. Sie setzen alle Grundeinstellungen,
erfassen und verbuchen lhre Belege auf Aufwandskonten. Die Mehrwertsteuer bzw. Vorsteuer und
eventuelle Privatanteile auf Ausgaben missen korrekt erfasst werden. Das Formular fir die
Umsatzsteuermeldung wird automatisch generiert. Ihr Steuerberater/-in steht fiir Spezialfragen und den
Jahresabschluss zur Verfigung.

{ eabird 0.973C: Demo - 2013

T =p—— ter Venmaltung [EEIRE]

Bearbeitungsmodus Experte: Kontieren 3 Anfinger: Belege beschreiben

~  Tab-Steuerung springt ins Vorlagenfeld Prafe Sulirigen tiupetier;

® Experte: Kontieren

Willkommen beieabird

Hier werden die Arbeitsschritte aufgelistet, die durchzufiihren
sind.

1. Alle Rechnungen und Kontoausziige mit Zahlungen bis 31,
A 2033t e PRI
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Einscannen oder Importieren von Belegen

Eine grundlegende Idee der Software eabird ist, dass samtliche Belege |hrer Einnahmen- und
Ausgabenrechnung gescannt werden. Dies bietet folgende Vorteile:

a.) Sie kdnnen lhre Belege rasch und unkompliziert auf Inrem PC weiter be- und verarbeiten.

b.) Sie erledigen nur jene Arbeitsschritte, die Sie machen kénnen. Alle Belege werden von
lhrer steuerlichen Vertretung, nach der Ubergabe, weiter be- und verarbeitet.
c.) Sie missen sich keine Sorge um die Sicherung der Daten bzw. die Aufbewahrungsfristen
machen.
Prinzipiell betrifft das Einscannen alle Einnahmen- und Ausgabenrechnungen und alle Kontoausziige.
Es empfiehlt sich, auch Vertrage (Miete, Versicherungen) einzuscannen, da diese Vertrage auch zu
Zahlungen vom Konto fuhren und fir eine spéatere Prifung auch benétigt werden kdnnten.

Far das Einscannen stehen zwei Méglichkeiten zur Verfigung. Entweder importieren Sie bereits
gescannte Belege (Achtung Format ,.jpg“) oder Sie nutzen die Scan-Schnittstelle von eabird.

Wenn Sie lhre Belege mit einem Scanner einscannen wollen klicken Sie auf ,Scannen der Belege®. Das
Programm erkennt selbststéndig lhren angeschlossenen Scanner. Zu beachten ist, dass der
handelsiblichen Scanner Uber eine so genannte Twain Schnittstelle verfigt. Eine Liste von Scannern
die getestet wurden, steht lhnen auf unserer Homepage zur Verfligung. Wenden Sie sich an die Support
Hotline (0660-3486505), sollte Ihr Scanner vom Programm nicht erkannt werden.

Aufgaben

i
selose  (QUSCAIMY Avtosben

Formulare _ Obersicht
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Méchten Sie Belege ,Importieren®, so werden Sie vom Programm nach der Datei mit Ihren abgelegten

Scans gefragt. Mit markieren und 6ffnen werden diese in eabird importiert.

z
™

 |Es ist kein Scan oder Beleg ausgewahit

Belege  (QuSCallsggy Aufosben

Formulare | Ubersicht

Im Modus , Training” stehen Ihnen bereits Scans von verschiedenen Testbelegen zur Verfligung. Das
heiBt Sie kdnnen sofort mit der Bearbeitung beginnen. Selbstversténdlich kénnen Sie auch Ihre eigenen
Belege im Testmodus einscannen, sollten Sie diesen Programmschritt ebenfalls austesten wollen.

Nach dem Import bzw. nach dem Einscannen, stehen Ihnen die Testbelege im eabird Programm zur
weiteren Verarbeitung elektronisch zur Verfliigung. Am linken Bildschirmrand sehen Sie die zu
bearbeitenden Scans und am rechten Bildschirmrand den aktuell markierten Beleg. Diesen kdnnen Sie
nun gegebenenfalls vergréBern, verkleinern, drehen etc. Alle auswéahlbaren Buttons sind mit Hilfetexten
belegt. Diese geben lhnen die mdglichen Arbeitsschritte vor.

Am oberen linken Rand der eingescannten Belege sehen Sie vier Auswahimdglichkeiten (farbig
hinterlegte ,buttons®):

R:

»

fir Eingangs- oder Ausgangsrechnungen (Rechnungen die Sie ausgestellt oder
bezahlt haben.

fir Kontoauszuge (Kontoausziige der Bank, Kreditkartenabrechnungen, etc.)
fir Sonstige Belege (Mietvertrage, Versicherungsvertrage etc.)

zum L&schen von Scans

T eabind 0375C. Traming - 2013

Datei Scan Belege Stammdaten Einstellungen

Seans 1von10 << 2

[RIKs [x§

Komoauszug |
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Einer der ersten notwendigen Arbeitsschritte ist, dass Sie Rechnungen, Kontoauszlige etc, die aus

mehreren Seiten bestehen, gestapelt bzw. zusammen sortiert werden mussen.

Dies ist sehr einfach mit ,drag and drop® méglich und wir empfehlen, diesen Arbeitsschritt gleich nach
dem Einscannen zu erledigen. Klicken Sie auf die zweite Seite des Scans/Belegs und ziehen Sie das

Bild mit der Maus auf die erste Seite. Sollte es weitere Seiten geben, so verfahren Sie gleich.
Ein kleines Késtchen zeigt Ihnen, wie viele Scanseiten hinter einem Beleg stecken.

Keine Angst, wenn Sie Scanseiten irrtimlich Ubereinander gestapelt haben, kénnen Sie diese wieder
separieren, ganzlich I6schen und wieder neu einlesen.
Der Trainingsmodus ist dazu da, das Programm zu lernen und Sie kénnen nichts falsch machen.

{ eabird 0.973C: Demo - 2013

Datei Scan Belege Stammdaten Verwaltung Einstellungen

Scans

Svenll &€ » K

Altueller Beleg

¥ eabird 0.073C: Demo - 2013

Ed

Detei Scan Helege Stsmmdsten Verwaltung  Einsteflungen

Scans

Svanll € B K

Abtueller Beleg = |

Sabine Muster

1000 Musterstadt
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Bearbeitungsmodus — ,,Anfanger

Keinerlei Erfahrung mit Einnahmen- und Ausgabenrechnung
Im Menipunkt Einstellungen ist der Bearbeitungsmodus ,,Anfanger Belege beschreiben® eingestellt:
In diesem Modus kénnen Sie:

a) Belege einscannen oder importieren

b) Scanseiten eines Beleges zusammenfihren (Belege stapeln, sollte eine Rechnung oder ein
Kontoauszug aus mehreren Seiten bestehen)

c) Belege beschriften: dies ist notwendig um Informationen an den Steuerberater mitzugeben
d) Belege an lhre steuerliche Vertretung zur weiteren Bearbeitung versenden

1. Scannen und Einlesen der Belege bzw. Zusammenfihren und sortieren der Belege wie
oben beschrieben (ab Seite 12)

2. Erfassung der Kontoauszlige

Wir empfehlen aus Griinden der Ubersichtlichkeit mit den Kontoausziigen zu beginnen.
Sollte ein Kontoauszug aus mehreren Seiten bestehen, so sortieren Sie die einzelnen Seiten
des Kontoauszugs zusammen. In unserem Beispiel gibt es einen Kontoauszug. Somit
entfallt das Sortieren. Markieren Sie den Kontoauszug und klicken Sie auf K. Es erscheint
eine Eingabemaske. Nun geben Sie die Auszugsnummer ein. Im Datumsbereich geben Sie
ein das Datum der ersten Zahlung und das Datum der letzten Zahlung vom Kontoauszug.
Die Felder Gutschriften, Lastschriften und das Késtchen ,0k” bleiben vorerst frei. Diese
Felder dienen zur Kontrolle, sobald alle Bankbuchungen gebucht wurden. Driicken Sie auf
~Speichern”. Der Beleg ist nun gespeichert und erscheint nicht mehr im Bereich ,Scans*
sondern darunter im Bereich ,Belege®.

- ealrd 0.973C: Derma -

Detei Scan Belege Stsmmdaten Verwsitung Einstefungen

Scans lvonld € 3 Adtueller Beleg =

DEEE | =
e
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3. Erfassen der Einnahmen- und Ausgabenrechnungen
Nun werden Eingangs- und Ausgangsrechnungen erfasst. Markieren Sie den nachsten
gescannten Beleg und klicken Sie auf das Kastchen ,R". Es erscheint ein Feld
,Beschreibung®. Hier kdnnen Sie die Information fir den ,Steuerberater” mitgeben, sollte aus
dem Text nicht eindeutig hervorgehen, worum es sich handelt.
Es empfiehlt sich fir bestimmte Aufwandsarten immer die gleiche Beschreibung zu
verwenden. Z.B. ,Telefon®, ,Fachbuch®, ,Versicherung® etc. Das Programm merkt sich diese
Texte und diese stehen lhnen als Vorlagentexte flr die nachsten Belege immer zur
Verfigung und ermdglichen ein rasches Arbeiten.

Detei Scan Belege Stsmemdaten Verwshung Einsteflungen

Scans. lwong € » K AduellerBeleg = | L

Detei Scon felege Stememdaten Venwsltung Einstefungen

Rechnung K Aktueller Beleg = | & L@

Beschreibung: Druckerpatronen|

[ speichem | Abbrechen

4. Eingabe von sonstigen Belegen
Mit dem Button ,.S* (Sonstige Belege) haben Sie die Mdglichkeit Mietvertrage,
Versicherungsvertrage abzulegen und zu speichern. Dies ist kein unbedingtes ,Muss*, kann
zur Vollstéandigkeit der Belege jedoch sinnvoll sein. Damit stellen Sie sicher, dass diese
Unterlagen immer gespeichert sind und bei einer Priifung vorgelegt werden kénnen.

mmdaten  Venweltung  Einsteliungen

Scans dvonf & 2 K AktuelierBeleg v | L&

e MIET!

2 Scans
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K Atueller Beleg = | (4 | L Ga

Sonstiges Dokument

Beschrelbung. Mietvertragl

MIETV]

[ speichem | Abbrechen

5. Durchfiihren von Korrekturen/Anderungen

Unter der Rubrik ,Belege” sehen Sie welche Belege beschriftet wurden. Sollten Sie noch
Korrekturen anbringen wollen kénnen Sie auf ,Andern“ klicken oder sollten Sie einen Beleg
I6schen wollen, klicken Sie auf ,L&schen” Der Beleg scheint dann wieder als unbearbeiteter
Scan in der Rubrik Scans auf.

Aufgaben

noa
?

Scans

Rechnung

Belege

= R

Ubersicht

Formulare

6. Ubergabe der Belege

Dieser Arbeitsschritt ist im Trainingsmodus nicht méglich. Sobald Sie alle Scans bearbeitet
haben kénnen Sie die Belege und eventuell auch unbearbeitete Scans, an den
Steuerberater tGbergeben. Fir diesen Schritt muss |hr Computer mit dem Internet verbunden
sein. Klicken Sie auf den Reiter ,Aufgabenliste” am rechten Bildschirmrand. Klicken Sie auf
LAlle Belege an den Steuerberater Gibergeben” an. lhr Steuerberater/-in wird nun mit Ihren
Belegen weiter arbeiten und lhre Einnahmen- und Ausgabenrechnung fertig stellen.

Datei Scan Belege Stammdaten Verwaltung Einstellungen

Willkommen bei eabird

Hier werden die Arbei fg died en
sind.
1. Alle Rect 1 und Kont iige mit Zahl bis 31.

Mérz 2013 in das Programm eingeben:
Scannen der Belege

Importieren von JPEG-Scans, die bereits mit einem anderen
Scanprogramm gescannt wurden

2. Ubereinanderstapeln aller Seiten eines mehrseitigen Beleges

3. Typ und Beschreibung der Belege eingeben (z.B.
R=Rechnung, K=Kontoauszug)

4, Vervollstindigen der Beschreibung

5. Ubergabe aller Belege an Ihre Buchhalterin/Ihrem Buchhalter
bis zum 1. Mai 2013
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Bearbeitungsmodus — ,,Profi“

Nutzer mit Grundkenntnisse der Einnahmen- und Ausgabenrechnung

Im Mentpunkt Einstellungen ist der Bearbeitungsmodus ,,Profi Zahlungen eingeben* eingestellt:
Zur Erinnerung:

In diesem Modus kénnen Sie wie in User Level 1:
a) Belege einscannen oder importieren

b) Scanseiten eines Beleges zusammenfihren (Belege stapeln, sollte eine Rechnung oder
ein Kontoauszug aus mehreren Seiten bestehen)

c) Belege beschriften: dies ist notwendig um Informationen an den Steuerberater mitzugeben
d) zusatzlich: lhre Zahlungen korrekt zuordnen (Bank oder Bar)

e) zusatzlich: Kontoabbuchungen (z.B. Miete, Leasingrate, Bankomat) erfassen

f) Belege an lhre steuerliche Vertretung zur weiteren Bearbeitung versenden

Im Gegensatz zum Bearbeitungsmodus ,Anféanger” erleichtern Sie damit einen wesentlichen Priifschritt
flr den Steuerberater. Damit wird auch die Vollstandigkeit Ihrer Einnahmen- und Ausgabenrechnung
sichergestellt.

Sie beginnen damit, dass unter dem MenUpunkt ,Einstellungen” der Bearbeitungsmodus ,,Profi -
Zahlungen eingeben® ausgewahlt wird.

Das Programm funktioniert im Wesentlichen wie im Bearbeitungsmodus ,Anfanger”. Das heif3t, die
einzelnen oben angeflhrten Arbeitsschritte sind auch fir Sie relevant. Teilweise sind zusétzliche Felder
zu beflllen.

Der wesentliche Unterschied ist jedoch, dass nun die Zahlungen (Einnahmen- und Ausgaben) die tber
Ihr Bankkonto durchgefiihrt wurden, korrekt dem Kontoauszug zugeordnet werden missen. Zahlungen
die ,bar” abgewickelt wurden ordnen Sie der ,Kassa/Bar“ zu.

1. Scannen und Einlesen der Belege bzw. Zusammenfiihren und sortieren der Belege wie
oben beschrieben (ab Seite 12).

2. Erfassung der Kontoauszlge

Wir empfehlen aus Griinden der Ubersichtlichkeit mit den Kontoausziigen zu beginnen.
Sollte ein Kontoauszug aus mehreren Seiten bestehen, so sortieren Sie die einzelnen Seiten
des Kontoauszugs zusammen. In unserem Beispiel gibt es einen Kontoauszug. Somit
entfallt das Sortieren. Markieren Sie den Kontoauszug und klicken Sie auf K. Es erscheint
eine Eingabemaske.Nun geben Sie die Auszugsnummer ein. Im Datumsbereich geben Sie
das Datum der ersten Zahlung und das Datum der letzten Zahlung des Kontoauszugs ein.
Die Felder Gutschriften, Lastschriften und das Késtchen ,,0k” bleiben vorerst frei. Diese
Felder dienen zur Kontrolle, sobald alle Bankbuchungen gebucht wurden. Driicken Sie auf
~opeichern”. Der Beleg ist nun gespeichert und erscheint nun nicht mehr im Bereich ,Scans*®
sondern darunter im Bereich ,Belege®.

* eatnrd 0.973¢: Do -

Dstei Scan  Belege Stsmmdsten Venwsitung Einsteliungen

Scams 1vonll € B Atueller Beleg =
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3. Erfassen der Einnahmen- und Ausgabenrechnungen
Nun werden Eingangs- und Ausgangsrechnungen erfasst. Markieren Sie den nachsten
gescannten Beleg und klicken Sie auf das Kastchen ,R". Es erscheint die Buchungsmaske
und rechts daneben der ausgewahlte Beleg. Im oberen Feld ,Beschreibung” kénnen Sie
Informationen flr Ihren Steuerberater mitgeben, sollte aus dem Text nicht eindeutig
hervorgehen, worum es sich handelt. Dieses Feld bleibt frei, sollte es sich um Rechnungen
handeln die eindeutig sind (z.B. Telefon, Tankrechnung etc.).

Wichtig ist nun die Unterscheidung in Rechnungen die bar bezahlt wurden* und jenen
Rechnungen die mittels Bankiiberweisung bezahlt wurden.

3.1. Rechnungen die ,bar“ bezahlt wurden

Geben Sie an (im blau hinterlegten Kastchen), ob es sich um eine Einnahme oder Ausgabe
handelt und markieren Sie das entsprechende Kastchen. Einnahmen werden mit griiner
Schrift, Ausgaben mit roter Schrift angezeigt. Geben Sie den Betrag ein, klicken Sie im
weiBen Kastchen ,Kassa/Bar* und geben Sie das Zahlungsdatum ein. Ublicher Weise ist bei
Barbelegen das Zahlungsdatum auch gleich dem Rechnungsdatum auf der Rechnung.Zum
Abschluss klicken Sie auf den Button ,,Speichern®.

esberd 0.973C: -
Datei Scan Belege Stammdsten Venwattung Einstellungen

Rechnung w.f_
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3.2. Rechnungen die mittels Banklberweisung bezahlt oder erhalten wurden

Geben Sie an (im blau hinterlegten Kastchen) ob es sich um eine Einnahme oder Ausgabe
handelt und markieren Sie das entsprechende Kastchen. Geben Sie den Betrag ein. Nun
klicken Sie das Kastchen mit ,,Pfeil/Fragezeichen an. Das Programm zeigt lhnen nun den
Kontoauszug. Durch driicken der linken Maustaste kénnen Sie nun den Pfeil der
entsprechenden Zahlung am Kontoauszug zuweisen. Das Programm befullt automatisch
das Feld ,Zahlung per Bankiberweisung®. Geben Sie abschlieBend noch das
Zahlungsdatum vom Kontoauszug ein und driicken Sie auf ,Speichern®.

Der Arbeitsschritt 3.2. ist wohl der komplexeste und aufwendigste Arbeitsschritt. Vor allem
wenn lhr Kontoauszug aus mehreren Seiten besteht. Es ist daher wichtig, dass Sie lhre
Belege mindestens einmal pro Monat bearbeiten. Dies gibt Ihnen Sicherheit, Uberblick und
verhindert langwieriges Suchen.

T ealid 0973C:
Dstei Scan Gelege Stemmdaten Venweltung Einstefungen

Rechnung I Aktueller Beleg = -

PETROL DISKONT

Beshreibung:

Einnahme & Ausgabe « Umbuchung
| Zshlungsmireel? -
Beschecibung

Sollte nicht der korrekte Kontoauszug
angezeigt werden, so kdnnen Sie hier
unter dem Punkt "aktueller Beleg", den
korrekten Kontoauszug auswahlen oder
auch zum Beleg zurtck springen.

mmdsten  Venwshtung  Einstefungen

B Bankoowm - [ |GG oLl

Rechnung —ERSTE

Beschreibung

Finnshme &/ Ausgabe | Umbuchung o0 €[+
Banik A 25 - 06 2013
Beschreibung Diesel

Speichern | | wZahlung Abbrechen |
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4. Kontrolle ob alle Belege korrekt erfasst wurden bzw. Nacharbeiten:

Klicken Sie den orangen ,Reiter” am Bildschirmrand. Sie sehen nun alle verbuchten Belege.
Sie erkennen nun an Hand von ,Fragezeichen” ob alle Felder bei der Verbuchung erfasst
wurden. Sollten einzelne Felder irrtiimlich nicht oder nicht korrekt befiillt worden sein, kann
lhnen der Hilfetext weitere Informationen dazu liefern. Fiihren Sie dann die Anderung durch
in dem Sie direkt den Button ,Andern” anklicken. Sollten Sie sich nicht sicher sein, was zu
tun ist, lassen Sie diese Belege durch Ihren Steuerberater/-in weiter bearbeiten.

| eatird 6.973C; Dema.

Uste Scan Gelege Stammdsten Ueshung Enstellumgen
tnseiger: f [FIRTEIS] ane zshlungsmitel = Guontd & B K AuellerBeleg
Suche: [ i

He T Beschreibung Betrag Detum s

000 25022013
BH 00221
144000 20032013
595 18022011
AT 15022003
2995 10022013
1590 04022013
= .

102013

Rechnung

[ Anderm | Beleg ioschen

5. Kontrolle der Kontoausziige bzw. Erfassen der sonstigen Abbuchungen vom Kontoauszug:

Dabei handelt es sich z.B. um Dauerbuchungen wie Mietzahlungen, Bankomataus-
zahlungen etc. Sie haben daflir keinen monatlichen Beleg sondern nur eine Einzahlung oder
Auszahlungsbetrag am Kontoauszug. Auch diese Zahlungen mussen erfasst werden.

Gehen Sie dafir auf den Reiter ,Belege” am rechten Bildschirmrand. Wahlen Sie den
Kontoauszug aus, den Sie bearbeiten méchten. Auf der rechten Seite wird lhnen nun dieser
Kontoauszug angezeigt. Darauf haben sie in unserem Beispiel drei Buchungen die am
Auszug aufscheinen, wofir Sie jedoch keinen Beleg haben (Kontoflihrungsprovision 10,--,
Bankomatabhebung 150,--€ und die Miete Blro mit 300,--). Diese Buchungen miissen Sie
nun erfassen. Klicken Sie auf den Button ,Andern* und danach auf den Button ,weitere
Zahlungen (w.Zahlungen)®. Nun kénnen Sie die Ausgaben und Einnahmen korrekt erfassen
und dem Kontoauszug zuordnen. Zum Abschluss der Buchung driicken Sie auf ,Speichern®.
Der Kontoauszug ist dann korrekt erfasst, wenn ,Gutschriften“ und ,Lastschriften mit dem
Kontoauszug Ubereinstimmen und alle Belege und Buchungen mittels ,,Pfeil“ dem
Kontoauszug zugeordnet sind.

Zum Schluss erfolgt die Kontrolle ob Gutschriften und Lastschriften mit dem Kontoauszug

Ubereinstimmen. Sollte dies der Fall sein markieren Sie das Feld ok, so dass dies bestatigt
wird.

Y eatird 0573¢: Demo - 2013 I - [ENE———
D=tei  Scan  Belege Stsmmdaten Verwsitung  Einstellungen
snzeigen: of [FIE[RIS] Aezahiungsmimed = Weonid € B K Awselebeeg | &0 @ @k V@ ]
Suche: | A= G alie v R g
Nr T Beschreibung EBetrsg Dstumn 5 b ‘5
S0 5 Mietvertiag 2
003 R Diesel 000 2502213
00F R Fachbuch 350 2022003 i
0006 R Uberweisun g Kunde 144000 20.02.2013
Q002 R Druckerpstronen -EE96 18.02.2013 “w
0007 R WrGKK -8717 15022013 g
009 R Computerbaus 995 10022013 g
0005 R Telefon 1590 04022013 + 1as0,00 |
WM R Diesel LK 01022013 N |
0001 K Bank, 0OL/ML 0L02.2013 741,78
i |
o
b
Kontoauszug o i
Kento: Bank  Auszug Nr: 001401 @
Datumshereich 01.02.2013 bis 28.02.2013 |
Gutschaift 1A440.00€ Lastschnift: me2€ ok
 Gnden  Beleg fozchen | 2
=
s
2
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Detei Scan  Belege

Konlo: Bank - Auszug Mr: 00LA0L Ko
Datumsbereich von: 0L » 02 +2013 bis: 28 - 02 -2013 . DiTey
Gutschrift: 149000€  Lastschrift; -2 ae

Kontoauszug

I ok s

Habchsixs

speichers | [ w.Zahlang | |

B Paln
| Abbrechen Mis

veestere Zahlung hinzalOgen

Detei Scon  Belege Stammdeten  Verwslung  Einsieflungen
K Atueller Beleg = |54 |4 @ ¢ O
Kontoauszug sty . i a
i a0
Konto: Bank =|  Auszeg Nro 00101 1622018 1600
04022013 15,80
Catmsbereichvon: 01 - 02 -2043 bisi 28 - 02 2043 19022013 2536
10022043 156,00
Guischvift 1490006  Lastschift,  698.22¢ 10k i s
2022013 -35.20
01.02.2013 Bank 25022013 40,00
28022013 300,00
+10.02.2013 Bank 150,00 € [ |—]
Privat prer . Gusenrinen * 1.880,00
preresg Baistungen - ez
*28.02.2013 Bank 300,00 € EJ Peusts Kamoesand
Guthaben O
© Einnahme @ Ausgabe Umbuchung 300,00 € Einkautsranman 2.000,00
Bank 28 - 02 -2013 gt B o T [Fiimiios
Beschietbung - Micte Biire
| Mochser | [ speichern | [ wZabing | [ Abbrechen |

6. Eingabe von sonstigen Belegen

Mit dem Button ,.S* (Sonstige Belege) haben Sie die Mdglichkeit Mietvertrage,
Versicherungsvertrage abzulegen und zu speichern. Dies ist kein unbedingtes ,Muss*, kann

zur Vollsténdigkeit der Belege jedoch sinnvoll sein. Damit stellen Sie sicher, dass diese
Unterlagen immer gespeichert sind und bei einer Priifung vorgelegt werden kénnen.

Scans. dwnl & N K AdtuellerBeleg < |3 [ A @

Detei Scan Belege Stammdsten Venwsftung — EinsteSiungen

Beschreibung: Mietvertragl

Sonstiges Dokument

K AvtuellerBeleg = | (5 | T4 (&

[ speichem |

e Abrechen ;.
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7. AbschlieBende Kontrolle aller Belege anhand der Belegliste, durchfiihren von Korrekturen:
Nachdem alle Belege und Buchungen korrekt erfasst wurden, erscheinen in der Belegliste
keine Fragezeichen mehr auf. Die Belegliste kann auf unterschiedliche Weise sortiert und
gegliedert werden. Klicken Sie daflr auf die entsprechenden Buttons bzw.
Uberschriftenzeilen. . Korrekturen kénnen mittels Button ,Andern” durchgefiihrt werden bzw.
sollten Sie einen Beleg I6schen wollen, klicken Sie auf ,L6schen” Der Beleg scheint dann
wieder als unbearbeiteter Scan in der Rubrik Scans auf.

Aufgaben

Scans.

Rechnung

Belege

Tndem ey leren S —

Ubersicht.

Formulare

8. Ubergabe der Belege
Dieser Arbeitsschritt ist im Trainingsmodus nicht méglich. Sobald Sie alle Scans bearbeitet
haben kénnen Sie die Belege und eventuell auch unbearbeitete Scans, an den
Steuerberater Ubergeben. Fir diesen Schritt muss Ihr Computer mit dem Internet verbunden
sein. Klicken Sie auf den Reiter ,Aufgabenliste” am rechten Bildschirmrand. Klicken Sie auf
LAlle Belege an den Steuerberater Gbergeben® an. lhr Steuerberater/-in wird nun mit Ihren
Belegen weiter arbeiten und Ihre Einnahmen- und Ausgabenrechnung fertig stellen.

eabird 0.973C; <

Datei Scan Belege Stammdaten Verwaltung Einstellungen

Willkommen beieabird

Hier werden die Arbeitsschritte aufgelistet, die durchzufiihren
sind.

1. Alle Rechnungen und Kontoausziige mit Zahlungen bis 31.
Mérz 2013 in das Programm eingeben:

Scannen der Belege

Importieren von JPEG-Scans, die bereits mit einem anderen
Scanprogramm gescannt wurden

2. Ubereinanderstapeln aller Seiten eines mehrseitigen Beleges

3. Typ und Beschreibung der gescannten Belege eingeben (z.B.
R=Rechnung, K=Kontoauszug)

4. Vervollsténdigen der Beschreibung

5. Ubergabe aller Belege an Ihre Buchhalterin/lhrem Buchhalter
bis zum 1. Mai 2013
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Bearbeitungsmodus — ,,Experte*

Nutzer mit sehr guten Kenntnisse der Einnahmen- und Ausgabenrechnung
Im Mentpunkt Einstellungen ist der Bearbeitungsmodus ,Experte Kontieren® eingestellt:

Zur Erinnerung:
In dieser Variante kénnen Sie wie in Bearbeitungsmodus ,Anfanger” und ,Profi*:

a) Belege einscannen oder importieren

b) Scanseiten eines Beleges zusammenfihren (Belege stapeln, sollte eine Rechnung oder
ein Kontoauszug aus mehreren Seiten bestehen)

c) Belege beschriften: dies ist notwendig um Informationen an den Steuerberater mitzugeben
d) Ihre Zahlungen korrekt zuordnen (Bank oder Bar)

e) Kontoabbuchungen (z.B. Miete, Leasingrate, Bankomat) erfassen

f) zusatzlich: Belege kontieren, Vorsteuer/Umsatzsteuer und Privatanteile erfassen

g) zusatzlich: manuelle Buchungen wie z. B. die jahrliche Afa auf Anlagen erfassen

h) zusatzlich: UVA-Formular und Berichte nutzen

i) zusatzlich: Funktion "Vorlagen nutzen

j) Belege an lhre steuerliche Vertretung zur weiteren Bearbeitung versenden

Im Gegensatz zum ,Bearbeitungsmodus Anféanger” und ,Bearbeitungsmodus Profi“ kénnen Sie damit
die Einnahmen- und Ausgabenrechnung vollstédndig abwickeln. Trotzdem empfehlen wir die
Zusammenarbeit mit einem Steuerberater oder selbst. Buchhalter. Bei steuerlichen
Fragestellungen/Optimierungen, flir den Jahresabschluss und als Ansprechpartner bei einer
Steuerprifung kénnen diese wertvolle Dienste leisten. Sie tragen auch dafir Sorge, dass ein optimaler
Informationsaustausch bei gesetzlichen Anderungen gewahrleistet ist.

Sie beginnen damit, dass unter dem Menudpunkt ,Einstellungen® der Bearbeitungsmodus ,Experte
Kontieren“ ausgewahlt wird.

Nachdem nun auch Buchungskonten verwendet werden, sind diese einzurichten. Dies geschieht
ublicher Weise in Zusammenarbeit mit dem Steuerberater. StandardmaBig sind die gesetzlich
notwendigen Konten angelegt.

Das Programm funktioniert im Wesentlichen wie im Bearbeitungsmodus ,Anfanger“ und ,Profi“. Das
heiBt, die einzelnen oben angefihrten Arbeitsschritte sind auch fir Sie relevant. Um die Vollstéandigkeit
der Einnahmen- und Ausgabenrechnung sicher zu stellen sind zusétzliche Felder zu beflllen.

1. Scannen und Einlesen der Belege bzw. Zusammenfihren und Sortieren der Belege wie
oben beschrieben (ab Seite 12).

2. Erfassung der Kontoauszlge

Wir empfehlen aus Griinden der Ubersichtlichkeit mit den Kontoausziigen zu beginnen.
Sollte ein Kontoauszug aus mehreren Seiten bestehen, so sortieren Sie die einzelnen Seiten
des Kontoauszugs zusammen. In unserem Beispiel gibt es einen Kontoauszug. Somit
entfallt das Sortieren. Markieren Sie den Kontoauszug und klicken Sie auf das orange
Kéastchen K. Es erscheint eine Eingabemaske. Nun geben Sie die Auszugsnummer ein. Im
Datumsbereich geben Sie das Datum der ersten Zahlung und das Datum der letzten
Zahlung des Kontoauszugs ein.

Die Felder Gutschriften, Lastschriften und das Késtchen ,0k” bleiben vorerst frei. Diese
Felder dienen zur Kontrolle, sobald alle Bankbuchungen gebucht wurden.

Driicken Sie auf ,Speichern®. Der Beleg ist gespeichert und erscheint nun nicht mehr im
Bereich ,Scans” sondern darunter im Bereich ,Belege” (siehe Screenshots nachste Seite).
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eaberd 0.0738: 2
Dstei Scan  Belege Stsmmdsten Venwsitung Einsteliungen

Scams lvonll € 3 Aitueller Beleg =

RIK] _ T ERSTEN === |

3. Erfassen der Einnahmen- und Ausgabenrechnungen

Nun werden Eingangs- und Ausgangsrechnungen erfasst. Markieren Sie den nachsten
gescannten Beleg und klicken Sie auf das Késtchen ,R". Es erscheint die Buchungsmaske
und rechts daneben der ausgewahlte Beleg. Im oberen Feld ,Beschreibung“ kénnen Sie
Information fUr den ,Steuerberater” mitgeben, sollte aus dem Text nicht eindeutig
hervorgehen, worum es sich handelt. Dieses Feld bleibt frei, sollte es sich um Rechnungen
handeln die eindeutig sind (z.B. Telefon, Tankrechnung etc.).

Wichtig ist nun die Unterscheidung in Rechnungen die bar bezahlt wurden
und jenen Rechnungen die mittels Bankiiberweisung bezahlt wurden.

3.1. Rechnungen die ,bar“ bezahlt wurden

Geben Sie an (im blau hinterlegten Késtchen), ob es sich um eine Einnahme oder Ausgabe
handelt und markieren Sie das entsprechende Kastchen. Einnahmen werden mit griner
Schrift, Ausgaben mit roter Schrift angezeigt. Geben Sie den Betrag ein, klicken Sie im
weiBen Késtchen ,Kassa/Bar” und geben Sie das Zahlungsdatum ein.

Ublicher Weise ist bei Barbelegen das Zahlungsdatum auch gleich dem Rechnungsdatum
auf der Rechnung.

Danach geben Sie den Buchungstext ein. Das Feld Vorlage bleibt frei, auBer Sie mdchten
mit Vorlagen arbeiten (siehe Punkt Vorlagen).

Nun wahlen Sie ein Konto aus, den korrekten Vorsteuersatz und einen eventuellen
Privatanteil. Danach driicken sie auf den Button ,Speichern®.

Der Button ,w.Zahlung® ist dann notwendig, wenn ein Rechnungsbeleg mehrere Zahlarten
(z.B. ein Teil wird mit Bankomatkarte bezahlt, der Rest bar) oder Teilzahlungen aufweist.

[x]
finnshme & Ausgabe  Umbuchung 6750 €[2)
| Kassa/Bar - 07 - 02 -2013
Vorlage:
Test [ %] Diesel
7320 Tatssehliche Ktz Kosten (ohne Ata, Leasing.
Bntta 150 €
Netto s750¢ ur 0% o0e
Prctantel 0 %

ssss hen | [ Zahlung Abtrechen |
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3.2. Rechnungen die mittels Banklberweisung bezahlt oder erhalten wurden
Geben Sie an (im blau hinterlegten Kastchen) ob es sich um eine Einnahme oder Ausgabe
handelt und markieren Sie das entsprechende K&stchen. Nun geben Sie den Betrag ein.
Nun klicken Sie das Késtchen mit ,Pfeil/Fragezeichen” an. Das Programm zeigt lhnen nun
den Kontoauszug. Durch driicken der linken Maustaste kénnen Sie nun den Pfeil der
entsprechenden Zahlung am Kontoauszug zuweisen.
Das Programm befUllt automatisch das Feld ,Zahlung per Bankliberweisung“. Geben Sie
abschlieBend noch das Zahlungsdatum vom Kontoauszug ein und driicken Sie auf
~Speichern”.

[ eatird 0.073C Dens.

Dstei Scan Belege Stammdaten Venwsitung  Einsteiungen

Rechnung

Sollte nicht der korrekte Kontoauszug
angezeigt werden, so kénnen Sie unter
dem Punkt "aktueller Beleg" den
korrekten Kontoauszug auswéahlen oder
auch zum Beleg zurtick springen.

Rechnung

8E] |
Einnahme @' Ausgabe  Umbuchung 60 €|
|Bank B % - 02 2013
Voriage
Tt | 2| Dissal
| 7320 Tatsichliche Ktz Kosten (ohne Afa, Leasing...
Beutto 60,00 €
Netto 60,00 € UsT 0% 000 ¢
Privatanteil 0 %

Speichern | w. Zshlung Abbrechen |

Danach geben Sie den Buchungstext ein. Das Feld Vorlage bleibt frei, auBer Sie mdchten
mit Vorlagen arbeiten (siehe Punkt Vorlagen). Nun wahlen Sie ein Konto aus, den korrekten
Vorsteuersatz und einen eventuellen Privatanteil. Danach driicken sie auf ,Speichern®.

Der Button ,w.Zahlung® ist dann notwendig, wenn ein Rechnungsbeleg mehrere Zahlarten
(z.B. ein Teil wird mit Bankomatkarte bezahlt, der Rest bar) oder Teilzahlungen aufweist.

Der Arbeitsschritt 3.2. ist wohl der komplexeste und aufwendigste Arbeitsschritt. Vor allem
wenn Ihr Kontoauszug aus mehreren Seiten besteht.

Es ist daher wichtig, dass Sie lhre Belege mindestens einmal pro Monat bearbeiten. Dies
gibt Ihnen Sicherheit, Uberblick und verhindert langwieriges Suchen.

Sollte nicht der korrekte Kontoauszug angezeigt werden, so kénnen Sie unter dem Punkt
+<Aktueller Beleg“ den korrekten Kontoauszug auswahlen.
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4. Kontrolle ob alle Belege korrekt erfasst wurden bzw. Nacharbeiten:

Klicken Sie den orangen ,Reiter* am Bildschirmrand. Sie sehen nun alle verbuchten Belege.
Sie erkennen nun an Hand von ,Fragezeichen® ob alle Felder bei der Verbuchung erfasst
wurden.

Sollten einzelne Felder irrtiimlich nicht oder nicht korrekt beftillt worden sein, kann lhnen der
Hilfetext weitere Informationen dazu liefern. Fiihren Sie dann die Anderung durch in dem Sie
direkt den Button ,Andern® anklicken. Sollten Sie sich nicht sicher sein, was zu tun ist,
lassen Sie diese Belege durch lhren Steuerberater/-in weiter bearbeiten.

ord 60730, Derrs - 201
e bl s B s
Anzeigens f [FIFATEIS] e zsblungsmistel ~ Gvondl ¢ B K AktuellerBeleg -

Suche:

FETROL DISKONT

He T Beschesibung Betrag Dstum s

6000 2502203
5N 2002013
141000 2002203
-8 18022013
w717 1502203
2995 10022013

0001 K Bank 0OLOL Loz

Rechnung

Beschreibung:

» 70.77.2013 Kassa/Bar 6150€
Diesel

[ Anden | Beleg taschen

5. Kontrolle der Kontoausziige und Erfassen der sonstigen Abbuchungen vom Kontoauszug

Dabei handelt es sich z.B. um Dauerbuchungen wie Mietzahlungen, Bankomataus-
zahlungen etc. Sie haben dafur keinen monatlichen Beleg sondern nur eine Einzahlung oder
Auszahlungsbetrag am Kontoauszug. Auch diese Zahlungen mussen erfasst werden. Gehen
Sie dafur auf den Reiter ,Belege” am rechten Bildschirmrand. Wé&hlen Sie den Kontoauszug
aus, den Sie bearbeiten méchten. Auf der rechten Seite wird Ihnen nun dieser Kontoauszug
angezeigt. Darauf haben sie in unserem Beispiel drei Buchungen die am Auszug
aufscheinen, woflr Sie jedoch keinen Beleg haben (Kontoflihrungsprovision 10,--,
Bankomatabhebung 150,--€ und die Miete Blro mit 300,--). Diese Buchungen missen Sie
nun erfassen. Klicken Sie auf den Button ,Andern* und danach auf den Button ,w.
Zahlungen®. Nun kénnen Sie die Ausgaben und Einnahmen korrekt erfassen und dem
Kontoauszug zuordnen. Zum Abschluss der Buchung driicken Sie auf ,Speichern®.

| eabird 0973C: Dema - 013]
Dat Scan Belege Stammdaten Verwaltung Emstellungen

Anzeigen: o [P HTELS]| aie zahtungsmittel = 1von1d <€ % K AducllerBeeg ~ |0 | L& < [0 (e

- =4
Suche ERSTE . 2 000 g
Nr T Beschiebung Betrag Datum 5 _E.
0001 K Bank 0011 no2ms 7 -
D003 R Talefon -1590 04.02.2013 »
o002 R Diesel 67,50 07022013 [ 44
08 R ComputerMaus 05 1002012 4
0T R WG 9117 15022013 =
0005 R Druckespatronen -85 1B02.2013 5
oS R [lbztwu'sunqkmd: 144000 20022013 u
000 R Fachbuch 3520 202203 Frachipratbid a
003 R Diesel 000 35022013
SN 5 Mievetrag
a1
= &
Kontoauszug 2z
Konto: Bank  Auszug MNri 00L/1 o
Datumsbersich 0L02.2013 bis 26.02.2013
Guischrift:  L440,00€ Lastschrifc  -238,22€ Ok
Findem | Beleg loschen k=
= = ]
g
=
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Detei Scan Gelegs a

Kontoauszug
Konto: Bank w|  Awszug Mr: 0OLAOL
Catumsbereich vor: 0L - 02 <2013 bis: 28 - 02 -2013

Guschrift:  L490.00€  Lastschrit: 238.22€ 10k

Haon

»

DT
Ban
W

e}
Feul

rYYYy

Nochster | | speichen | [ w.Zahlng | |

veeitere Zahlung hinzalOgen

sAbpmchen

Pair
Mists

Datumsbereich van: 01 - 02 -2013

* 01.02.2013 Bank
| antofihnng

Kontoauszug

Karto: | Bank -

Gutschrft:  L440,00€ Llastschrft  69g22€ (D Ok

Belege Stammdaten Verwaltung  Enstellungen

K AluellerBeleg = | (5

ERSTEE = “ONTOALISILG

Auszug Mr.. 00171 — Kanlohihnarsgrove on
» Oeange Austia

S0z - * DiTach GmbH

L el R ) Bankoma SX47
* Wr Gobislskankenkaise
> (barwsssung A Kinoa

7990 Obrige und/oder
* 10.02.2013 Bank
, Privst
G990 Privat
¥72.72.2013 Bank B
| Bnnahime @ Ausgsbs ) Umbuchung 200 €+ W
Bank 28 .02 -2013
Varlage
Tet %] Miste Biro
| 7400 Miste- und Pachtaufwand =
Brutto -300,00 €
Netto 250,00 € UST 20 % 50,00 €
Privatantsil | %
Nichster | | Speichem | w.Zahlung | | Abbrechen |

rE
00
01022013 10,00
0402 2013 15.90
10022013 20,05
1002 2013 150,00
15022013 a7.17
=onz2013 45000
zzoe 2013 3520
28022013 50,00
moz2013 .00
Gurschriien +1.440,00
Beiatungen - uen
e Korastard
[ - L7
Eriaufarsben 200000
ATSE 1200 00001 2348 s
B e

Der Kontoauszug ist dann korrekt erfasst, wenn ,Gutschriften” und ,Lastschriften” mit dem

Kontoauszug Ubereinstimmen und alle Belege und Buchungen mittels ,Pfeil“ dem

Kontoauszug zugeordnet

sind.

Wenn alle Buchungen korrekt erfasst wurden, erscheinen in der Belegliste (oranger Reiter)

keine Fragezeichen mehr

auf.

Datei Scan Belege

Anzeigen: o [P [EEIS] atte zshiungsmittel ~ 10von1o €€

[ Aktueller Belegf

Suche PETROL
Mr T Beschreibung Betrag Datum s Pchtor. &
A1210 Fioisd
S01 5 Mietvertrag UID: ATU:
0001 K Bank, 001/01 46000 01022013 Pk v 3
0005 R Telefon 4500 04022013 Lo
004 R Diesel 6750 07022013
0009 R ComputerMaus 2995 10022013 ekt
0007 R WRGKK 9717 15022013 gL |
0002 R Druckerpatronen 8806 18022013 Py 134
0006 R Uberweisung Kunde 14000 20022013
0008 R Fachbuch 350 2002013 i S
0003 R Diesl 6000 25022013

Rechnung

Beschreibung:

(Gegeben

‘Bankomat
B-Kasso: EUR 60
0123455 aeea77TT
Stouerscrisseiung
(3} 20,00% MWST = 1

(") oingeschissen
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6. Eingabe von sonstigen Belegen
Mit dem Button ,S* (Sonstige Belege) haben Sie die Méglichkeit Mietvertrage,
Versicherungsvertrage abzulegen und zu ,Speichern®. Dies ist kein unbedingtes ,Muss*,
kann zur Vollstandigkeit der Belege jedoch sinnvoll sein. Damit stellen Sie sicher, dass diese
Unterlagen immer gespeichert sind und bei einer Prifung vorgelegt werden kénnen.

Detei Scan Belege Stsmmdaten Verwsltung  Einsteliungen

B Scans dwond @ N K AktuelierBeleg + |3 [ D @

- MIET

Detel Scan Belege Stsmmdaten VerwsMung Einsteliungen

» Scams. dvon € B KK AktuellerBeleg + | (2 | L &

- MIET

"2 Seans

7. AbschlieBende Kontrolle aller Belege anhand der Belegliste, durchfiihren von Korrekturen

Nachdem alle Belege und Buchungen korrekt erfasst wurden, erscheinen in der Belegliste
keine Fragezeichen mehr auf. Die Belegliste kann auf unterschiedliche Weise sortiert und
gegliedert werden. Klicken Sie daflr auf die entsprechenden Buttons bzw.
Uberschriftenzeilen. Korrekturen kénnen mittels Button ,Andern” durchgefiihrt werden bzw.
sollten Sie einen Beleg lI6schen wollen, klicken Sie auf ,Léschen” Der Beleg scheint dann
wieder als unbearbeiteter Scan in der Rubrik Scans auf.

Scans.

Rechnung

Belege

Ubersicht.

Formulare

Seite 29/36 Version 1.0



eabird - Handbuch

8. Arbeitsschritt: Ubergabe der Belege
Dieser Arbeitsschritt ist im Trainingsmodus nicht méglich.
Sobald Sie alle Scans bearbeitet haben kdnnen Sie die Belege und eventuell auch
unbearbeitete Scans, an den Steuerberater tbergeben.
Fur diesen Schritt muss Ihr Computer mit dem Internet verbunden sein. Klicken Sie auf den
Reiter ,Aufgabenliste” am rechten Bildschirmrand. Klicken Sie auf ,Alle Belege an den
Steuerberater Gbergeben” an.
Ihr Steuerberater/-in wird nun mit lhren Belegen weiter arbeiten und Ihre Einnahmen- und
Ausgabenrechnung fertig stellen.

eabird 0.973C: Demo -

Datei Scan Belege Stammdaten Verwaltung Einstellungen

Willkommen beieabird

Hier werden die Arbeitsschritte aufgelistet, die durchzufiihren
sind.

1. Alle k und K iige mit Zahl bis 31.
Mirz 2013 in das Programm eingeben:

Scannen der Belege

Importieren von JPEG-Scans, die bereits mit einem anderen
Scanprogramm gescannt wurden

N

. Ubereinanderstapeln aller Seiten eines mehrseitigen Beleges

3. Typ und Beschreibung der gescannten Belege eingeben (zB
R=Rechnung, K=Kontoauszug)

S

. Vervollsténdigen der Zahlungsinformationen

w

. Ubergabe aller Belege an Ihre Buchhalterin/Threm Buchhalter
bis zum 1. Mai 2013

Seite 30/36 Version 1.0



eabird - Handbuch

Tipps,Tricks und Zusatzfunktionen

Programmupdates

Sobald Sie sich mit lnrem Stick anmelden und mit dem Internet verbunden sein, wird Ihre Software
automatisch aktualisiert. Damit wird gewahrleistet, dass Sie immer die aktuellste Version haben. Vor
jedem Update, erhalten Sie eine Meldung und das Programm wird neu gestartet.

Eingabe von Buchungstexten

Es empfiehlt sich fir bestimmte Aufwandsarten immer die gleiche Beschreibung zu verwenden. Z.B.
»1elefon, ,Fachbuch®, ,Versicherung® etc. Das Programm merkt sich diese Texte und diese stehen

Ihnen als Vorlagentexte fir die nachsten Belege immer zur Verfligung und ermdéglichen ein rasches
Arbeiten.

Kontoausziige

Sollte ein Kontoauszug aus mehreren Seiten bestehen, kénnen, abhangig vom Format der
Kontoauszlige, bis zu drei Seiten auf einmal gescannt werden. Das Zuordnen der Belege zum
Kontoauszug wird dadurch erleichtert.

Tastaturkombinationen zum raschen Arbeiten
Um die Dateneingabe zlgig und schnell per Tastatureingabe zu erledigen, stehen lhnen einige
Tastaturkurzel zur Verfigung:

Tastaturkiirzel bei der ersten Ver- und Bearbeitung von Scans/Belegen:
Anstatt mit der Maus auf eines der ,Késtchen*

»R“— Rechnung

.K* — Kontoauszug

.S - Sonstige Belege

zu klicken, kénnen Sie ganz einfach die Tasten [r], [K] oder [s] verwenden.

Tastaturkiirzel bei der Beschriftung, Zuordnung, Kontierung von Scans/Belegen:

[Enter-/Return- bzw. Eingabetaste]
Mit dieser Taste kénnen Sie ins nachste Eingabefeld springen.

[Pfeil nach oben]
In den Feldern Beschreibung, Vorlage und Text zeigt dieser Befehl die Liste der Vorlagen und
Textvorschlage an. Die Textvorschlage werden aufgrund der bisher eingegebenen Texte erstellt.

[Ctrl/Strg] + [2]
(analog zum Command-Button "w. Zahlung"): Mit diesem Befehl wird eine neue Zahlung fir diesen
Beleg erzeugt.

[Ctrl/Strg] + [s]
(analog zum Command-Button ",Speichern*"):
Mit diesem Befehl werden die Daten gespeichert und das Formular geschlossen.

[Ctrl/Strg] + [Nn]

(analog zum Command-Button "Nachster"):

Mit diesem Befehl werden die Daten gespeichert und das Formular fiir den néchsten nicht vollstdndigen
Beleg wird aufgerufen. Falls es keinen unvollstdndigen Beleg mehr gibt, wird das Formular geschlossen.

Seite 31/36 Version 1.0



eabird - Handbuch

Vor- und Zuriickblattern in einem Scanstapel (Beleg besteht aus mehreren Seiten):
Far Windows oder Linux Benutzer: [Ctrl/Strg] + [Pfeil rechts/Pfeil links]
Far MacOSX Benutzer: [CMD] + [Pfeil rechts/Pfeil links]

In den Bearbeitungsmodi "Profi" und "Experte" gibt es zusétzlich folgendes
Tastaturkiirzel:

[Ctrl/Strg] + [K]

(analog zum Command-Button "Zuordnen"):

Mit diesem Befehl kébnnen Sie zwischen Rechnung und Kontoauszug hin- und herwechseln.

Im Bearbeitungsmodus "Experte" gibt es im Eingabefeld flir den Buchungstext
folgendes Tastaturkiirzel:

[Ctrl/Strg] + [t]

(analog zum Command-Button "Text kopieren"):

Mit diesem Befehl wird der Beschreibungstext der Zahlung oder des Dokuments in das Feld
Buchungstext kopiert.

Abschreibungen /Afa
Fahren Sie fir Ihre Anlagen (Wirtschaftsguter tber 400,-- €) ein Anlagenverzeichnis. Sie kénnen dieses
am Jahresende ausdrucken, einscannen und buchen oder Sie verwenden daflr einen manuellen Beleg.

Arbeiten mit Vorlagen (gilt fiir Bearbeitungsmodus ,,Experte” bzw. flir den Steuerberater/-in).

FUr viele Belege die regelmaBig wiederkehren (z.B. Tankrechungen, Telefon, Miete, etc.), kbnnen
Vorlagen angelegt werden. Dabei werden Buchungstext und die Verbuchung auf das korrekte Konto
gespeichert bzw. stehen zur Auswahl zur Verfigung. Dies reduziert den Buchungsaufwand.

Sie gehen folgendermaBen vor. Wenn Sie einen Beleg haben, fir den Sie eine Vorlage erstellen
maochten, geben Sie alle Felder korrekt ein. In unserem Beispiel ist dies eine Tankrechnung. Bevor Sie
diese Buchung ,Speichern®, wéhlen Sie im Ment Stammdaten den Mentpunkt ,Vorlagen erstellen“ aus.
Nun sind Buchungstext, Kontonummer, Vorsteuerkonto und Privatanteil als Vorlage gespeichert und
kdnnen beim nachsten gleichartigen Beleg verwendet werden.

| eabird D8734: Training -
R

atei Scan  Belege [Stammdaten

Beschieibung  Diesel

Tt [%]

7321 Tatsachliche Kfz-Kosten Fiskal-PKW (shn A...
Erutto 60,00 ¢
Netto 60,00 € T 0% 000
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Bei lhrer nachsten Tankrechnung fillen Sie nur die obigen Buchungsfelder aus und geben Sie im Feld
Vorlagen ein groBes ,D” (in diesem Fall fur ,Diesel®) ein. Das Programm schléagt Ihnen nun die
gespeicherte Vorlage vor. Wahlen Sie diese aus, werden alle Kontierungsfelder automatisch korrekt

befullt.

Dotei Sean Belege Stommedsten  Finstedungen

Rechnung

Beschreibung:

x|
o750 € #|
o - 02 -2013

+Enahme & Ausgsbe ) Umbuchung
Bank x|
Beschreibung B

Diese! (Varlage)

K Mtuslle Beleg =

PETROL  DISKONT

Bearbeiten von Vorlagen liber die Stammdaten

Uber den Meniipunkt Stammdaten kénnen Vorlagen angezeigt bzw

. geléscht werden. Die Anderung

einer bestehenden Vorlage erfolgt, wenn man bei der Buchung eine ,neue“ Vorlage unter dem gleichen

Namen erstellt bzw. speichert.

peTROL D
NET Besehreibung :
o3 K Bank 11
002 R Diesel
o0l R Diesel

Bemg Datum s
moams 7

@000 25023

150 D7022013

2von3 &€ M K Adtudie Beleg +

Beschreibung:

Vorlagen verwakte ==}
viagen
voriage mﬁ, 2 -
Rechnung ::‘;‘ h

Ubernahme der Belegbeschreibung bzw. Vorlagentexte in das Feld Buchungstext (gilt fiir
Bearbeitungsmodus ,,Experte” und fiir den Steuerberater/-in, selbst. Buchhalter/-in).

Wenn Sie den Text aus der Beschreibung bzw. Vorlagentext in das Feld Buchungstext tibernehmen
md&chten, dann klicken Sie nur auf das graue Icon bei ,Text“. Damit ersparen Sie sich lastige

Doppelarbeit.

Datei Scan Belege Stammdaten Einstellungen

Rechnung

Beschreibung: Druckerpatronen

‘
8896 € [#]

18 - 02 -2013

inn.
Vorlage

© Tet[Z] Druckerpatronen

7990 [ Ubernimmt den Beschreibungstext der Zahlung V“‘
oder des Belegs als B ¥

Brutto

§
88,06 €
€

Netto € ust %

0%

Privatanteil

w.Zahlung | [ Abbrechen

K AktuellerBeleg ~ | (=3 | Q

2aiay)
Media Markt
Brinnerstrafe 72a
1210 Wien
01/28035350

384.116667
HP.CA20BAE TP Nr.940x 1
384.1116666
HP.CA907AE TP Nr9a0x 1
384.1116656
HP.CA906AE TP Nr. 940x 2
384.1116668
HP.C4909Ae TP Nr. 940x 1
|
[ Total EUR 8
Kasse: R 88,96 bar
incl. 20% Mwst (b) 14,83
Netto Warenwert: 74,13
18022013
07032679
063104 066275 ADDOOD43060

Ein grofer Mome
haben den Kleinsten Preis
der Geschichte bezahlt
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Léschen von Belegen

Sollten Belege irrtimlich gescannt und gebucht worden sein, so haben Sie die Mdglichkeit diese auch
wieder zu l6schen. Dies geht jedoch nur dann, wenn diese noch nicht an den Steuerberater Gbergeben
wurden oder eine Periode geschlossen wurde. Wichtig ist, dass mit der Funktion ,Beleg |6schen® dieser
Beleg wieder unter den nicht verbuchten Scans aufscheint. Das bedeutet, Sie miissen auch den Scan
I6schen, sollten Sie diesen Beleg nicht in Ihre Einnahmen- und Ausgabenrechnung bendtigen.

2von3 K B K AduelleBeeg ~

0003 K Bank 00171 ooz 7
0002 R Diesel B0 5022013
000l R Diesel 6150 07022013

Rechnung
Beschreibung:

25.02.2013 Kassa/Bar 60,00 €

Diesel
T32L Tatschliche Kiz-Kosten Fiskal-PKW (chae Ma,. 50,00¢

Anden | | eleg laschen

Exportieren und Speichern von Daten

Im MenUpunkt "Datei -> Export fir CD/DVD Sicherung" kénnen Sie lhre Buchungsdaten und Scans
unverschlisselt exportieren.

Die Buchungsdaten werden als Text-Datei im CSV-Format exportiert. Bei einer Datei im CSV-Format
handelt es sich um eine Text-Datei, bei der die Daten mit einem Komma oder Tabulatorzeichen getrennt
sind. Bei einer Steuerprifung kénnen diese Dateien vom Finanzamt verlangt werden. Diese kénnen von
Ihnen problemlos in Tabellenkalkulationsprogramme (Excel, OpenOffice) importiert werden.

Wir empfehlen lhnen, nach dem Jahresabschluss die Daten mit dieser Funktion zu exportieren und das

Export-Verzeichnis auf eine CD oder DVD zu sichern. Danach kénnen Sie das Export-Verzeichnis
wieder I6schen.

Seite 34/36 Version 1.0



Berichte und Ubersichten

eabird - Handbuch

Beispielhaft wird ein Bericht hier angezeigt. In der Kopfzeile gibt es verschiedene auswahlbare
Ansichtsvarianten. Abhangig von der BildschirmgréBe und der Anzahl der verwendeten Konten kénnen
nicht alle Spalten auf einmal angezeigt werden. Verwenden Sie den ,Schieber” und lassen Sie sich so
die weiteren Spalten anzeigen.

K

0SB0

Datei Scan Belege Stammdaten Verwaltung Einstellungen
Buchungen * Detailansicht ¥ Zeitraum Feber * AlleSpalten ¥ | (= | i)
4020 7320 7400 Miete- |7780 5
Datum | BNr Text Bank | Kassa/Bar |Kreditkarte| — UST vsT Privats (X090 Tetamahe) | Elgene =
ahmen 20% |(ohne Afa, _|d herungsbei )
1 00022013 |0001 |Kontofuhrung 10,00] 2
2 0402.2013 |0009 | Telefon 15,90] -2,65|
3 [ore2x013 '@z Dicsel 67,50 67,50
4 10022013 [0001 |privat 150,00
5 10022013 [0008 |ComputerMaus 29,95 199 -
6 15022013 [0007 |WiGKK 97.17] 5117 9
7 1802.2012 0006 Druckerpatronen -88.96 -14,83] %)
B 20022013 [0005 |Uberweisung Kunde 1440,00] 240,00 1.200,00 L
9 2202.2012 0004 Fachbuch -35,20] -3,20]
10 25002013 (0003 |Diesel 60,00] -60,00)
11 [28022013 0001 |Miete Baro 300,00 250,00 -250,00]
Summe 741,78 15646 240,00 75,67] 120000  127s0[ 2000 o717 o
o m ] v =)
i)
Kl
©
=
B
£
=
2

Datei Scan Belege Datei Scan  Belege
Buchungen = Detailansicht = Zedraurn Feber = Alle Spaften Buchungen = Detailansicht ~ Zedraurn Feber = AlleSpaiten = | [ =
@ Buchungen ©  Detsilansicht
Zahlungen Text Bank Kassa/Bar | Kredithkary Datum Summe pro Tag Bank Kassa/Bar | Kreditkarte
4 b = - Surnme peo Monat
L L Kontofikhrung -10,00 1 11022013 e -10,00
E-Kennzahlen Felefon 500 7 04022013 Summe pro Quartal a0
3 [70Z2013 0002 |Diesel 3] 3 07022013 “od Diesel 61,50
4 [10022013 (o001 [Privat 150,00 4 (10022013 [0001 |Privat 150,00
5 3 |ooos =TT 5 [10022015 [0008  |ComputerMiaus -m3s
1 3 -'ﬁ_— e T 6 15020013 [0007 | WrGKK 9717
7 16022015 [0005  [Druckerpatronen BE,9 L 1502{‘15 Fﬂﬂ: 2 i — 68,96
2 [20022013 (0005 |Oberweisung Kunde 14000 2 igg;z:i ﬁ :h::ﬂfru" Kunde 1. J:;
o [22022015 0004 [Fachbuch -35.20 T 231; cou'a'_f;c Iun- -w'aa
i & A L, Diesel )
10 (35022013 0003 |Diesel 60,00 - = =
11 022015 o001 [Miete Baro T 1 [e02am5 foool  [Mistedur ]
- Summe 741,78 156,48
Summe 741,78 156,45

Datei  Scan  Belege
Buchungen ~ Detalanscht +  Zetraurn Feber ~  Alle Spaiten - L=
Janner
Datum BNr ® | Feber Bank KassafBar | Kreditkarte
1 01022013 (0001 [Komtof e -10.00
T H Telefor Aol 1590
3 07022015 [p002  [Diesel Mai 61,50
4 |ozanz Privat N 150,00
5 [nz2ns Compe 4 295
6 15.02.2013 WK 5713
7 [18022015 0006 [Drucke Ayt 86,95
8 |0.022013 0005 [Oberws  September 144000
o 22023005 o004 [Fechbe  Oktober -35.20
10 25.02.2013  [0003 Digsel 60,00
o [moons fom  [Meee -300,00
Sumi 741,78 -156,46
1. Quartal
2, Quartal
3. Quartal
4. Quartal
Jahe
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eabird - Handbuch
Formulare

In eabird stehen Ihnen das Umsatzsteuerformular U30, die Jahresumsatzsteuererklarung U1 und die
Beilage zur Jahressteuererklarung E1a zur Verfigung bzw. diese Formulare werden mit den
vorliegenden Daten befullt.

In der Kopfzeile kénnen Sie sich die verschiedenen Formulare anzeigen lassen. Bitte beachten Sie,

dass die Formulare aus mehreren Seiten bestehen kdnnen. Uber die Seitentaste kdnnen Sie sich die
weiteren Seiten anzeigen lassen.

0 Umsatzsteuervoranmeldung 2013
O Berichtigte
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