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Zur Dokumentation 
Die Dokumentation für das Programm besteht aus zwei Teilen: aus diesem 
Handbuch und aus der Online-Hilfe. Das Handbuch bietet Ihnen einen Überblick 
über die Möglichkeiten und die Bedienung des Programms. Die Hilfe stellt 
jederzeit Bedienungshinweise zum aktuellen Programmteil zur Verfügung. Sie 
enthält zudem Hintergrundinformationen zur Rechenweise des Programms sowie 
die zugrundeliegenden Gesetzestexte. 

Für die Lektüre des Handbuchs werden Kenntnisse im Umgang mit der Oberfläche 
Windows95/NT vorausgesetzt. Sollten Sie zum ersten Mal Windows95/NT 
verwenden, lesen Sie bitte zunächst den Abschnitt „Grundkenntnisse“ in Ihrem 

Windows-Handbuch oder arbeiten Sie das Windows-Lernprogramm durch. 

Konventionen des Handbuchs  
• Die Namen von Tasten bzw. Schaltflächen sind in Kapitälchen gesetzt, z.B. 

"STRG" oder "EINGABETASTE" 

• Tasten, die Sie gleichzeitig drücken müssen, werden im Handbuch mit dem 
Zeichen „+“ verbunden. "ALT"+F4 bedeutet: Drücken Sie die Taste „Alt“ und 
halten Sie sie gedrückt, während Sie die Funktionstaste F4 drücken. 

• Die Auswahl von Menübefehlen wird in fetter Bildschirmschrift dargestellt. 
Zum Beispiel: Menü Akte, Befehl Drucken. 

Aufrufen der Hilfe  
Die Online-Hilfe bietet Ihnen alle nötigen Erläuterungen zur Handhabung der 
Anwendung.  

• Zur Anzeige des Inhalts wählen Sie im Menü Hilfe den Eintrag Hilfethemen. 
Die Bedienung des Hilfesystems entspricht dem Standard. 

• Um kontextbezogene Informationen zu den Eingabefeldern zu erhalten, klicken 
Sie auf das Mauszeiger-Fragezeichen-Symbol in der Symbolleiste oben und 
anschließend in das Feld, oder drücken Sie F1. 

• Befindet sich der Mauszeiger einige Sekunden über einem Bedienelement oder 
Eingabefeld, erscheint ein kurzer Hinweistext als QuickInfo zur Funktion 
desselben. 
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Leistungsüberblick 
Mit der Umsatzsteuer-Software können „Umsatzsteuer-Erklärungen“, 
„Umsatzsteuer-Voranmeldungen“ und „Dauerfristverlängerungen“ komplett 
erfaßt, berechnet, ausgewertet und die Formulare unterschriftsfertig ausgedruckt 
werden: 

• Die formularorientierte Datenerfassung und Auswertung stellt die Basis der 
Anwendungen dar. Die Bearbeitung eines Steuerfalls kann vollständig mit 
direkten Eingaben und Stammdatenzugriffen erfolgen. 

• Eine kontextbezogene Hilfe mit Aufruf der elektronischen Gesetzestexte in der 
Formularerfassung steht in allen Eingabefeldern zur Verfügung. 

• Umfangreiche Vollständigkeits- und Plausibilitätsprüfungen ergänzen die 
Hilfefunktionen. 

• Die Berechnung der Steuerwerte und Umsatzsteuer-Zahllast erfolgt 
automatisch im Dialog. 

• Zu den druckbaren Auswertungen gehören die unterschriftsfertigen  

Umsatzsteuer-Erklärungen mit Anlagen, 
Umsatzsteuer-Voranmeldung und Dauerfristverlängerung 

abgabefertig für das Finanzamt auf Blanko-Papier, sowie ein 
Erfassungsprotokoll und eine Jahresübersicht. 

• Sämtliche Daten werden in einer mitgelieferten Büroorganisations-Datei, die 
mit den übrigen Programmen der Ertragsteuerarten kompatibel ist, mandanten- 
und jahresbezogen gespeichert. 
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Programmoberfläche 
Die Programmoberfläche besteht aus verschiedenen Bereichen; der Titelleiste, der 
Menüleiste, der Symbolleiste und dem aktiven Bearbeitungsbereich, wobei 
zwischen dem Hauptmenü, der Stammdateneingabe, der Formularerfassung, dem 
Mandanten-Auswahlfenster, dem Druckdialog und der Druckvorschau zu 
unterscheiden ist. 

Hauptmenü  
 

 

 

 

Die Titelleiste enthält den Projektname und die Aktenbezeichnung. Über die 
Menüleiste erhalten Sie Zugriff auf die einzelnen Menüoptionen. Mittels der 
Symbolleiste können Sie Menüoptionen schneller mit der Maus ausführen..  

Das Hauptmenü bietet mit seinen großen Schaltflächen und Bildbuttons einen 
Überblick der Anwendungsmodule als Orientierungshilfe. Alle Bereiche können 
per Mausklick direkt bearbeitet werden. 

Titelleiste 
Menüleiste 

Symbolleiste 

Bearbeitungsbereich 
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Stammdateneingabe 
 

 

 

 

Das Listfenster stellt alle Datensätze der aktuellen Kategorie für die Bearbeitung 
zur Verfügung. Die Markierung aktualisiert automatisch die Registeransicht. Die 
Handhabung entspricht dem → Mandanten-Auswahlfenster. 

Die Organisation der Stammdaten erfolgt mit themenbezogenen Registerkarten, 
vergleichbar mit einem Karteikasten. Die einzelnen Bereiche werden so 
übersichtlich angeordnet. Die Dateneingabe der Mußfelder wird überprüft. 

Die Check-Box Sperrvermerk befindet sich neben den Kommando-
Schaltflächen Ok, Abbruch und Beenden des jeweiligen Datensatzes. Im Falle 
nicht korrekt abgeschlossener Vollständigkeits- und Plausibilitätsprüfungen kann 
der Status der Daten durch einen Sperrvermerk verändert und im Listfenster rot 
markiert werden. 

Listfenster 
Registerkarte Mußfeld 

Schaltfläche Sperrvermerk 
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Formularerfassung  
 

 

 

 

Alle in der Anwendung bearbeiteten Daten des Umsatzsteuerfalls werden in der 
Formularerfassung der Steuererklärung automatisch an den entsprechenden 
Positionen bereitgestellt.  

Die aktuelle Cursorposition wird mit gelber Feldmarkierung dargestellt. Die 
Schaltflächen „Seiten-Auswahl“ ermöglichen den direkten Formularseitenaufruf. 
Zusätzlich können Sie die EINGABETASTE für den Feldsprung und BILD /BILD  
für den Wechsel zur nächsten / vorherigen Seite benutzen. 

Zwischen der Menüleiste und dem Bearbeitungsbereich befindet sich die 
Symbolleiste. Hiermit können Sie Menüoptionen schnell mit der Maus ausführen. 

Schaltflächen 
Feldmarkierung 

Symbolleiste 
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Mandanten-Auswahlfenster 
 

 

 

 

 
Alle bearbeiteten Akten werden bei dem erneuten Aufruf der Anwendung in einem 
Auswahlfenster bereitgestellt. Weitere Mandanten-Akten können mit der 
Schaltfläche Neu anlegt werden. 
 
Die Sortierung der Auswahlliste kann per Mausklick auf die Spaltenüberschrift 
oder Alt-Tastenkombination geändert werden. Die Spalten Name und Ort lassen 
sich so alphabetisch, Akten-Nummer und Postleitzahl numerisch anzeigen. 
 
Die Eingabemöglichkeit des Suchbegriffs unter dem Auswahlfenster richtet sich 
nach der eingestellten Sortierung. Die Aktualisierung der Anzeige erfolgt sofort 
mit jedem eingegebenen Buchstaben / Zahl. 
 
Der Wechsel der Jahresversion erfolgt über die Auswahl-Box „Programm-Jahr“. 

Suchbegriff 

Jahresversion 
Spaltenüberschrift 

Auswahlliste 
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Druckdialog 

Registerkarte Gesamtdruck 
Der Druckdialog enthält alle in der Anwendung druckbaren Auswertungen. Die 
Registerkarte „Gesamtdruck" ermöglicht mit ihren Schaltflächen die 
Zusammenstellung der benötigten Auswertungen für einen Sammeldruckauftrag.  

 

 

 

Die Druckoptionen der Auswertungen und der Druckausgabe des Gesamtdrucks 
richten sich nach der vorherigen Einzeleinstellung oder der Vorbelegung. 

Die Auswahl der benötigten Auswertungen in die Druckliste erfolgt mit den 
Schaltflächen "ÜBERNEHMEN >", "ALLES ÜBERNEHMEN >", "< ENTFERNEN", 
"< ALLES ENTFERNEN " und "STANDARD-AUSWAHL". 

Mit der Schaltfläche Start wird der Druckvorgang ausgelöst. Das eingeblendete 
Info-Fenster „Druckausgabe läuft...“ zeigt den Fortschritt des Ausdrucks an. 

Schaltfläche 

Registerkarte 

Druckliste 
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Registerkarte Umsatzsteuer oder UStVa 
Die Registerkarte „Umsatzsteuer“ oder „UstVa“ umfaßt in der Auswahl-Box die 
einzelnen Druckdokumente. Der Druckdialog ist in die Angaben der Auswertung 
im linken und in die Optionen der Druckausgabe im rechten Bildbereich 
unterteilt. 

 

 

Das Druckdatum der Steuererklärung wird in den Druckoptionen der Auswertung 
festgelegt. Die Vorbelegung zeigt immer das Tagesdatum.  

Die Vorbelegung der Drucker-Optionen richtet sich nach dem in der Windows-
Systemsteuerung eingestellten Standard-Drucker.  
 
Die Check-Box „Duplex“ für beidseitigen Druck wird immer gesetzt, die 
Ausführung kann jedoch nur von duplexfähigen Druckern erfolgen.  
 
Der manuelle beidseitige Druck kann mit der Einstellung des Umfangs „nur gerade 
Seiten“ und „nur ungerade Seiten“ nacheinander erreicht werden.  
 
Die Option Ausgabe/Bildschirm bietet eine komfortable Druckvorschau aller 
Seiten des Druckdokuments mit Zoomfunktion. 

Auswahl-Box 
Optionen 

Registerkarte 
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Druckvorschau 
 

 
 
 
 
 

In der Druckvorschau verändert sich der Mauszeiger in    . Die Ansicht kann 
durch Doppelklicken mit der linken Maustaste vergrößert bzw. mit der rechten 
Maustaste verkleinert werden. Der eingestellte Zoomfaktor wird neben dem 
Schieberegler „Vergrößerung“ am unteren Bildrand angezeigt und kann 
selbstverständlich auch hier verändert werden. 
Der Seitenwechsel wird wahlweise mit BILD /BILD  oder dem Schieberegler 
„Seiten-Nr.“ am unteren Bildrand ausgelöst. 
 
Mit der Schaltfläche Drucken können Sie den Inhalt der Druckvorschau auch erst 
jetzt an den Drucker weitergeben. 
 

 Schieberegler 
Schaltfläche 
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Die Menüleiste 

 
 
Die Grundmenüleiste zeigt die Menüs Akte, Bearbeiten, Formulare, Optionen 
und Hilfe. Bei Bedarf erfolgt eine themenbezogene Erweiterung.  
Die verschiedenen Menüs werden im folgenden einzeln beschrieben. 

Menü Akte 
Folgende Optionen des Menüs Akte stehen Ihnen zur Verfügung: 

  

 

Option Mandanten-Stammdaten (Menü Akte) 
Die Bearbeitung eines Steuerfalls setzt die Neuanlage/Zuordnung eines Mandanten 
voraus. Die Mandanten-Stammdaten dienen der zentralen Speicherung der 
mandantenbezogenen Daten, die in mehreren Anwendungen benötigt werden. 
Wichtige Voraussetzung ist eine einheitliche Vergabe der Mandantennummer, die 
Sie möglichst in allen Anwendungen verwenden sollten. Wählen Sie diese Option, 
wenn Sie die mandantenbezogenen Stammdaten  anlegen oder ändern möchten. 
 

Option Jahr/Akte wechseln (Menü Akte) 
Die angelegten Akten werden bei Aufruf der Anwendung in einem Auswahlfenster 
bereitgestellt. Wählen Sie diese Option, wenn Sie zu einer anderen Akte wechseln 
oder eine neue Akte anlegen möchten. 

Aufruf der mandantenbezogenen Stammdaten 
Öffnen des Mandanten-Auswahlfensters 

Öffnen der Druckauswahl 

Aufruf der Kanzlei-Stammdaten 
Aufruf der Finanzamt-Stammdaten 

Schließen der Anwendung 
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Option Drucken (Menü Akte) 
Der Druckdialog enthält alle in der Anwendung druckbaren Auswertungen. 
Wählen Sie diese Option, wenn Sie die Druckauswahl mit den Optionen 
Gesamtdruck und Einzelauswahl öffnen möchten.   

Option Kanzlei-Stammdaten (Menü Akte) 
Die Einrichtung der Kanzlei-Zuordnung muß vor der Nutzung anderer 
Anwendungen erfolgen. Die Adreßdaten werden in allen Steuerformularen als 
Stempeltextdaten übernommen. Gleichzeitig wird die eigene Mandantennummer 
festgelegt. Wählen Sie diese Option, wenn Sie die kanzleibezogenen Stammdaten 
und andere übergreifende Zuordnungen anlegen oder ändern möchten. 

Option Finanzamt-Stammdaten (Menü Akte) 
Die zentrale Verwaltung der Finanzämter ermöglicht den Zugriff aller 
Folgeanwendungen. Die Finanzamtsnummern basieren auf dem im 
Bundessteuerblatt veröffentlichten Verzeichnis und sind nach Bundesländern 
eingeteilt. Wählen Sie diese Option, wenn Sie die Stammdaten eines Finanzamts 
anlegen oder ändern möchten. 

Option Beenden (Menü Akte) 
Wählen Sie diese Option, wenn Sie die Anwendung beenden und das Projekt 
schließen möchten. 

Menü Bearbeiten 
Folgende Optionen des Menüs Bearbeiten stehen Ihnen zur Verfügung:  

 

 

Option neue ... Steuererklärung (Menü Bearbeiten) 
Die bisherige Eingabe wird gelöscht und alle erfaßten Stammdaten werden im 
Bildschirmformular neu bereitgestellt. Wählen Sie diese Option auch zur 
Bearbeitung eines weiteren Zeitraums der Umsatzsteuer-Voranmeldung. 

Verwerfen der bisherigen Eingaben und/oder 
weiteren Zeitraum bearbeiten 
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Menü Formulare 
Folgende Optionen des Menüs Formulare stehen Ihnen zur Verfügung:  

 

 
 

Option Mantelbogen/Anlage (Menü Formulare) 
Die formularorientierte Erfassung und Auswertung stellt die Basis der Anwendung 
dar. Die Bearbeitung eines Steuerfalls kann vollständig mit direkten Eingaben und 
Stammdatenzugriffen erfolgen. Wählen Sie diese Option zum Aufruf des 
Bildschirmformulars. 
 

Menü Optionen 
Folgende Optionen des Menüs Optionen stehen Ihnen zur Verfügung:  

 

 
 

Option Programm-Einstellungen (Menü Optionen) 
Jede Kanzlei bedient sich betreffend der „Kann-Möglichkeiten“ des Steuerrechts 
individueller Handhabungen. Wählen Sie diese Option, um z.B. Rundungen in der 
Berechnung ein- oder auszuschalten. 

Aufruf der bezeichneten Formularseite 
zur weiteren Bearbeitung 

Anzeige der individuellen Einstellungen 
der Anwendung 
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Menü Hilfe 
Folgende Optionen des Menüs Hilfe stehen Ihnen zur Verfügung:  

 

 
 

 

Option Hilfethemen (Menü Hilfe) 
Die Online-Hilfe bietet Ihnen alle nötigen Erläuterungen zur Handhabung der 
Anwendung. Wählen Sie diese Option zur Anzeige des Inhalts. Die Bedienung des 
Hilfesystems entspricht dem Standard. 
 

Option Info (Menü Hilfe) 
Die Hintergrunddaten der Anwendung werden für den Support benötigt. Sie 
erhalten Hinweise zur aktuellen Software-Version und zu den Autoren dieses  
Programms. 
 

Öffnen der Anwendungshilfe 
 
Anzeige der Version 
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Die Symbolleiste 
Die Funktionalität der Symbole ist abhängig von dem jeweils aktiven 
Bearbeitungsbereich. Die Bedeutung der verschiedenen Symbole wird im 
folgenden beschrieben. 
 

 
Die bisherige Eingabe wird gelöscht und alle erfaßten 
Stammdaten werden im Bildschirmformular neu angezeigt. 
In den Stammdaten-Modulen wird ein neuer Datensatz 
angelegt und zur Eingabe bereitgestellt. 
 

 
Das Mandanten-Auswahlfenster wird zum Wechsel oder  
Anlegen einer anderen/neuen Akte geöffnet. 
 

 
Die Bearbeitungsbereiche werden geschlossen und die 
Anwendung beendet. 
 

 
Der Dialog zur Volltextsuche in allen Datensätzen wird 
geöffnet. 
 

 
Die letzten Eingaben werden gespeichert und die Anwendung 
beendet. 
 

 
In der Formularbearbeitung wird der Druckdialog in der 
Option Steuererklärung geöffnet. 
In einem Stammdaten-Modul wird der Einzelausdruck des 
angezeigten Datensatzes aufgerufen. 
 

 
Der markierte Feldinhalt wird in die Zwischenablage kopiert. 
 

 
Der Inhalt der Zwischenablage wird an der aktuellen 
Cursorposition eingefügt. 
 

 
Der ausgewählte Datensatz wird unter einer anderen 
Zuordnung gespeichert. 
 

 
Der markierte Datensatz wird nach einer Sicherheitsabfrage 
gelöscht. 
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Das Textfeld zum Hinterlegen einer Notiz zu dem 
ausgewählten Datensatz wird geöffnet. 
 

 
Die Optionen des Listgenerators für den individuellen 
Stammdaten-Listendruck werden geöffnet. 
 

 
Die Optionen der Datenauswahl des individuellen 
Stammdaten-Listendrucks werden aufgerufen. 
 

 
Die kontextbezogene Hilfe des angeklickten Feldes wird 
angezeigt. 
 

 
Die Anwendungshilfe wird bezogen auf den aktiven 
Bearbeitungsbereich angezeigt. 

Die Schaltflächen 
Durch das Betätigen einer Kommando-Schaltfläche wird die bezeichnete 
Programmfunktion ausgeführt. Sie können alle Schaltflächen mit der Tastatur 
bedienen. Drücken Sie ALT + den unterstrichenen Buchstaben der Schaltflächen-
Bezeichnung.  
 

 
In den Stammdaten-Modulen wird ein neuer Datensatz 
angelegt und zur Eingabe bereitgestellt. 

 
Der markierte Datensatz wird nach einer 
Sicherheitsabfrage gelöscht. 

 
Der geänderte Datensatz wird gespeichert und im 
Listfenster angezeigt. 

 
Die eingegebenen Änderungen des Datensatzes werden 
verworfen. 

 
Der aktive Bearbeitungsbereich wird nach eventueller 
Speicherungsabfrage verlassen. 

 
Die angegebene Seite des Bildschirmformulars oder das 
vorherige/nächste Formular wird angezeigt. 
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Quickstart 
Das Kapitel „Quickstart“ enthält eine einfache, schrittweise Einführung in das 
Arbeiten mit der Umsatzsteuer-Software anhand einzelner Problemstellungen. Die 
Anleitungen sind so aufgebaut, daß Sie sie direkt am Bildschirm nachvollziehen 
können. Bevor Sie diese Schritte durchführen, müssen Sie die Software installiert 
haben. 
Wenn Sie den Anleitungen entsprechend vorgehen, werden Sie von der 
erstmaligen Einrichtung der Stammdaten über die Eingabe der veränderlichen 
Daten (z.B. einer aktuellen Steuererklärung) bis hin zum Ausdruck der 
Auswertungen durch die Anwendung  geführt. 

Einrichten der Anwendung 
Die Organisation aller Daten erfolgt mandanten- und jahresbezogen. Aus diesem 
Grund sind die Stammdaten der zu bearbeitenden Akten immer in dem Projekt des 
ersten Veranlagungsjahrs, hier die Umsatzsteuer-Erkärung, zu erfassen. 
 
Mit dem ersten Aufruf der Anwendung werden Sie automatisch zur Eingabe der 
zur Grundeinrichtung benötigten Daten aufgefordert.  

 
 

Kanzleistammdaten 
Dieses Modul ist die Grundlage für alle Anwendungen. Die Einrichtung der 
Kanzlei-Zuordnung muß vor der Nutzung anderer Anwendungen erfolgen. 
 
Die Adreßdaten werden in allen Steuerformularen als Stempeltextdaten 
übernommen. Gleichzeitig wird die eigene Mandantennummer festgelegt. 
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Tragen Sie nun bitte die Adreß-, Kommunikations- und Zuordnungs-Daten Ihrer 
Kanzlei entsprechend dem nachstehenden Beispiel ein. 
 

 
 
Wenn Sie alle Angaben erfaßt haben, bestätigen Sie die Eingaben mit der 
Schaltfläche "OK". Immer wenn Sie Stammdaten erfassen, werden diese auf 
Vollständigkeit geprüft. Für alle mit  gekennzeichneten Felder ist eine 
Dateneingabe zwingend erforderlich. 
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Die gelbe Eingabemarkierung springt automatisch in das erste fehlende Mußfeld. 
Ergänzen Sie nun bitte Ihre Kanzlei-Bankdaten. 
 
 

 
 
 
Da die Eingaben nun abgeschlossen sind, verlassen Sie die Kanzleistammdaten 
mittels der Schaltfläche Beenden. Immer, wenn Sie eine Dateneingabe nicht mit 
der Schaltfläche "Ok" bestätigt haben, wird Ihnen die Speicherungsfrage gestellt.  
 
 

 
 
 
Die Speicherung der Kanzleistammdaten wird mit der Schaltfläche „JA“ ausgelöst 
- „NEIN“ verwirft die letzten Eingaben und stellt den vorherigen Zustand wieder 
her. Sie werden nun aufgefordert eine Mandanten-Akte anzulegen. 
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Mandanten-Stammdaten 
Die Bearbeitung eines Steuerfalls setzt die Anlage/Zuordnung eines Mandanten 
voraus. Wichtige Voraussetzung ist eine einheitliche Vergabe der Akten-Nummer, 
die Sie möglichst in allen Anwendungen verwenden sollten. Diese fünfstellige  
Akten-Nummer dient später als Standardsortierung. 
 

 
 
Exkurs: Mandanten-Auswahlfenster 
Die angelegten Akten werden bei einem erneuten Aufruf der Anwendung in 
einem Auswahlfenster bereitgestellt. Die Markierungen vor den Eintragungen 
zeigen den Status der Akten (  Daten vorhanden;  Daten gesperrt) an. 
Weitere Mandanten-Akten können Sie mit der Schaltfläche Neu anlegen. 
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Der Umfang der einzugebenden Daten richtet sich nach der jeweiligen 
Anwendung. In den betrieblichen Steueranwendungen werden die Angaben zu 
Adresse, Kommunikation und Finanzamt (s. Abb. auf S. 22) benötigt. 
 
Tragen Sie nun bitte die Daten zu den Bereichen Anrede, Adreßdaten und 
Abkürzung Ihres Mandanten entsprechend dem nachstehenden Beispiel ein. 

 
Wenn Sie alle Angaben erfaßt haben, wechseln Sie mit BILD  oder per Mausklick 
zur Eingabe der Anschrift auf die nächste Registerkarte. 
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Wechseln Sie nun auf die Registerkarte Kommunikation. Die Angabe der  
Telefonnummer ist für die Umsatzsteuer-Erklärung nicht zwingend erforderlich, 
wenn Sie erfaßt wird, erfolgt der Eindruck im Formular automatisch. 
 

 
 
Mit  BILD  oder per Mausklick gelangen Sie zur Eingabe der Finanzamtdaten auf 
die nächste Registerkarte. 
 
Die Finanzamt-Stammdaten werden zentral unter der amtlichen Finanzamt-
Nummer verwaltet. Für die Pflege hat der Anwender selbst Sorge zu tragen. 
 

Der Öffnen-Button  neben dem Feld Finanzamt-Nr. signalisiert Ihnen die 
Möglichkeit der Datenübernahme aus den Finanzamt-Stammdaten.  
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Die Zuordnung des zuständigen Finanzamts erfolgt per Mausklick oder F4. 
Wählen Sie nun das für Ihren Mandanten zutreffende Finanzamt per Doppelklick 
im Auswahlfenster aus. 
 

 
 

Tragen Sie abschließend die Steuernummer in der amtlichen Schreibweise ein und 
beenden Sie die Mandanten-Stammdaten. 
 

 
 
Der Anwendungsassistent führt Sie automatisch weiter zur Bearbeitung der 
Umsatzsteuer-Erklärung (s. Abb. auf  S. 24). 
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Individuelle Einstellungen 
Zusätzlich zu den Zuordnungen in den Kanzlei- und Mandanten-Stammdaten 
haben Sie die Möglichkeit, individuelle Programm-Einstellungen vorzunehmen. 
Diese Optionen beziehen sich nur auf die jeweils aktive Anwendung. 

Programm-Optionen 
In der Umsatzsteuer-Software handelt es sich um die Option  Berechnung. 

 

Geben Sie in der Auswahl-Box an, ob die zu zahlende Umsatzsteuer zugunsten 
Ihres Mandanten auf 10 Pfg. abgerundet werden soll. 
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Bearbeiten der Umsatzsteuer-Erklärung 
Die formularorientierte Erfassung und Auswertung stellt die Basis der Anwendung 
dar. Die Bearbeitung eines Steuerfalls kann vollständig mit direkten Eingaben und 
Stammdatenzugriffen erfolgen. 

Erfassung 
Die Datenübernahme der erfaßten Mandanten- und Stempeltextdaten in das 
Bildschirmformular erfolgt automatisch.  
 

 
 
Die aktuelle Cursorposition wird mit gelber Farbmarkierung dargestellt. Die 
Schaltflächen „Seiten-Auswahl“ ermöglichen den direkten Formularseitenaufruf. 
Zusätzlich können Sie die EINGABETASTE für den Feldsprung und BILD /BILD  
für den Wechsel zur nächsten /vorherigen Seite benutzen. 
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Wechseln Sie nun per Mausklick auf die Seiten-Auswahl zur zweiten 
Formularseite der Umsatzsteuer-Erklärung.  
 
Die Datenformate der Eingaben werden per QuickInfo angezeigt, wenn sich der 
Mauszeiger einige Sekunden über dem Formularfeld befindet. 
 
Die Formatierung aller numerischen Werte wird von der Anwendung 
vorgenommen, so daß Sie keine Dezimaltrennzeichen erfassen müssen.  
 
 

 
 
 
Erfassen Sie die Umsatzwerte Ihres Mandanten in den entsprechenden 
Formularfeldern. 
 
Die Berechnung der Steuerwerte erfolgt automatisch nach der Eingabe der 
Bemessungsgrundlage im Dialog. 
 
Alle Ergebnisfelder sind für die Eingabe gesperrt und werden in der logischen 
Feldreihenfolge übersprungen. 
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Tragen Sie die Vorsteuerwerte Ihres Mandanten auf der dritten Seite der 
Umsatzsteuer-Erklärung ein. 
 
 

 
 
 
Nutzen Sie den formularübergreifenden Zeilensprung   zum Aufruf der Anlage 
UR zur Umsatzsteuer-Erklärung. Markieren Sie das Ziel in der Formular- und 
Zeilen-Auswahl. Mit der Schaltfläche "OK"wird der Wechsel ausgelöst. 
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Erfassen Sie analog alle die Anlage UR zur Umsatzsteuer-Erklärung betreffenden 
Werte Ihres Mandanten in den Formularfeldern. 
 

 
 
Wenn Sie alle Werte eingegeben haben, blättern Sie per Mausklick zurück auf den 
vorherigen Formularbogen. Die Angaben der Anlage UR wurden eingefügt. 
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Ergänzen Sie nun alle weiteren Ihren Mandanten betreffenden Werte auf der 
vierten Seite der Umsatzsteuer-Erklärung. 
 

 
 
 
Die Formularerfassung der Umsatzsteuer-Erklärung ist nun beendet. Da alle 
Berechnungen bereits erfolgt sind, sehen Sie nun die abgabefertige Erklärung. 
 
Die Speicherung aller Werte erfolgt automatisch beim Verlassen des jeweiligen 
Moduls, so daß Ihnen die Erklärung jederzeit zur Ansicht und auch für 
Änderungen zur Verfügung steht. 
 

Mit der Option Neue Jahreserklärung im Menü Bearbeiten oder    können 
Sie alle bisherigen Eingaben löschen und die erfaßten Stammdaten neu im 
Formular bereitstellen. 
 

Beenden Sie nun den aktiven Bearbeitungsbereich per Mausklick auf  oder 

drucken Sie durch Anklicken des Symbols  die Umsatzsteuer-Erklärung.  
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Drucken der Auswertung 
Der Druckdialog enthält alle in der Anwendung druckbaren Auswertungen 
abgabefertig für das Finanzamt. In der Umsatzsteuer-Erklärung sind dies die 
Formulare der Steuererklärung mit Anlagen auf Blankopapier. 
 
 

 
 
 
Das Druckdatum der Umsatzsteuer-Erklärung wird in den Druckoptionen der 
Auswertung festgelegt. Die Vorbelegung zeigt immer das Tagesdatum. In der 
Formular-Auswahl werden alle bearbeiteten Bögen für den Druck freigegeben. 
 
Die Vorbelegung der Drucker-Optionen richtet sich nach dem in der Windows-
Systemsteuerung eingestellten Standard-Drucker. 
 
Die Check-Box „Duplex“ für beidseitigen Druck wird immer gesetzt, die 
Ausführung kann jedoch nur von duplexfähigen Druckern erfolgen. 
 
Der manuelle beidseitige Druck kann mit der Einstellung des Umfangs „nur gerade 
Seiten“ und „nur ungerade Seiten“ nacheinander erreicht werden. 
 
Die Option Ausgabe/Bildschirm bietet eine komfortable Druckvorschau aller 
Seiten des Druckdokuments mit Zoomfunktion. 
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Die Abbildung zeigt die Druckvorschau der Umsatzsteuer-Erklärung als Beispiel 
der Auswertungen, den kompletten Musterfall finden Sie in der Anlage des 
Handbuchs. 

In der Druckvorschau verändert sich der Mauszeiger in    . Die Ansicht kann 
durch Doppelklicken mit der linken Maustaste vergrößert bzw. mit der rechten 
Maustaste verkleinert werden. Der eingestellte Zoomfaktor wird neben dem 
Schieberegler „Vergrößerung“ am unteren Bildrand angezeigt und kann 
selbstverständlich auch hier verändert werden. Der Seitenwechsel wird wahlweise 
mit BILD /BILD  oder dem Schieberegler „Seiten-Nr.“ am unteren Bildrand 
ausgelöst. 
 
Mit der Schaltfläche Drucken können Sie den Inhalt der Druckvorschau auch erst 
jetzt an den Drucker weitergeben. 
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Bearbeiten der Umsatzsteuer-Voranmeldungen 
Für die Erstellung der Dauerfristverlängerung und der Umsatzsteuer-
Voranmeldungen werden die Mandanten-Stammdaten benötigt. Die 
jahresbezogene Organisation ermöglicht Ihnen die Bereitstellung im aktuellen 
Jahr, sofern die Daten in einer Vorjahresanwendung bereits erfaßt wurden. 

 

Einrichten der UStVA-Stammdaten 
Der Anwendungsassistent führt Sie weiter zur Erfassung der Umsatzsteuer-
Voranmeldungs-Stammdaten: 
 

 
 
Der Umsatzsteuer-Voranmeldungszeitraum (Abgabeart) wird in einer Auswahl-
Box bereitgestellt. Sie können die Auswahl-Liste per Mausklick oder F4 öffnen. 
Wählen Sie nun den für Ihren Mandanten zutreffenden Zeitraum aus. 
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Geben Sie bitte weiter an, ob die Dauerfristverlängerung zur späteren Abgabe der 
Umsatzsteuer-Voranmeldungen in Anspruch genommen wird. 
 
Die Angabe von „EURO“ als Währung ab 01.01.1999 bewirkt eine entsprechende 
Kennung im Umsatzsteuer-Voranmeldungs-Formular - die Werte sind jedoch 
manuell in der gewünschten Währung einzusetzen. 
 
Für die Umrechnung des Vortrags der Sondervorauszahlung in die 
Dauerfristverlängerung aus den Vorjahres-Voranmeldungen von DEM in EURO 
geben Sie bitte zusätzlich den Umrechnungskurs in den Kanzlei/Unternehmen-
Stammdaten ein. 
 

Erfassung der Dauerfristverlängerung 
Wenn die Fristverlängerung in Anspruch genommen werden soll, ist der Antrag 
auf Dauerfristverlängerung/Anmeldung der Sondervorauszahlung vor dem 
ersten betreffenden Voranmeldungszeitraum abzugeben. Der Anwendungsassistent 
fordert Sie automatisch zur Bearbeitung auf. 
 

 

Analog zur Umsatzsteuer-Erklärung erfolgt die Datenübernahme der Mandanten- 
und Stempeltextdaten in das Bildschirmformular automatisch. 

 

Der Antrag auf Dauerfristverlängerung/Anmeldung der Sondervorauszahlung 
wird, soweit die Vorjahreswerte der Umsatzsteuer-Voranmeldungen vorliegen, 
automatisch ausgefertigt. 
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Die Vorjahreswerte der Umsatzsteuer-Vorauszahlungen werden in tabellarischer 
Form zur Berechnung der Sonder-Vorauszahlung angezeigt. Die Umrechnung in 
EURO erfolgt nur, wenn dies in den UStVA-Stammdaten angegeben wurde. 

Erst-Anwendern steht die direkte Eingabe der Werte im Formular zur Verfügung. 
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Per Mausklick auf  am linken Formularrand können Sie direkt zu den 
Registerkarten der Mandanten-Stammdaten gelangen. Verlassen Sie diese mit der 
Schaltfläche Beenden, werden die Änderungen der Daten im Bildschirmformular 
sofort aktualisiert. 

Analog zur Umsatzsteuer-Erklärung ist nur die Summe der Vorauszahlungen 
einzutragen. Die Berechnung der Sondervorauszahlung erfolgt automatisch im 
Dialog. 

Beenden Sie nun den aktiven Bearbeitungsbereich per Mausklick auf  . 

Erfassung der Umsatzsteuer-Voranmeldung 
Der Anwendungsassistent führt Sie weiter zur Bearbeitung der ersten 
Umsatzsteuer-Voranmeldung. 

In den UStVA-Stammdaten haben Sie die Abgabeart der Umsatzsteuer-
Voranmeldung festgelegt (s. Abb. oben S. 31). Wählen Sie bitte den Zeitraum in 
der Auswahl-Box und bestätigen ihn mit der Schaltfläche "OK". 
 

 

 

Das Programm-Ablauf-Fenster der Datenübernahme zeigt Ihnen Umfang und 
Fortschritt der Bearbeitung an. Sie können so auch in anderen komplexen 
Anwendungen immer den Verarbeitungsprozeß beobachten. 
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Die bereitgestellten Daten werden automatisch im Bildschirmformular angezeigt. 
 
Die Aktivierung der Bedienelemente der Formularerfassung am oberen Rand des 
aktiven Bearbeitungsbereichs erfolgt entsprechend der jeweiligen Anwendung. 
 
In der Umsatzsteuer-Voranmeldung steht nur ein Formularbogen zur Verfügung - 
die Formularauswahl entfällt. Statt dessen wurde die Zeitraumauswahl eingefügt. 
 
 

 
 
 
Erfassen Sie die Bemessungsgrundlagen der Umsatzwerte Ihres Mandanten in den 
entsprechenden Formularfeldern analog zur Umsatzsteuer-Erklärung. 
 
Die Berechnung der Steuerwerte erfolgt automatisch nach der Eingabe im Dialog. 
 
Alle Ergebnisfelder sind für die Erfassung gesperrt und werden in der logischen 
Feldreihenfolge übersprungen. 
 
Wechseln Sie per Mausklick auf die zweite Seite der Umsatzsteuer-Voranmeldung 
und tragen Sie die Vorsteuerwerte Ihres Mandanten ein. 
.  
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Die Formularerfassung der Umsatzsteuer-Voranmeldung ist nun beendet. 

Mit der Option Neue Voranmeldung im Menü Bearbeiten oder    können Sie 
einen weiteren Zeitraum bearbeiten. 

Nach Beenden des aktiven Bearbeitungsbereichs per Mausklick auf  wird das 
Hauptmenü der Anwendung angezeigt. 
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Drucken der Auswertungen 

Mit der Schaltfläche      im Hauptmenü wird das Druckmodul aufgerufen. 
 
Der Druckdialog enthält alle in der Anwendung druckbaren Auswertungen. In der 
Umsatzsteuer-Voranmeldung sind dies die abgabefertigen Formulare der 
Voranmeldungen und der Dauerfristverlängerung sowie eine Jahresübersicht aller 
bearbeiteten Zeiträume und ein Erfassungsprotokoll. 
 
Die Registerkarte „Gesamtdruck“ ermöglicht die Zusammenstellung aller 
benötigten Auswertungen für einen Sammeldruckauftrag. Die Druckoptionen der 
Auswertungen und der Druckausgabe des Gesamtdrucks richten sich nach der 
vorherigen Einzeleinstellung oder der Vorbelegung. 
 
 

 
 
 
Die Auswahl der benötigten Auswertungen erfolgt mit den Schaltflächen 
"ÜBERNEHMEN >", "ALLES ÜBERNEHMEN >", "< ENTFERNEN", "< ALLES 
ENTFERNEN " und "STANDARD-AUSWAHL". 
 
Mit der Schaltfläche Start lösen Sie den Druckvorgang aus. Das eingeblendete 
Info-Fenster „Druckausgabe läuft“ zeigt Ihnen den Fortschritt des Ausdrucks an. 
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Die ausgewählten Auswertungen werden in der Druckvorschau einzeln und 
nacheinander angezeigt. Die Schaltfläche Schließen löst den Wechsel aus. 
 

 
 

 
 
Sie können nun weitere Akten bearbeiten oder die Anwendung beenden. 
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Genehmigung Formulardruck 
Die Verwendung nichtamtlicher Vordrucke ist seit 1.1.1997 zulässig, wenn diese 
in der drucktechnischen Ausgestaltung (Layout), in der Papierqualität und in den 
Abmessungen den amtlichen Vordrucken entsprechen (vgl. BMF-Erlaß vom 
14.11.1996 Az. IV A 6 - O 2250 - 112/96 | IV A 4 - S 0082 - 9/96 veröffentlicht 
im Bundessteuerblatt 1996 - Teil I  Seite 1411). 

Voraussetzungen nichtamtliche Vordrucke 
Die Vordrucke müssen insbesondere 

• im Wortlaut, im Format und in der Seitenzahl sowie Seitenfolge mit den 
amtlichen Vordrucken übereinstimmen; 

• über einen Zeitraum von mindestens 15 Jahren haltbar sein; 

• beidseitig bedruckt und gut lesbar sein. 

 
Geringfügige Veränderungen der Zeilen- und Schreibabstände sowie des 
Papierformats sind zugelassen; der Gründruck kann durch entsprechende 
Graustufen ersetzt werden. 
 
Soweit die Seiten des vierseitigen Hauptvordrucks der Steuererklärung auf zwei 
getrennten Blättern gedruckt werden, sind sie dem amtlichen Vordruck 
entsprechend miteinander zu verbinden (z.B. durch Klebeheftung). 
 
Der nicht amtliche Vordruck muß eine Versicherung folgenden Wortlauts 
enthalten: 
„Ich versichere, daß diese Steuererklärung im Wortlaut mit dem amtlichen 
Steuererklärungsvordruck übereinstimmt.“ 
 
Soweit Unterscheidungsmerkmale für die Kennzeichnung nichtamtlicher 
Vordrucke vorgesehen sind, ist die entsprechende Eintragung vorzunehmen. Die 
Unterscheidungsmerkmale (z.B. Kennzahl und Wert) ergeben sich aus dem 
jeweiligen Vordruck. 
 
Der Ausdruck der Umsatzsteuer-Formulare erfüllt selbstverständlich die o.g. 
Voraussetzungen für die Verwendung nichtamtlicher Steuererklärungs-Vordrucke. 
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Support 
Wenn Sie eine Frage zur Umsatzsteuer-Software haben und keine Lösung in der 
Dokumentation finden können, wenden Sie sich bitte an die Hotline. 

Hotline 
Bitte wählen Sie werktags in der Zeit von 10.00 bis 12.00 Uhr und 14.00 bis 16.00 
(außer Freitagnachmittag) die folgende Rufnummer, um den Support zu erreichen: 
0 56 82 / 73 09 04. 
 
Außerdem haben Sie die Möglichkeit schriftliche Anfragen über das Internet per 
EMail „SteuerNet@Becksche.de“ oder  Telefax 0 56 82 / 73 00 31 an den 
Support zu richten.  



Index 
 

 43 

Index 

A 
Abgabeart • 36 
abgabefertige Erklärung • 30 
Akten-Nummer • 21 

Ä 
Änderungen • 30, 36 

A 
Anlage UR • 29 
Ansicht • 11, 32 
Anwendungsassistent • 34, 36 
Anwendungshilfe • 17 
Aufruf des Bildschirmformulars • 14 
Auswahl-Box • 33, 36 
Auswahlfenster • 24 
Auswertung • 10, 39 
Autoren • 15 

B 
Bearbeitung • 36 
Bearbeitungsbereich • 5, 30, 37 
Bedienelemente • 37 
beenden • 40 
Beenden • 13, 38 
Bemessungsgrundlagen • 37 
Berechnung • 25, 27, 37 
Bildbuttons • 5 
Bildschirmformular • 36 
Blankopapier • 31 

D 
Dateneingabe • 19 
Datenformate • 27 
Datensatz • 17 
Datenübernahme • 26, 36 

Dauerfristverlängerung • 33, 34 
Dialog • 36, 37 
Dokumentation • 3 
Druckdatum • 10, 31 
Druckdialog • 9, 31, 39 
Drucken • 13, 31 
Druckoptionen • 9, 10, 31, 39 
Druckvorschau • 10, 11, 31, 32, 40 

E 
Einrichten der Anwendung • 18 
Einzelausdruck • 16 
Einzeleinstellung • 9, 39 
Erfassungsprotokoll • 39 
Ergebnisfelder • 27, 37 
EURO-Umrechnung • 35 
EURO-Währung • 34 

F 
Feldreihenfolge • 27, 37 
Feldsprung • 7 
Finanzamt-Stammdaten • 13, 23 
Formatierung • 27 
Formularansicht • 7 
Formular-Auswahl • 31 
Formularbogen • 29 
Formularfeld • 27, 37 
formularorientierte Erfassung • 14, 26 

G 
Genehmigung Formulardruck • 41 
Gesamtdruck • 9, 39 
Grundeinrichtung • 18 
Grundmenüleiste • 12 

H 
Hauptmenü • 5, 38 
Hilfe • 3 



Index 
 

 2 

Hilfethemen • 15 
Hotline • 42 

I 
Info • 15 

J 
Jahr/Akte wechseln • 12 
jahresbezogene Organisation • 33 
Jahresübersicht • 39 

K 
Kanzleistammdaten • 18 
Kanzlei-Stammdaten • 13 
kontextbezogene Hilfe • 17 
Konventionen • 3 

L 
Leistungsüberblick • 4 
Listfenster • 6 

M 
Mandanten-Auswahlfenster • 8, 21 
Mandanten-Stammdaten • 12, 21, 36 
Markierungen • 21 
Mauszeiger • 11, 32 
Menü Akte • 12 
Menü Bearbeiten • 13 
Menü Formulare • 14 
Menü Hilfe • 15 
Menü Optionen • 14 
Menüleiste • 5 
Menüoptionen • 7 
Mussfeld • 20 

N 
neu • 16, 30 
Neu • 8, 21, 38 
nichtamtliche Vordrucke • 41 
Notiz • 17 

O 
Optionen • 13, 14, 25 

P 
Programm-Einstellungen • 14 
Programmfunktion • 17 
Programmoberfläche • 5 

Q 
QuickInfo • 3 
Quickstart • 18 

R 
Registeransicht • 6 
Registerkarte • 6, 22, 36 

S 
Sammeldruckauftrag • 39 
Schaltflächen • 9, 17, 39 
Schieberegler • 11, 32 
schrittweise Einführung • 18 
Seiten-Auswahl • 17, 27 
Sicherheitsabfrage • 17 
Sondervorauszahlung • 36 
Sortierung • 8 
Spalten • 8 
Speicherung • 30 
Speicherungsfrage • 17, 20 
Sperrvermerk • 6 
Stammdateneingabe • 6 
Standard-Auswahl • 9, 39 
Standard-Drucker • 10, 31 
Stempeltextdaten • 13, 18, 34 
Steuernummer • 24 
Suchbegriff • 8 
Support • 15, 42 
Symbole • 16 
Symbolleiste • 5, 7, 16 



Index 
 

 3 

T 
Titelleiste • 5 

U 
Umsatzsteuer-Erklärung • 26 
Umsatzsteuer-Voranmeldung • 33, 38 
Umsatzwerte • 27, 37 
UStVA-Stammdaten • 33 

V 
Veranlagungsjahr • 18 
Verarbeitungsprozeß • 36 
Vergrößerung • 11, 32 
Version • 15 
Vollständigkeit • 19 

Volltextsuche • 16 
Voranmeldungszeitraum • 33 
Vorbelegung • 9, 10, 31, 39 
Vorjahresanwendung • 33 
Vorjahreswerte • 34 
Vorsteuerwerte • 28, 37 

W 
Windows95 • 3 

Z 
Zeilensprung • 28 
Zeitraumauswahl • 37 
Zoomfaktor • 11, 32 
Zoomfunktion • 10, 31 
Zwischenablage • 16 

 


	Inhalt
	Zur Dokumentation
	Konventionen des Handbuchs
	Aufrufen der Hilfe

	Leistungsüberblick
	Programmoberfläche
	Hauptmenü
	Stammdateneingabe
	Formularerfassung
	Mandanten-Auswahlfenster
	Druckdialog
	Registerkarte Gesamtdruck
	Registerkarte Umsatzsteuer oder UStVa

	Druckvorschau

	Die Menüleiste
	Menü Akte
	Option Mandanten-Stammdaten (Menü Akte)
	Option Jahr/Akte wechseln (Menü Akte)
	Option Drucken (Menü Akte)
	Option Kanzlei-Stammdaten (Menü Akte)
	Option Finanzamt-Stammdaten (Menü Akte)
	Option Beenden (Menü Akte)

	Menü Bearbeiten
	Option neue ... Steuererklärung (Menü Bearbeiten)

	Menü Formulare
	Option Mantelbogen/Anlage (Menü Formulare)

	Menü Optionen
	Option Programm-Einstellungen (Menü Optionen)

	Menü Hilfe
	Option Hilfethemen (Menü Hilfe)
	Option Info (Menü Hilfe)


	Die Symbolleiste
	Die Schaltflächen
	Quickstart
	Einrichten der Anwendung
	Kanzleistammdaten
	Mandanten-Stammdaten

	Individuelle Einstellungen
	Programm-Optionen

	Bearbeiten der Umsatzsteuer-Erklärung
	Erfassung
	Drucken der Auswertung

	Bearbeiten der Umsatzsteuer-Voranmeldungen
	Einrichten der UStVA-Stammdaten
	Erfassung der Dauerfristverlängerung
	Erfassung der Umsatzsteuer-Voranmeldung
	Drucken der Auswertungen


	Genehmigung Formulardruck
	Voraussetzungen nichtamtliche Vordrucke

	Support
	Hotline
	Index


