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Kurzanleitung: Simba Software fur Einsteiger (Erste Schritte)
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Kurzanleitung: Simba Software fur Einsteiger (Erste Schritte) 3

Herzlichen Dank fur Ihr Interesse an der Simba Software. Mit der vorliegenden
Kurzanleitung mdchten wir Ihnen helfen, die Software zu installieren und die wichtigsten
Konfigurationen vorzunehmen, um die Software einsatzbereit zu machen bzw. die
Testphase einleiten zu kdnnen.

Dazu ist die Anleitung als Schritt fir Schritt Anleitung aufgebaut, um lhnen einfach und
schnell die erforderlichen Mal3nahmen aufzuzeigen. Zusatzlich steht Ihnen unser
technischer Support gerne unterstiitzend zur Seite. Zégern Sie nicht, diesen bei Fragen
oder fur begleitete Installationen mittels Fernwartungstool zu kontaktieren: Tel. +49 711 45
124-20.

Bei Testversionen steht Ihnen i.d.R. das gesamte Leistungsspektrum der Simba Software
fur drei Monate zur Verfugung. Nach erfolgter Lizenzierung kdnnen Sie lhre Testversion
ohne Datenverlust in die gewlinschte Vollversion umwandeln und somit nahtlos
weiterarbeiten.

Diese Kurzanleitung soll Innen lediglich den Einstieg und die Erstkonfiguration erleichtern.
Bitte beachten Sie daher auch weiterfiihrende, sehr viel umfassendere
Funktionsbeschreibungen, welche Ihnen in der Online-Hilfe zur Verfligung stehen. Die
Online-Hilfe kbnnen Sie direkt in Simba Uber die Taste <F1> aufrufen.

Bitte beachten Sie unbedingt auch die aktuellen Systemvoraussetzungen!

© 2022 Simba Computer Systeme GmbH



Kurzanleitung: Simba Software fur Einsteiger (Erste Schritte) 4

1 Systemvoraussetzungen

Falls noch nicht erfolgt, machen Sie sich bitte zunachst mit den Simba
Systemvoraussetzungen vertraut.

Die aktuellen Systemvoraussetzungen finden Sie im Simba Kundenbereich unter

|Downloads| — |Simba Software Update| — |Technische Informationen|.

SIMBA KUNDENBEREICH
Simba

SOFTWARE

Wilkommen

ABMELDEN

Startseite  Update  Service Benutzerkonto  Auftragsverarbeitung

IDownIoads Simba Software Update | Technische Informationen Neue Downloads | Top 10 Downloads
Icnen

Datei £ Groke X Downloads P Version & Aktualisiert

E Systemvoraussetzungen Details « 226.5 kB 63 Downloads 14.07.2022 Andere 13-11-2018 11:13
Versionen

E Installationsanleitung Simba Einzelplatz Details ~  4239kB 76 Downloads 24.01.2019 Andere 05-09-2018 6:37
Versionen

E Installationsanleitung Simba Netzwerk Details ~ 4332 kB 129 Downloads 07.07.2021 Andere 05-09-2018 6:36
Versionen
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2 Installation

Unsere Installationsanleitungen ,Simba Netzwerk® und ,Simba Einzelplatz“ beschreiben
Schritt flr Schritt, wie bei der Installation vorzugehen ist.

Die Installationsanleitungen finden Sie im Simba Kundenbereich unter |[Downloads| —
|Simba Software Update| — [Technische Informationen|.

SIMBA KUNDENBEREICH
Si mba Wilkommen

- ABMELDEN
Startseite Update Service Benutzerkonto Auftragsverarbeitung
IDownIoads Simba Software Update | Technische Informationen Neue Downloads | Top 10 Downloads
Ichen
Datei £ Groke X Downloads ¥ Version & Aktualisiert
E Systemvoraussetzungen Details v  226.5 kB 63 Downloads 14.07.2022 Andere 13-11-2018 11:13
Versionen
E Installationsanleitung Simba Einzelplatz Details ~  423.9 kB 76 Downloads 24.01.2019 Andere 05-09-2018 6:37
Versionen
E Installationsanleitung Simba Netzwerk Details v  433.2 kKB 129 Downloads 07.07.2021 Andere 05-09-2018 6:36
\ersionen
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3 Anmeldung

““‘“-%—«\;ji\\:%\\ \ N

Simba .~

SOFTWARE
Server: [ simbasenicerc <] [£]

Benutzername: | |

Passwort: | |

‘ Abbrechen { Anmelden ‘

Benutzer anrmelden @

I . 1 Bitte beachten Sie, dass die Simba Software nur noch mit einer giltigen
' Benutzerkennung und Passwort gestartet weerden kann,

Da auf [hrerm Simba-Systern noch keine Benutzerrechte eingerichtet
waren, wurde Benutzer 3o0( mit dem Passwort wes automatizch mit
Maxirnalrechten angelegt,

Dieser Benutzer soll ausschliellich administrative Tatigkeiten
durchfithren,

Darurn legen Sie bitte einen weiteren Benutzer an, derm Sie far die
Bearbeitung in Sirmba Rechte zuteilen,

Ausfihrliche Informationen hierzu finden Sie in der Kurzanleitung zu
den Benutzerrechten die irn Internet zum Download bereit steht,

Damit dern Grundsatz der Machvollziehbarkeit GoBD entsprochen
werden kann, wurde autornatisch ein erster Mitarbeiter angelegt. Bitte
passen 3ie diese Mitarbeiter-Stammdaten im Menil Stammdaten 7
Systern 7 Kanzletvernaltung an und legen Sie auch alle weiteren
Mitarbeiter an,

Bitte melden Sie sich jetzt mit oben erluterter Benutzerkennung 3000 in
Sirmba an.

Simba @

Bitte beachten Sie, dass zur Einhaltung der GoBD-Vorgaben eine
0 Zuweisung zu einem Mitarbeiter benotigt wird,
Wihlen Sie einen bestehenden Mitarbeiter aus der Liste aus, Sofern Sie
als Mitarbeiter noch nicht angelegt sind, so nehmen Sie diese
Neuanlage in den Stammdaten - System - Kanzleweraaltung -
Mitarbeiter jetzt vor und weisen anschlieBend den korrekten Mitarbeiter
u

(3] Globalen Mandanten wechseln

Tdentitst des Arwenders:  Mitarbeiter, Autornatisch angelegter

[keine Angaben
Glabaler Mandant:

Iitarbeiter, Autormatisch angelegter

Nach dem Programmstart heil3t Sie das
Simba Programm mit dem Anmeldefenster
Willkommen.

Da noch keine Mitarbeiter und Benutzerrechte
existieren, starten Sie nun bitte (ohne Eingabe
eines Benutzernamens und Passworts) die
Software Uber die Schaltflache Anmelden.

Im Rahmen der GoBD ist es zwingend
erforderlich, dass sich jeder Mitarbeiter mit
einer gultigen Benutzerkennung und einem
ihm zugeteilten Passwort im Simba System
anmeldet.

Da noch keine Eingabe eines
Benutzernamens und Passworts erfolgt ist,
erscheint eine Meldung. Diese macht Sie
darauf aufmerksam, dass das System
aufgrund der fehlenden Benutzerrechte
zunéchst automatisch einen Benutzer mit der
Kennung XXX und dem Passwort xxx
angelegt hat.

Da aul3erdem erkannt wird, dass noch keine
Mitarbeiter im System vorhanden sind,
erhalten Sie eine weitere Meldung und es wird
automatisch ein erster, fiktiver Mitarbeiter
angelegt.

Diesen kdnnen Sie unter Identitat des
Anwenders auswahlen.

Mittels Mausklick auf OK sind Sie nun als
dieser Mitarbeiter in Simba angemeldet.

© 2022 Simba Computer Systeme GmbH



Kurzanleitung: Simba Software fur Einsteiger (Erste Schritte)

4  Programmoberflache und Menustruktur

Die Programm-Oberflache zeichnet sich am linken Rand durch eine tbersichtliche
Mendstruktur mit farbcodierten Symbolen aus. Die Symbole stehen fir die
Hauptkategorien der Simba Anwendung: Rechnungswesen, Jahresabschluss, Steuern,
Planung & Controlling, Organisation, Personalwesen, Stammdaten und Zentrale Dienste.

Jede Hauptkategorie enthalt untergeordnete Menupunkte. Diese sind ebenfalls durch die
entsprechende Farbcodierung hervorgehoben.

2 Simba - Benutzer "XXX" verbunden mit "Lokal" — x

3 Mustermann Testmandant GmbH @ 8’2‘ g]] &

Rechnungswesen

[=] Bearbeiten

%% Buchungen erfassen

% Intelligentes Buchen

B + OF/AP
Zahlungsverkehr abw.
Bankauszugsdaten ko...
Banking
Elekir. Kto.-Ausz. prif...
Buchungen journalisi...
Naturalbuchfihrung
EB-Salden Gbernehmen
Vormerk.buch. generi...
AfA-Buchungen uberg...
Wirtschaftsjahr wechs...
Anlageguter verwalten
Investitionsabzige ve...

FEEFFO0N&ei0FT D

Riicklagen verwalten
E » Auswerten
Elster-Versand

X O 8 meh BT

Toolbox

FFELELLOARTING S BB

Den Menibaum kénnen Sie durch Mausklick auf das Pin-Symbol (rechts neben der
Hauptkategorie) ein- und aufklappbar. Dies soll Innen die Méglichkeit bieten, mehr Platz
fur die Darstellung des Arbeitsbereiches (Registerkarten) zu erhalten.

Die Toolbox ist links unten angesiedelt. Hier kdnnen Sie Ihre ,Lieblingsmenus* sammeln.
Die Toolbox enthalt standardmaRig bereits eine erste Auswahl an Meni-Symbolen. Per
Drag&Drop kénnen Sie weitere Menupunkte zur Toolbox hinzufiigen. So kénnen Sie dann
in Zukunft die Mentpunkte ganz einfach per Klick auf das entsprechende Symbol in der
Toolbox offnen.

© 2022 Simba Computer Systeme GmbH
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5 Mitarbeiterstammdaten / Benutzerrechte

5.1 Mitarbeiter anlegen

Brietanrede

1Adresse | 2Persiniiche Angaben | 3Stundensitze | 4 Dispasition | SMID | 6Mandanten-Monitor | 7 Kanzlei

NNNNN

Telefon:
Mobiltzlefon:
Fax:
EMalladresse:

Niederlassung /
austandiger Berater,

ariefanrede.

Bez, des Sachbearberters m
Her

schwiftverkehs (OM):

Geranienstrae 1

92637 | weiden . d. Opt.

0961-12345

312124124126

sehs geenrier Herr

| mit Postausgang im OM

Papierkorb

Loschen

linderung

gang nach

Passen Sie den fiktiven Mitarbeiter nun im
Menu |Stammdaten| — |System| —
|Kanzleiverwaltung| — |Mitarbeiter| an.

Erfassen Sie dann bitte noch alle anderen
Mitarbeiter, die mit dem Simba System
arbeiten werden. Dies ist fur die spatere
Zuweisung der Benutzerrechte zwingend
notwendig.

Minimalanforderung (notwendig fur
Benutzerrechte):

In der Registerkarte Adresse belegen Sie die
Felder Mitarbeiter, Kurzbezeichnung,
Anrede und Name.

Hinterlegen Sie im Feld Mitarbeiter eine freie
Nummer (1 bis 9999 - bis zu 4 Stellen
maoglich) und dricken Sie <Enter>.

Fir die weitergehende Nutzung in Verbindung
mit der Simba Kanzleiverwaltung fillen Sie
bitte auch die restlichen Eingabefelder aus.

Mit Ubernehmen oder OK (wird beim
Ausldsen mit der <Enter>-Taste aktiv)
speichern Sie Ihre Eingaben.

© 2022 Simba Computer Systeme GmbH
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5.2 Benutzerrechte einrichten

g

= -

Bezeichnung, Verwalter
Basis fUr Zuteilung Rechte: @ diesen Banutzar ohee Master-Zuordnung anlegen
tzer fur

55 f

Himweis 2ur Passwort Sicherhelt:

e
5

Zugrifherechtig: pe—

Kivellen Benutzers glbt s

Far
Passwort-sicherheit!

Pl
awischen 1 und 32 Stellen wahien [ Koperen |
Neues Passwort: Papierkort

Passwort bestatigen

Abbrechen

TR

Rechte: Ment Zugriffsrechte | | Mandanten 2ugrifisherechtigung | [ Sonderreshte

verwalterPasswart andern || Anderungshistarie

Bereichnung: verwalter Sysemweite
mstellunge:

Basis fir Zuteilung Rechte: () diesen Benutzer ohne Master-Zuprdnung anlegen

0k || abbrechen

| Abbrechen |

oK

Andern Sie im Menii |Zentrale Dienste| —
|Benutzerrechte| das Haupt-Passwort flr den
Systemverwalter.

Hinweis: Der Systemverwalter wird unter der
Benutzerkennung XXX gepflegt und besitzt
alle Rechte. Nur er kann nach seiner
Anmeldung in Simba als XXX Benutzerechte
fur die Mitarbeiter anlegen.

Da der Benutzer XXX ausschlieB3lich fur
administrative Tatigkeiten in Simba
verwendet wird, ist es notwendig, dass Sie
weitere Benutzerrechte erteilen.

Die eigentliche Arbeit in Simba wird erst
ermdglicht, wenn sich ein Mitarbeiter mit der
vom Systemverwalter zugeteilten
Benutzerkennung anmeldet.

Eine ausfuhrliche Beschreibung der
Benutzerrechte finden Sie in der
entsprechenden Kurzanleitung im Simba
Kundenbereich.

5.3 Anmeldung mit eigener Benutzerkennung

Simba s

Server: | Simba Service PC v‘ ‘Z‘

Benutzername: | ‘

Passwort: | ‘

| Abbrechen ‘ ‘ Anmelden

Melden Sie sich nach dem Programmestart
bitte im Anmeldefenster mit dem Ihnen
zugeteilten Benutzernamen und Passwort
an: Geben Sie beides ein und bestétigen Sie
die Eingaben mit Klick auf Anmelden.

Im Folgenfenster erscheint Inr Name im Feld
Identitat des Anwenders.

© 2022 Simba Computer Systeme GmbH
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6 Mandantenstammdaten

el A

X% 8 #wp WLl

EOE

PL2 fur Postrach; 60377

PLZ fur Postfach: 60377

&y Firmendaten

Mandanten-Nummer:

1Allgemein | 2Fi

Allgemein | Ust | GEF

Nummer des Finanzamts: ~ *

Ansprechpartner.
Briefanrede:

Telefon:

Gewst Kst KapErtrst ESt EUR-V. st
2647|[38] Frank
* 47 350 22555 Elster-Steuernul immer:
)
Frau Musterfrau
Sehr geehrte Frau Musterfrau

069/7980-114

(] mit Vorauszahlungen

) mit Abschlusszahlungen

| Gvernehmen
| Abbrechen
| o

Um Simba fir Mandanten zu verwenden,
mussen Sie zunéchst die erforderlichen
Mandantenstammdaten sowie Einstellungen
fur die Finanzbuchfuhrung hinterlegen.

Die Masken fur die Mandantenstammdaten
finden Sie im Simba Meni unter
|Stammdaten| — |Mandant| — |Allgemeine
Daten| ein. Klicken Sie dort zunachst auf den
Menulpunkt |Adressdaten|.

Folgende Pflichtangaben sind erforderlich:

e Registerkarte Verwaltung: Mandanten-
Bezeichnung, Mandantentyp/Rechtsform

e Registerkarte Adresse: Anrede, Name,
Ort

Mit Klick auf Ubernehmen speichern Sie die
Eingaben, ohne dabei der Maske verlassen
zu mussen. Mit OK speichern Sie die
Eingaben und schlieRen die Maske.

Hinweis: Die Mandantenstammdaten sollten
Sie - soweit dies nicht lber eine
Datenubernahme erfolgt - vollstandig
ausfullen, da diese Eingaben in den
unterschiedlichen Bereichen der Simba
Software zur Verwendung bereitgestellt
werden, bzw. flr einen komfortablen
Arbeitsablauf notwendig sind.

Der Bereich Mandatsverwaltung ist
ausschliel3lich fur die Kanzleiverwaltung
relevant.

Wahlen Sie dann den Menupunkt
|Stammdaten| — |Mandant| — |Allgemeine
Daten| - |Firmendaten| — Registerkarte
Finanzamt-/Steuerdaten. Hinterlegen Sie
hier die erforderlichen Angaben zum
zustandigen Finanzamt sowie die
Steuernummer und ggf. die UStld.-Nr.

© 2022 Simba Computer Systeme GmbH



Kurzanleitung: Simba Software fur Einsteiger (Erste Schritte) 11

k-

Im Menl |Stammdaten| — |Mandant|
e — —|Finanzbuchfiihrung| — |Einstell. FiBu| —
Registerkarte Allgemein hinterlegen Sie den

Kontenrahmen: 30 Kontenrahmen nach BiRILi-Gesetz -

— zu verwendenden Kontenrahmen, die
Begon s Wicchansies:  iar - Basiswéahrung, den Beginn des

Besteuerung

] sovereses - Wirtschaftsjahres und die aktuelle
Besteuerungsart.

Gegenkonto fir Ist-Umsatz:

Standard-USt-Kennifer: 5

[ mit nach Lei (mit o te
Abgrenzungsbuchungen)

Vst Folgeperiode abziehbar: 1548 @4 vst i. Folgeperiode/-jahr abzb
Ust in Folgeperiode fallig: 1725 |44 Ust in Folgep. fal. 513, §13b

Mandanten-Nummer: 3] Mustermann Testmandant GmbH

<F5> = bzw. suchen |
® Im Menu |Stammdaten| — [Mandant| —
Mandanten-Nummer: 3[4 Mustermann Testmandant GmbH

|Finanzbuchfiihrung| — |Einstell. FiBu| —
Registerkarte Kontokorrent aktivieren Sie

KK-Nummerniange: 5 -

R die OP-Verwaltung.

mit Duplikatspriifung T fir Duplikatsprifung einste

[ suche nach OP-Nr. in der Buchungserfassung immer als Teilbegriffssuche
durchfiihren

0 2ulassig (nur bei Sollversteuerung)
[ Auf unberechtigten Skontoabzug ber | 0,00 % des Rechnungsbetrages beim OP-Ausgleich himweisen

Zahlungskondition fur Debitoren: 30|[34] 307g. netto

Sammelkonten

von Konto bis Konto Ki-sammelkonto *
10000 19999 1400
20000 29999 1400
20000 39993 1400
40000 43999 1400 |z
50000 55995 1400
60000 69999 1400
70000 79999 1600
80000 89999 1600
50000 34395 1600 I:l

KK-Sammelkonto-Zuweisung: B = Abbrechen

@

Im Meni |Stammdaten| — |[Mandant| —
e — |Finanzbuchfihrung| — |Einstell. FiBu| —
R Registerkarte Auswertung wahlen Sie die
e : Vorbelegung der Darstellungsform der

- Konten sowie die spéater in den
Auswertungen vorzutragenden

e : Auswertungsschemata fir die SuSa und

Auswertungsschema BWA: A30_S100 SKR30 Bilanz -

Mandanten-Nummer; 3/[88] mustermann Testmandant Gmbr

= die BWA.
Auswertungsart BWA: Monats-/Quartalswerte- und Zeitraum-Vergleich mit Abweichung -
fixer %-satz fiir Materialeinsatz: 0,00 %

Abwe\chung im Jahr: T = 0,00 % undim Jahr: W o= 0,00 %
Auswertungspaket: keine Angaben -
Offene/Ausgeglichene Posten

Darstellungsform: Ausgabe im Hochformat -
Zinssatz fiir die Berechnung

entgangener Zinsen im Analyzer 0,00/ %

(Debitorenanalyse):
Anzahl Duplikate mit entsprechender Kennzeichnung

Zuwendungsbestatigungen: 0~ Bescheinigungen: 0

Kassenabrechnung
Sortierung: mit (nach Belegdatum, Einnahmen vor Ausgaben) -

[o wird auch bei in verwendet!

© 2022 Simba Computer Systeme GmbH
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7 Import Fremddaten

7.1 Import tber DATEV-Schnittstelle

Beim Import von Fremddaten prifen Sie bitte zun&chst, aus welcher Software die Daten
stammen, bzw. welches Datenformat verwendet wird. Eine Vielzahl der Fremdprogramme
verfugt Uber eine sogenannte DATEV-Schnittstelle. In diesem Fall mussen Sie die Daten
als EV01 und ED00001... ED99999 (mit Felderweiterung — KNE-Format) oder als DVO1
und DEOO1...DE999 (ohne Felderweiterung — OBE-Format) ausgeben. In beiden Féallen
kénnen Sie die Daten Uber die DATEV-Schnittstelle in Simba importieren.

Diesen Vorgang fuhren Sie im Menu |Zentrale Dienste| — |Datenverwaltung| —
|Buchungsdaten-Import| — Registerkarte Schnittstellendaten tber die Art der
Schnittstelle ,D DATEV Stamm- / Buchungsdaten® durch.

Mandanten-Nummer: 3 Mustermann Testmandant GmbH
Wahrung: EUR A

4 Bestand der 5 Anlag-

1 Schnittstellendaten | 2 GDPdU-Daten | 3 Kontenwerte offenen Posten | Fremdbestand 6 Budget-Werte
Angaben zum Import

Art der Schnittstelle: D DATEV Stamm-/Buchungsdaten -
Quelldatei: C:\USERS}, \DESKTOP\DTVF_GP_STAMM_ . LG5V mm
Ubernahme in FiBu

Salden ibernehmen in Erfassungsnummer:

keine Angabe = ErfNr. wird autom. bestimmt und angelegt

Zwischenkonto fir

Aufteilungsbuchungen:

Zahlungskondition fiir bereits a

bezahlte Rechnungen (Candis):

Lohndaten der Abrechnungsnr.:

Inhalt von "Belegfeld 2" (bernehmen in: automatisch -

[] Schnittstelle mit Buchungstechnik 'Brutto-Erlésbuchungen auf ein automatisiertes
Sammelkonto und Netto-Aufteilungsbuchungen'

[ bei fehlerhaftem Import den Importvorgang nicht durchfiihren [mit Ausgabe eines
Fehlerprotokolls)

Quelldatei nach erfolgreicher Ubernahme léschen

Verfligt das Fremdprogramm Uber keine DATEV-Schnittstelle, so prifen Sie bitte, ob die
Ausgabe im ASCII-Format moglich ist. Diese Daten kdnnen Sie dann Uber den Simba
Import-Assistenten Ubernehmen. Voraussetzung ist das Vorhandensein von Konto,
Gegenkonto, Betrag und Belegdatum je Datensatz. Split-Buchungen sind leider nicht
moglich. Die Ubernahme fiihren Sie dann im Men(i |Zentrale Dienste| —
|Datenverwaltung| — |Buchungsdaten-lmport| — Registerkarte Schnittstellendaten tber
die Art der Schnittstelle ,A Allgemeine Buchungsdaten-Schnittstelle durch.

Hinweis: Ausflhrliche Informationen zum Import Gber die ,Allgemeine Buchungsdaten-
Schnittstelle” finden Sie im Simba Kundenbereich in der Anleitung ,Datenimport Gber die
allgemeine Schnittstelle®.

© 2022 Simba Computer Systeme GmbH
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Mit Einfihrung der DATEV-pro wurden neben den bisher tblichen Postversand-
Schnittstellen (OBE- und KNE-Format), die nach wie vor im Programm enthalten sind,
weitere Dateiformate eingefuhrt. Der Export ist nun im ,DATEV-Format® (erzeugt werden
CSV-Dateien) oder im ,ASCII-Format® (erzeugt werden ASC-Dateien) mdglich. Dabei ist
der Aufbau weitestgehend identisch. Lediglich die Kopfzeilen unterscheiden sich
geringfugig. CSV-Dateien sind ab Zeile 3 zu importieren, ASC-Dateien ab Zeile 2. In
beiden Fallen fuhren Sie die Ubernahme tber den Simba Import-Assistenten durch. Hier
werden bereits vorgefertigte Profile fiir die Ubernahme mitgeliefert.

Die Ubernahme fiihren Sie im Men( |Zentrale Dienste| — |Datenverwaltung| —
|Buchungsdaten-Import| — Registerkarte A Allgemeine Buchungsdaten-Schnittstelle —
uber die Art der Schnittstelle ,A Allgemeine Buchungsdaten-Schnittstelle” durch.

7.2 Sonstige Schnittstellen

Aulerdem werden folgende, weitere Schnittstellen unterstitzt:
e B BuroWare Stamm-/Buchungsdaten
e F BMD-Faktura Stamm-/Buchungsdaten
e G GOD Buchungsdaten (RZ-CV)
e | IBM Stamm- und Buchungsdaten
e L Lohn-Buchungsdaten (SBS/RKD/Datev)
e M MULTICOM Buchungsdaten (Pflege 98)
e P Simba Personalabrechnung
e R2-Logis Stamm- und Buchungsdaten
e S Simba Stamm- und Buchungsdaten
e BAUSU-Fakturierdaten
e V VESR Bank-Buchungsdaten (Schweiz)
e W WP3 Buchungsdaten
e X Dateinamenabhéangiges Spezialformat

¢ Y Individuelle Daten mit Interpretationsbeschreibung
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[5] Buchungsdaten importieren - O *
Mandanten-Nummer: 3 Mustermann Testmandant GmbH
Wahrung: EUR -
. 14 Bestand der 5 Anlag-
1 Schnittstellendaten 2 GDPdU-Daten | 3 Kontenwerte offenen Posten Fremdbestand 6 Budget-Werte
Angaben zum Import
Art der Schnittstelle: D DATEV Stamm-/Buchungsdaten H

Quelldatei:

Ubernahme in FiBu

Zwischenkonto fir
Aufteilungsbuchungen:

Zahlungskondition fur bereits
bezahlte Rechnungen (Candis):

Lohndaten der Abrechnungsnr.:

Inhalt von "Belegfeld 2" Gbernehmen in:

Salden tibernehmen in Erfassungsnummer:

A Allgemeine Buchungsdaten-Schnittstelle
B BUroWARE Stamm-/ Buchungsdaten

D DATEV Stamm-/Buchungsdaten

F BMD-Faktura Stamm-/Buchungsdaten

G GOD Buchungsdaten (RZ-CV)

| IBM/HS Stamm- und Buchungsdaten

L Lohn-Buchungsdaten (SBS/RKD/Datev)
M MULTICOM Buchungsdaten (Pflege3s)
O DATEV Unternehmen Online XML Dokumententyp Invoice (auch Candis Belegimport)
P Simba Personalabrechnung

R R2-Logis Stamm- und Buchungsdaten

§ Simba Stamm- und Buchungsdaten

U BAUSU-Fakturierdaten

W VESR Bank-Buchungsdaten (Schweiz)

W WP3 Buchungsdaten

X Dateinamenabhangiges Spezialformat

¥ Individuelle Daten mit Interpretationsheschreibung

Fehlerprotokolls)

Quelldatei nach erfolgreicher Ubernahme ldschen

7.3 Import von GDPdU-Daten

Eine weitere Moglichkeit ist die Ubernahme

Software Konten- Buchungs oP - :
stammdaten  -daten von GDPdU-Daten. Dabei handelt es sich
um Daten, wie sie die Prifer der
APIIEER 2 % 8 Finanzamter zur Verfugung gestellt
DATEV- bekommen. Leider handelt es sich hier
Archiv-DVD X X nicht um eine einheitliche Schnittstelle,
sondern um einen Daten-Beschreibungs-
DATEV X standard (Grundsatze zum Datenzugriff
KaReWe y e
und zur Prufbarkeit digitaler Unterlagen,
\rNerdenfeIse N X X kurz ,GDPdU®).
Simba untersttitzt den Import einer Reihe
GDI X X unterschiedlicher Formate.
Lexware X X Die Ubersicht soll Ihnen einen Uber_blick
darlber verschaffen, welche Daten in
EA;E\X/ X X welchem Umfang lbernommen werden
anexvepro kénnen.
Tsenit/WAG
o X X
Schleupen X X
WP3 X X
Stotax X X
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(8] Buchungsdaten importieren - o X

Mandanten-Nummer. 3[#] Musterm
Wahrung: EUR
Bestand der

5 Anlag-
Lschnittstellendaten | 2 GDPdU-Daten | 3Kontenwerte | . c* 8% | 2 hCE | 6 Budget-Werte

Angaben zum Import

Ast der Schni CDATEV, hiv DVD

Dateninhalt: Kontenstamm

Quelldatei: [:]

Fenster nach erfolgreicher Ubernahme schiieRen

Die Ubernahme fiihren Sie im Menli
|Zentrale Dienste| — |Datenverwaltung| —
|Buchungsdaten-Import| — Registerkarte
GDPdU-Daten durch.

Nachdem Sie die Mandanten-Nummer und
Wahrung angegeben haben, wahlen Sie
bitte die Art der Schnittstelle, den
Dateninhalt und die Quelldatei aus.
Optional kénnen Sie festlegen, ob das
Fenster nach der Ubernahme geschlossen,
oder gedffnet bleiben soll (z.B. fur weitere
Ubernahmen).

Klicken Sie auf OK, um die Ubernahme zu
starten.

Nach erfolgreicher Ubernahme wird Ihnen
eine entsprechende Meldung angezeigt.
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8

8.1

Finanzbuchflihrung

Buchungserfassung

@ 3 Mustermann Testmandant GmbH @

Rechnungswesen

M

E ~ Bearbeiten
=1 Buchungen erfassen
% Intelligentes Buchen
E » OP/AP Buchungen erfassen
B Zzahlungsverkehr abw| Ssrg+3 X
Nur intern sichtbar:
Accounting

E2 Bankauszugsdaten ko

im__ Banlking

Erfassungs-Nu

Erfassungs-Inhalt:

Buchungszeitr:

mmer:

aum:

mit Ergebnis-Anzeige kann einige Zeit in Anspruch
ngen im aktuellen Jahr nicht journalisiert sind.

Durch ernautes Aktivieran werden die erforderlichen Daten neu aufgebaut.
Dies kann einige Zeit in Anspruch nehmen.

Er——

& XMU T Y WP e

e ez - 3 Mt

et
S 0088 % &, [sueien

Offnen Sie die Buchungsmaske iiber das
Meni |Rechnungswesen| — |Bearbeiten| —
|Buchungen erfassen| oder mit der
Tastenkombination <Strg+B>.

Im Feld Erfassungs-Nummer kdénnen Sie
manuell die Nummer des Erfassungskreises
eingeben, in dem Sie buchen méchten.
Bestatigen Sie die Eingabe mit <Enter>.
Mittels dem Fernglas bzw. <F5> kénnen Sie
nach einem bestehenden Erfassungskreis
suchen.

Alternativ kbnnen sie im Feld Erfassungs-
Nummer auch eine neue Erfassungskreis-
Nummern eingeben. Geben Sie dabei eine
noch nicht vergebene ein-, zwei- oder
dreistellige Nummer fir den neuen
Erfassungskreis ein. Die Erfassungskreise 1-
299 konnen Sie individuell definieren, die
Erfassungskreise 300-899 sind reserviert fur
automatisch gebildete Erfassungskreise und
900-999 sind fur Dauerbuchungen.

Nachdem Sie lhre Eingaben mit OK bestatigt
haben, 6ffnet sich die Buchungserfassung.
Der von Ihnen ausgewahlte Erfassungskreis
wird oben im Feld Erfassungskreis-
Nummer angezeigt.

Im unteren Teil der Erfassungsmaske, der
,Erfassungsleiste”, erfassen Sie lhre
Buchungen.

Im mittleren Fensterteil erscheinen die
bereits erfassten Buchungen.

In der Leiste oben werden Schaltflachen fir
zusatzliche Funktionen bzw. Verzweige in
andere Programmteile angeboten.

Bitte beachten: Solange Sie die Buchungen nicht journalisieren, sind diese zunachst
vorlaufig und kénnen jederzeit von lhnen verandert oder geldscht werden. Die
Journalisierung stof3en Sie im Menu |Rechnungswesen| — |Bearbeiten| — |Buchungen
journalisieren| an. Der Menuaufruf kann auch mit <Strg+J> erfolgen.
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8.2 Offene Posten

Mit der Quick-OPOS-Funktion kénnen Sie direkt bei der Buchungserfassung Offene
Posten ausgleichen, ohne dabei vorher in die OP-Verwaltung verzweigen zu missen.
Voraussetzung ist, dass Ihnen bei der Zahlung die Rechnungsnummer bekannt ist. Dies
ist die schnellste Art, einen Zahlungsausgleich zu buchen.

Geben Sie hierzu im Feld Betrag die Rechnungsnummer an. Lésen Sie diese Eingabe mit
der Taste <O> bzw. <*> aus, so werden automatisch im Hintergrund der passenden
Offene Posten mit dieser Rechnungsnummer gesucht und die entsprechenden
Rechnungsdaten im Buchungssatz korrekt erganzt. Lediglich der Buchungssatz ist zu
Uberprifen und in Einzelfallen zu erganzen. Im Anschluss daran kénnen Sie die Buchung
abschlie3en.

Ist die Rechnungsnummer bei der Zahlung nicht bekannt, so fihren Sie spater einen
Automatischen OP-Ausgleich durch. Alternativ suchen Sie nach der Rechnungsnummer.
Klicken Sie dazu in das Feld UZ/GegKto und driicken Sie die Taste <O> bzw. <*>. Sie
erhalten die Offenen Posten des eingegebenen Kontokorrents und kénnen die
auszugleichende Rechnung auswahlen. Verlassen Sie das Fenster und schliel3en Sie den
Buchungssatz ab, so wird der Offene Posten automatisch als ausgeglichen
gekennzeichnet.
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9 Auswertungen

Im Menu |Rechnungswesen| — |[Auswerten| finden Sie die Mentpunkte zum Aufruf der
jeweiligen FiBu-Auswertung (Summen- und Saldenliste, Betriebswirtschaftliche
Auswertung (BWA), BWA-Monatsubersicht, Kontokorrent-Umsatzliste, Konto, Journal-
Information, Erfassungs-/ Buchungsjournal, OP-/AP-Liste, Kassenabrechnung etc.).

Nachdem Sie auf den entsprechenden Menupunkt geklickt haben, geben Sie im linken
Bereich der Registerkarte z.B. die Mandanten-Nummern, den Zeitraum und die
Auswertungsschemata ein. In der Regel sind diese Eingabewerte bereits gemal den
Systemeinstellungen und den Mandanten-Stammdaten vorbelegt.

Sobald Sie auf Auswerten klicken, wird die Auswertung im rechten Bildschirmbereich
angezeigt. Den Aufruf der Seitenansicht, den Export in unterschiedliche Dateiformate oder
den direkten Versand als E-Mail kdnnen Sie tber die Symbolleiste oben durchfuhren.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass in der Bildschirmansicht die Auswertungsdarstellung
der OP-Liste, des Sachkonto, sowie des Mahnwesens jeweils in der Einzelansicht erfolgt.
Um die gesamte Auswertung auf dem Bildschirm zu sehen, exportieren Sie diese bitte in
den Formaten PDF, ASCII, HTML, RTF,XLSX oder als Ablage in den Office Manager.
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10 Kanzleiverwaltung

Mit Hilfe der Simba Kanzleiverwaltung haben Sie die Mdglichkeit, einfach und mit
geringem Zeitaufwand Auftrage anzulegen, Leistungen zu erfassen, Honorare
abzurechnen, sowie alle dazu notwendigen Auswertungen zu erstellen.

10.1Kanzleiabrechnungsbereiche einrichten

Uber das Menii [Stammdaten| — |System| — |Kanzleiverwaltung| —
|Abrechnungsbereiche| kdnnen Sie bis zu 99 Kanzlei-Abrechnungsbereiche anlegen.

Sie kénnten z.B. den Kanzlei-Abrechnungsbereich ,1“ mit der Bezeichnung ,Kanzlei*
anlegen. Zweigniederlassungen, Sozietaten oder andere, getrennt zu erfassende Bereiche
wirden Sie dann unter separat angelegten Kanzlei-Abrechnungsbereichen verwalten.

Far die Verbuchung der Honorarrechnung (Transfer in die Finanzbuchfiuhrung) geben Sie
bitte eine Mandanten-Nummer der Kanzlei an (= Angabe der Debitoren-Soll-Stellung).

Optional kdnnen Sie Mitarbeiter-Nummern als Kostenstellen oder fixe Kostenstellen, sowie
einen Kostentrager Ubergeben.

Bitte definieren Sie einmalig einen Auftragsnummern-Bereich und jahrlich einen
Rechnungsnummern-Bereich.

Beispiel: Im Beispiel soll die Honorarabrechnung des Abrechnungsbereiches 4 (= ,Simba-
Testkanzlei“) Uber die Mandanten-Nummer 11296 (Debitoren-Sollstellungs-Mandant =
Kanzlei) abgewickelt werden.

H
Kanzlei-Abrechnungshereich: 4 Simba Testkanzlei
1 Basisangaben | 2 Vorlagen /E-Mail-Versand
Bezeichnung: Simba Testkanzlei
@ Angaben fir die Debitoren-Sollstellung
Stammdaten
Mandanten-Nr. der Kanzlei: 11256 TE-Testkanzlei
Auftragsarten [] mit Ubergabe der Mitarbeiter-Nummer bzw. Mitarbeiter-Kostenstelle als Kostenstellen-
Tatigkeiten L

Erlésarten Fixe Kostenstelle bei fehlender

Mitarbeiterzuordnung:
Leistungssparten

Kostentrager-Nummer des
Gehiihrentabelle Abrechnungsbereichs:
Druck
Nummernbereiche
Auftrags-Nummern: 0 - 2999999 letzte Auftrags-Nr.: 7159
Rechnungs-Nr. : 2022 2022400000 - 2022455599 nachste Rechnungs-Nr.: 2022400061 =
Rechnungs-Nr. : 2021 202140000| - 202149939 letzte Rechnungs-Nr.: 202140234 Abbrechen
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10.2Tatigkeiten und Erlésarten einrichten

Da sich in der Simba Kanzleiverwaltung alles um den Auftrag dreht (darauf werden
Tatigkeiten zusammengefasst, Leistungen erfasst und der Auftrag wird fakturiert),
betrachten wir diese Bereiche noch etwas naher.

Die ausgelieferten Auftragsarten und Tatigkeiten sind lediglich Vorschlage und erheben
keinen Anspruch auf Vollstandigkeit.

Tatigkeiten rufen Sie im Menu |Stammdaten| — |System| — |Kanzleiverwaltung| —
|Tatigkeiten| auf. Die Nummern der Tatigkeiten orientieren sich zwar an den Paragraphen
der Steuerberatervergttungsverordnung (StBVV), lassen sich jedoch individuell anpassen
und beliebig erganzen.

Um eine detaillierte Auswertung zu ermdglichen, wird jeder Tatigkeit eine Erlosart
zugeordnet. Dazu ist es erforderlich, dass Sie im Menu |Stammdaten| — |System| —
|Kanzleiverwaltung| — |Erldésarten| den einzelnen Erlésarten die Erldskonten zuordnen.

Hinweis: Um eine Erlésart zu bearbeiten, markieren Sie diese in der Tabelle und klicken
Sie dann in der Symbolleiste auf das Symbol & (Erlosart andern). Um einen neue Erldsart
zu erstellen, klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbole & (Erlosart hinzufiigen).

Jeder Erlosart ordnen Sie bitte 4 Erldskonten zu.

£ Erldsarten @
[z et 7 B aa@

Erldsart bearbeiten

v Eigenschaften

Nummer: 1
Bezeichnung: Jahresahschluss
Leistungssparte: 4 1-Jahresabschluss C

v Erldskonten

Steuerbare Leistungen: 8400-Erldse Produktgruppe A 19% USt L4
USt-Schliissel zur USt-Errechnung: 119

Steuerfreie Leistungen an 2100-5tfr. Umsatze 54 Nr.8 ff UStG Q)
Abnehmer im Ausland: (ohne Umsatzsteuer-Errechnung)

Nicht steuerbare Leistungen 8339-Nicht sth. Umsatze EU-Land Q)
(gem. §3a Abs. 2 UStG) and. EU-Land: (ohne Umsatzsteuer-Errechnung)

Nicht steuerbare Leistungen (gem. §3a 8338-Nicht sth. Umsatze Drittland
Abs. 2 bzw. Abs. 4 Nr. 3 UStG) Drittland: (ohne Umsatzsteuer-Errechnung)

Speichern und SchlieBen SchlieBen Ubernehmen

e flr steuerbare Leistungen (19% bzw. 7% USt)

e flr steuerfreie Leistungen an Abnehmer im Ausland (ohne Umsatzsteuer-
Errechnung)

e nicht steuerbare Leistungen (gem. 8 3a Abs. 2 UStG) und. EU-Land
e nicht steuerbare Leistungen (gem. 8 3a Abs. 2 bzw. Abs. 4 Nr. 3 UStG) Drittland
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10.3Auftrage verwalten

Bei den Auftragsdaten gilt, dass es sich hier um Vorschlage handelt, die vom Anwender
erganzt bzw. angepasst werden kénnen. In den Auftragsdaten werden Tatigkeiten, die
I.d.R. logisch zusammen gehoren als Vorlage fur einen Auftrag zusammengefasst.

Anpassungen und Erganzungen kénnen Sie im Menu |Stammdaten| — |System| —
|Kanzleiverwaltung| — |Auftragsarten| vornehmen.

Auftragsarten @
®

=R Rt e [ENEPYY)]
Nr. Bezeichnung Kurzbegriff Ausfihrung  Periodik Per-Datum

1 lahresabschluss Einzelunternehmen Bilanz EU jahrlich jedes Jahr Jahr

2 Jahresabschluss Personen-Gesellschaft Bilanz PG jahrlich jedes Jahr lahr

3 Jahresabschluss Kapital-Gesellschaft IA KapG jahrlich jedes Jahr Jahr

4 Einnahme-Uberschuss Gewerbe EUR GewB jahrlich jedes Jahr Jlahr

5 Einnahme-Uberschuss Freie Berufe EUR Freig jahrlich jedes Jahr lahr

& Einnahme-Uberschuss Vereine EURVerein jahrlich jedes Jahr Jahr

7 Einnahme-Uberschss V+V, Sonstiges EURV+V,S jahrlich jedes Jahr Jahr

8 Vor-, Zusatzarbeit Jahresabschluss Vorarb.JA jahrlich jedes Jahr lahr

9 Erdffnungshilanz Eroff.Bil jahrlich einmalig Tag/Monat/lahr
10 Betriebliche Steuern BetSteuer jahrlich jedes Jahr Jlahr

142 Elemente 0 ausgewahlt

Im Menu |Organisation| — |Auftragsverwaltung| — |Auftrage verwalten| kénnen Sie Ihre
Auftrage anlegen.

=
Kanzlei-Abrechnungshereich: Kanzlei -
Mandant: 3 Mustermann Testmandant GmbH
Auftrag: 6288|[44| Beratung 2020 Leistungen
eines Auftrags

1 Grunddaten 2 Disposition 3 Positionen | 4 Checkliste

Auftragsart: 78 Beratung
Per-lahr: (1111} 2020 7]
Auftragshezeichnung: Beratung 2020

Information zum Auftrag:  test tatigkeit 2300

Vorjahresauftrag:
Abbrech
Auftragsdatum: 09.10.2020 T

<F5> = Auftragsart suchen

Zuerst wahlen Sie den Kanzlei-Abrechnungsbereich aus und geben dann die
Mandanten-Nummer ein.

Die Nummer des Auftrags wird vom Programm automatisch, fortlaufend gemaf dem
definierten Nummernbereich im Kanzlei-Abrechnungsbereich vergeben.

In der Registerkarte Grunddaten hinterlegen Sie die Auftragsart und das Per-Datum.
AulRerdem kdnnen Sie bei Bedarf Informationen zum Auftrag hinterlegen.

In der Registerkarte Disposition wahlen Sie den zustéandigen Mitarbeiter aus.
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=
Kanzlei-Abrechnungsbereich: Kanzlei -
Mandant: 3 Mustermann Testrmandant GmbH
Auftrag: 6288|($4| Beratung 2020 Leistungen
eines Auftrags
1 Grunddaten 2 Disposition 3 Positionen | 4 Checkliste -necklste
Zustandiger Mitarbeiter: MustermannDEF, Fred -
-
Fertigstellungstermin: e al)
(® geplante Zeit (Std./Min.): 0,00 —
e
) geplanter Umsatz: Abbrechen

Hinweis: Den Mitarbeiter legen Sie im Menl |Stammdaten| — |Kanzleiverwaltung| —
|[Mitarbeiterverwaltung| an (siehe ,5.1 Mitarbeiter anlegen®).

Bei Bedarf geben Sie bitte noch unter Fertigstellungstermin die geplante Zeit bzw. den
geplanten Umsatz ein.

Die Registerkarte Positionen dient als eine Ubersicht der von der Auftragsart
ubernommenen Positionen (Tatigkeiten), die Sie ggf. ergdnzen oder &ndern kénnen.

=
Mandant: 3 Mustermann Testmandant GmbH

Auftrag: 6288 Beratung 2020 Lmst;mf_sen
eines Auttrags

1 Grunddaten 2 Disposition 3 Positionen | 4 Checkliste

i Nr. Tatigkeit Tatigkeitsbezeichnung Fertig Gegenstandswert ME
1 13000 Beratung Std
2 13001 Beratung GF Std
3 13002 Beratung 5tB std
4 13003 Beratung SB std
5 2300 Geschaftsgebuhr Einvernehmen
. . - — Abbrechen

10.4Leistungen erfassen

Im Mena |Organisation| — |Leistungserfassung| — |Leistungen erfassen| fuhren Sie die
Leistungserfassung durch.

Der angemeldete Mitarbeiter wird automatisch als Mitarbeiter vorbelegt.
Das Leistungsdatum wird mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt.
Mandant und Auftrag geben Sie bitte an bzw. wéhlen diese Infos aus.
Zeiten kdnnen Sie detailliert auf den einzelnen Auftragspositionen erfassen.

Leistungstexte, die spater in die Rechnung tibernommen werden, kdnnen Sie ebenfalls
erfassen.

Sind alle Tatigkeiten erledigt, so kdnnen Sie diese als abgeschlossen kennzeichnen und
bei Bedarf mit einem Abrechnungswert versehen.
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Auch die Leistungsumbuchungen kdnnen Sie hier vornehmen.

@ Leistungen e — O X
Mitarbeiter: MustermannDEF, Fred -
Leistungsdatum: 21.09.2022 31 erfasste Stunden: 0,00
Mandant: 3 Mustermann Testmandant GmbH
Auftrag: 65288 Beratung 2020
Auftragsposition: 1 Beratung -

Leistungstext:

Lfd. Nr.: / Zeit (Std./Min.}:

[Zusdtzliche Tatigkeit hinzufiigen

1/ + - 0,00 aufgelaufene Ist-Zeit: 0,00 geplante Zeit:

[] Homeoffice

[] Tatigkeit abgeschlossen

- Tagesleistungen des Mitarbeiters

Nr. Mandant

Nr. Auftragsbezeichnung

[ r

Leistung umbuchen

Abbrechen

K

:

10.5Honorarrechnungen erstellen

Die Fakturierung erfolgt im Menu |Organisation| — |Rechnungen| — |Einzel-

Honorarrechnung|.

[8] einzel-H echnung - O b
Kanzlei-Abrechnungsbereich: Kanzlei -
Mandant: 3 Mustermann Testmandant GmbH
Auftrag: 6288 Beratung 2020 Neuen Auftrag
anlegen
[] sammelrechnung | 7usatzlich abzurechnende Auftrage
Rechnungsart: Rechnung -

Umsatzsteuerliche Zuordnung:
Rechnungsdatum:
Rechnungswihrung:
Gebiihrenbasis:
Umsatzzuordnung:
Debitorennummer:
Zahlungskondition:
Rechnungsvorlage:

Vorlage fur elektronische Rechnung:

steuerbare Leistungen
09.10.2020 T
EUR
nach StBVV 2020
@ keine Angaben
10003 Mustermann Testmandant GmbH
<Standard>

<Standard>

Abbrechen
0K
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Geben Sie hier den Kanzlei-Abrechnungsbereich, den Mandanten und den Auftrag an.

Uber die Option ,Sammelrechnung“ kénnen Sie weitere, mit abzurechnende Auftrége
auswahlen.

Wabhlen Sie die Rechnungsart: ,Rechnung®, ,Rechnungskorrektur oder Vorschuss-
Berechnung. Wéhlen Sie dann die umsatzsteuerliche Zuordnung.

Nehmen Sie weitere Einstellungen vor bzgl. Rechnungsdatum, Rechnungswahrung,
Gebihrenbasis, Umsatzzuordnung, Debitorennummer, Zahlungskondition etc.

Klicken Sie auf OK, um die Abrechnung zu 6ffnen.

Geben Sie die Abrechnungswerte an, sofern Sie dies nicht bereits bei der
Leistungserfassung getan haben.

Mittels der Bearbeitungsschaltflachen bearbeiten Sie die Rechnung.

In der gelb dargestellten FuRzeile werden Informationen zur Abrechnung dargestellt, die
den Benutzer bei der Kalkulation unterstitzen.

B3 Einzel-Honorarrechnung [m] X

SRaoD | B XAy 2 §s | & &L | B @ | Rechnungsdepot || Sghieten

Bezeichnung
Beratung 2020

2 Beratung Geschaftsfuhrer

3 Beratung Steuerberater

4 Beratung Sachbearbeiter

5 fur die + des E 1s nach §28 EuRAG
Nettobetrag

ag

Abrechnung des Auftrags 6288, Mandant 3 Mustermann Testmandant GmbH
| L Gegenstandswert Gebihrensatz

80,00
65,00
90,00
10R
EUR
EUR

Standard-Versand: Dok-Austausch
Vorjahresgebiihr

N = A

0,00
0,00

Auslagenersatz (20%-Rgl) Soll-Umsatz Ist-Kosten Deckungsbeitrag Gebuhr Abweichung zum V.
EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00
Maximalwert: 0,00 Vj: 0,00

<Doppeklick/Enter> = Rg. position/-Uberschrift bearbeiten: <Rechte Maustaste auswahlen und gedriickt haken> = Ra. position/-block verschieben

Mit dem Ausdruck der Rechnung (mit Rechnungsnummer) bekommt der Auftrag den
Status ,fakturiert®. Die Rechnung kdnnen Sie so in die Finanzbuchhaltung Gbergeben.

. & Honorarabrechnung drucken (vorlaufig oder endgtiltig — ohne oder mit
Rechnungsnummer)

o [& seitenansicht (zur Kontrolle der Druckausgabe)

o © Abweichende Rechnungsanschrift (ermdglicht die Eingabe einer von den
Stammdaten abweichenden Anschrift)

o X Rechnungsposition oder Rechnungsuberschrift [ld6schen
o cf Abrechnungswerte I6schen
o Rechnungsposition oder Rechnungstiberschrift bearbeiten

e © Rechnungsposition de-/reaktivieren (deaktivierte Positionen werden beim Druck
nicht ausgegeben)

o & Neue Position (Tatigkeit) einfigen

o $& Maximalen Auslagenersatz iibernehmen (20% max. 20,00 € je Position)

. H Abrechnungswerte speichern

© 2022 Simba Computer Systeme GmbH
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. & Abrechnung ohne Rechnungsnummer drucken (Proberechnung)
e Ln | eistungsnachweis zum abgerechneten Auftrag

e ¥ Hinweis tiber den Zeitpunkt der Leistung editieren

o Weiteren Auftrag mit abrechnen

o Jahresubersicht der Mandatsauftrage aufrufen

« © Mandats-Abrechnungswerte aufrufen

Rechnungsdepot
o LI I Rechnungsdepot aufrufen (mandantenbezogen)

o m‘ Abrechnung schlieRen (dabei erfolgt eine Abfrage, ob die
Abrechnungswerte gespeichert werden sollen)

Abrechnungswerte fir Mandanten anlegen:

Verzweigen Sie bitte in das Menl |Stammdaten| — |[Mandant| — |Organisation Mandant|
— |Abrechnungswerte|.

Bei Abrechnungen verwenden Sie bitte die hinterlegten Abrechnungswerte.

Sie kbnnen Abrechnungswerte fiir normale Auftrage, Pauschalen oder
Vorschisse/Abschlage hinterlegen.
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11 Office Manager

Im Office Manager kénnen Sie den Schriftverkehr in lhrer Kanzlei, Ihrer Einrichtung oder lhrem
Unternehmen abwickeln. Dabei kdnnen Sie z.B. Ihre E-Mails, Auswertungen oder Dateien
ablegen und verwalten.

Tipp: Einen kurzen Einblick in grundlegende Office Manager Funktionen bieten Ihnen auch
die Erklarfilme im Simba YouTube Kanal.

11.1Einstellungen

Die Einstellungen fir den Office Manager werden im Meni |Stammdaten| — |System| —
|Dokumentenverwaltung| — |Einstellungen Dokumentenverwaltung| vorgenommen. Sie
bestimmen hier u.a. wie der Schriftwechsel erfolgt.

=

Schriftverkehr
mit Kontokorrent mit Banken mit Finanzamtern
mit Gesellschaftern mit Kontakten mit Spender

Auswertungen (nur mit OM I1)
Automatische Ablage der beim Drucken beim Versenden als E-Mail
A g i O e e [C] mit Riickfrage vor der automatischen Ablage im OM (beim Drucken)

Mahnschreiben einzeln ablegen Zahlungsavise einzeln ablegen

Versionierung der Dokumente: 5 Versionierungen -

Finanzbuchfiihrung
Jahresabschluss
Kostenstellen/Kostentrager
Anlagenbuchfiihrung
Rating-Report

Steuern

Auskunftssystem

Auftrige

Leistungen

Rechnungen

[] statistik

Bericht

Planung

Paket (zusammengefiihrte PDF)

Uberschreiben der Auswertung bei gleichem Ausdruck innerhalb von 5 Tagen

Bereitstellen und Senden von Auswertungen an Dokumentenaustausch (erfordert OM 111)

Externe Bereitstellung von Dokumenten in den Ordner:

C:\Users\e\Desktop, (7]

Archiv [nur mit OM 1)
Automatischer Export der Dokumente bei Archivierung in den Ordner:
C:\Temp\, =]

Lizenznehmer der Office Manager Version Auswertungen (nur im OM II) haben
zusatzlich die Mdglichkeit:

e die automatische Ablage der Auswertungen im PDF-Format beim Drucken / E-
Mail-Versand zu steuern

e unter Versionierung der Dokumente bis zu 5 Anderungsstande fiir ein Office-
Manager Dokument zu speichern

e ein Uberschreiben der abgelegten Auswertungen einzurichten

Sofern Sie die Schnittstelle ,Dokumentenaustausch® (erfordert OM lll) lizenziert haben,
konnen Sie das automatische Bereitstellen und Senden von Auswertungen an ein

© 2022 Simba Computer Systeme GmbH



Kurzanleitung: Simba Software fur Einsteiger (Erste Schritte) 27

externes System einrichten. Wahlen Sie dabei den Ordner aus, der bei der Ablage der
Dateien im Office Manager automatisch angesprochen wird.

Wenn Sie Lizenznehmer der Office Manager Version Archiv (nur im OM II) sind, kdnnen
Sie dartiber hinaus festlegen, ob und in welchen Ordner Dokumente bei Archivierung
exportiert werden sollen.

11.2 Archivfelder und Archivtypen

- Archivfelder dienen z.B. der Katalogisierung
ArchvieldNummer: | L[] Manane von Dokumenten im Office Manager. So
I erleichtern Sie sich die Suche nach
Berechnng: | andn: bestimmten Dokumenten.
— T ; Sie werden im Menii |[Stammdaten| —
e o |Syst§m| — |Dokumentenverwaltung| —
) 2 Egabe gesperr |Archivfelder| verwaltet.
e i+ _“ Standardméanig werden die Archivfelder 1-49
S mitgeliefert, welche nicht verandert werden
| konnen. Im Nummernbereich 50-99 kdnnen
' Sie zusatzlich benutzerdefinierte Archivfelder
erstellen.

B dcivper - oox Archivtypen verwalten Sie im Men
meneys: | _c2)| I - |Stammdaten| — |System| —
B e |Dokumentenverwaltung| — |Archivtypen|.

X Engbectortrich . serechnung ‘ Die aus verschiedenen Archivfeldern

: - sl g A zusammengesetzten "Archivtypen"”

; e sty beeinflussen die Standard-Auslegung bei der

- = D vame. spateren Dokumentenerstellung.

: : Mhpgp' Pro Schriftverkehr-Bereich empfehlen wir

. einen Archivtyp, um eine einheitliche

Vergabe der Dokumenteneigenschaften zu
erreichen.

In Simba sind bereits Archivtypen angelegt.
Sie kdnnen weitere, benutzerdefinierte
Archivtypen anlegen.
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11.3Office Manager starten

Den Office Manager starten Sie in Simba Uber das Menu |Organisation| — |[OM (Neue
Oberflache)|.

]

Organisation 7 oD RE fy @y
iﬂ [y Office Manager Favoriten Schriftverkehrsfilter Dateivorschau
s  OM (Neue Oberflache) @@ Belege-import (Posteingang)
' = » Auskunftssysteme Bm Dokumentenimport (Posteingang)
E» » Auftragsverwaltung @@ simba (Vorlagen) Dateien
& | =, pisposition Ve
lj Er » Leistungserfassung T -
A . | B Rechn.ungen AT Name
Y [0 Statistik G
v
‘ . [0 Statistik Neu J .
'. E » Post+Fristen T:' & e
5 » Benutzer
@ B * Simba
Meni-Such & » Dokumente
[s85 > Textbausteine
Toolbox =% * Posteingang
53_7? & o Eﬁ_a‘ T &b R <g > Postausgang
Y ELAYLAS Eg E-Mail Postausgang -

@ & 2 @&

»|| [ » Wiedervorlage 1 m s D. Fe|A | N |V.|F.

Hinweis: Vor einiger Zeit haben wir die Oberflache des Office Managers komplett
Uberarbeitet. Bestandskunden, die voribergehend noch mit der alten Oberflache arbeiten
mdochten, finden diese Version aktuell noch weiterhin im Menl |Organisation| — |Office
Manager|. Beide Oberflachen-Versionen greifen Sie immer auf einen einzigen
Datenbestand zu, nutzen nur unterschiedliche Oberflachen fur dieselben Daten.

Die Office Manager Oberflache besteht aus vielen Fenstern, z.B.:

Schriftverkehrsfifter == Schriftverkehrsfilter: Uber dieses Fenster
= Mandant: (kein Dok.-Austausch) kdnnen S'e d|e angezeigten Date|en fi|tel’n,
Mandant vl |lap 3 - Profiteile firs Kfz GmbH @, T & z.B. naCh Mandant, Kont()korrent, Bank,

Kontakt, Spender.

Fur einige Ordner (z.B. ,Vorlagen® oder
,Posteingang") ist das Fenster
Schriftverkehrsfilter standardméafig
ausgegraut. Dadurch werden fur diese
Ordner die Dateien nicht gefiltert, d.h. es
werden dort immer alle Dateien angezeigt.

Ordner -ax Ordner: Dateien werden im Office Manager
A S in Ordnern abgelegt. Uber dieses Fenster
o e konnen Sie auf die einzelnen Ordner
B > rosbmemere zugreifen.

“%& > Posteingang

> postausgang Die Standard-Ordnerstruktur ist fir alle
e Mandanten gleich. Zusatzlich kénnen Sie
e entenaustauach weitere Unterordner anlegen und verwalten.
i Diese Unterordner kénnen auch

mandantenindividuell erstellt werden.
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Dateien

Name
Beispiel-Rechnung
Beispiel-Rechnung-PDF
PDF1

PDF-2

PDF3

viviey a8

Typ

pdf
pdf
pdf
pdf

Dateivorschau

@B

Buas

UBImENLL

Rechnuna Nr. 12345

#£leodN

Dateien: In diesem Fenster werden die
Dateien angezeigt, die in dem (im Fenster
Ordner) markierten Ordner abgelegt sind.
Per Doppelklick auf die Datei, kdnnen Sie die
Datei im entsprechenden Programm 6ffnen
und bearbeiten.

Tipp: Sobald Sie im Fenster Dateien eine
Datei markieren, kdnnen Sie sich z.B. im
Fenster Dateivorschau eine Vorschau
anzeigen lassen oder im Fenster Felder eine
Verschlagwortung tber die Archivfelder
vornehmen.

11.40Office Manager Oberflache anpassen

Die Fenster der Oberflache kénnen Sie ganz individuell ein- oder ausblenden,
verschieben, vergréRern/verkleinern oder in Registerkarten umwandeln kénnen.

Dadurch ist es moglich, fur jeden Arbeitsplatz (Monitorgrof3e, Monitoranzahl,
Bildschirmauflésung etc.) und jede Arbeitssituation das passende Layout einzurichten.

Ordner
&>
[y > Dokumente
[& » Textbausteine
=% > Posteingang
<@ » Postausgang
Eg  E-Mail Postausgang
@ > wiedervorlage
(& » Archiv
&

d, > Bilanz-Présentation

Dokumentenaustausch

)

© | 3SR B

* 0 X || Dateien

Mand.Nr. Naj
B
B
Bl
Ky
Arl
Arl
Bl

<<z
<

BRI R RS

Schriftverkehrsfilter
Favoriten
Hauptordnerauswahl
Hauptordner
Ordner

Dateien

Felder

Notizen
Dateivorschau
Verlauf

Filter

Allgemein

Kurzrmmees

Watzen | Filtr | Felcer

Speichern / Wiederherstellen
g

g it 000

Um Fenster ein- oder auszublenden, klicken
Sie in der Symbolleiste auf &
(Layouteinstellungen 6ffnen) und aktivieren
Sie dann das entsprechende Fenster.

Um ein Fenster innerhalb der
Benutzeroberflache zu verschieben, klicken
Sie zunachst oben im Fenster auf die
Titelleiste. Ziehen Sie das Fenster dann bei
gedruckter Maustaste an die gewtinschte
Stelle. Sobald die blauen Markierungen
erscheinen, lassen Sie die Maustaste Uber
der entsprechenden blauen Markierung los.

Tipp: Wenn Sie die Maustaste exakt tiber
der mittleren blauen Markierung loslassen,
wandeln Sie das Fenster in eine
Registerkarte um.

Es gibt 3 vordefiniertes Standardlayouts
(Fensteranordnung), die Sie verwenden
konnen. Wahlen Sie dazu in der
Symbolleiste

& (Layouteinstellungen 6ffnen) >
~Speichern/Wiederherstellen“ und dann das
Layout aus.
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Tipp: Sie kdnnen auch Ihr eigenes Layout
als Benutzerstandard speichern und dann
jederzeit wiederherstellen.

11.5Dateien verschieben, importieren, exportieren
Sie kénnen Dateien ganz bequem per Drag&Drop:

e verschieben

Beispiel: Klicken Sie im Office Manager Fenster Dateien auf eine Datei. Ziehen Sie
diese dann bei gedrickter Maustaste im Fenster Ordner auf den Ordner, in den sie
verschoben werden soll.

e importieren

Beispiel: Offnen Sie in Inrem E-Mail-Programm eine E-Mail mit einem Dateianhang.
Jetzt kdnnen Sie entweder die gesamte E-Mail oder nur den Anhang bei gedrtickter
Maustaste in den gewiinschten Office Manager Ordner ziehen.

e exportieren

Beispiel: Erstellen Sie eine E-Mail in Ihrem E-Mail-Programm und lassen Sie diese
(im Bearbeitungsmodus) geoffnet. Klicken Sie im Office Manager im Fenster
Dateien auf eine Datei und ziehen Sie diese dann bei gedriickter Maustaste in die
gedffnete E-Mail.

Hinweis: Sie konnen auch Ordner per Drag&Drop verschieben, importieren oder
exportieren.

Hinweis: Lizenznehmer der Office Manager-Version "Archiv" kdnnen Dateien zusétzlich
mit Hilfe des Import Managers automatisiert importieren.
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