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1 EINFUHRUNG UND INSTALLATION

Im Handbuch Quick Start finden Sie Hinweise zur Installation und eine allgemeine Einflihrung in Q3
Programme. Bitte lesen Sie diese Einflihrung durch, bevor Sie das vorliegende Handbuch
durcharbeiten.

(1] Die aktuellsten Versionen aller Q3 Handbiicher finden Sie auf www.q3software.ch im Menii Downloads.

1.1 Uber dieses Handbuch

Dieses Handbuch bietet Informationen zum Modul «Fibu», welches einzeln oder in Kombination mit
anderen Modulen lizenziert werden kann.

Lesen Sie bitte dieses Handbuch, wenn Sie eine Doppelte Buchhaltung flihren. Wenn Sie eine
Kassenbuchbuchhaltung fiihren, so lesen Sie bitte das Handbuch «Q3 Kassenbuch».

Haben Sie mehrere Module lizenziert, so kénnen Sie via Symbolleiste (unterhalb der Mens) oder via
Menl Datei+Module zum Modul Fibu wechseln.

Das Modul Fibu wird in der Folge Q3 Fibu genannt.

Q3 Fibu gibt es in vier Varianten (standard, advanced, profi und premium) mit unterschiedlichen
Leistungsmerkmalen. Unter www.qg3software.ch/downloads finden Sie eine Tabelle aller wichtigen
Leistungsmerkmale der verschiedenen Varianten.

2 BEDIENUNGSKONZEPT

Dieses Kapitel will Ihnen einen Uberblick iber Funktionalitat und Umfang von Q3 Fibu vermitteln.
Auch finden Sie darin in groben Ziigen, wie Sie die Arbeit mit Q3 Fibu angehen sollten. Mit dem
Durcharbeiten dieses Kapitels legen Sie sich das Fundament, um mit Q3 Fibu effizient arbeiten zu
kénnen.

0

Wenn Sie in diesem Handbuch zukiinftig allgemein von Mitarbeitern lesen, so meinen wir selbst-
verstandlich auch Mitarbeiterinnen. Wir danken fiir Ihr Verstandnis fir diese verkiirzte Form.

2.1 Vorgehen

Wenn Sie erstmals in das Fibu-Modul einsteigen, so legen Sie den Beginn der Buchhaltungsperiode
fest (normalerweise ist das der 1. Januar eines Kalenderjahres), und teilen dem Programm lhre
Firmenanschrift mit.

Falls Sie Mehrwertsteuer abrechnen, legen Sie die Abrechnungsart fest. Zudem kdnnen Sie bei Bedarf
direkt einen der vordefinierten Kontenrahmen einlesen.

Nach erfolgreicher Installation und spater bei jeder erneuten Modulwahl 6ffnet Q3 Fibu das
Buchenfenster. Dieses bleibt offen, bis Sie das Programm verlassen.

2.2 Kontenrahmen

Der Kontenrahmen kann unbeschradnkt viele Konten aufnehmen. Im Lieferumfang sind einige
Vorlagen fiir Kontenrahmen enthalten. Sie kdnnen eine solche einlesen und Ihren Bediirfnissen
entsprechend anpassen oder aber vollstandig einen eigenen Kontenrahmen erfassen.

Der Kontenrahmen kann wahrend der Arbeit mit Q3 Fibu jederzeit ergdnzt und angepasst werden.
Sobald Sie liber ein Konto gebucht haben, kann es nicht mehr geldscht werden. Ebenso kann nur
noch der Kontoname gedndert werden.
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Die Konten lassen sich mit Funktionen+Kontenrahmen mannigfaltig gliedern. Sie kdnnen die
Ubersichtlichkeit und Aussagekraft Ihres Kontenrahmens mit Titeln, Leerzeilen und
Totalisierungskonten deutlich erhéhen.

Neben den vier Hauptkategorien Aktiven, Passiven, Aufwand und Ertrag verwaltet Q3 Fibu die
Kategorie Spezialkonti. Hier werden vom Programm Abschluss- und Eréffnungskonten gefiihrt. Sie
kdnnen aber auch eigene Konten in dieser Kategorie eréffnen und so Nebenbuchhaltungen fiihren.

2.3 Er6ffnungsbilanz

Bearbeiten Sie das erste Geschaftsjahr mit Q3 Fibu (und Gibernehmen keine Daten aus einer alteren
Programmversion), so bietet Ihnen das Programm die Mdglichkeit, Vorjahreszahlen manuell zu
erfassen. Anhand dieser Vorjahreszahlen bucht es automatisch die Eréffnungsbuchungen.

(Y]

Fir die meisten Unternehmen und Gesellschaften ist ein Vorjahresvergleich beim Abschluss gesetzlich
erforderlich. Das manuelle Erfassen der Vorjahreszahlen unterstiitzt Sie, diese Forderung zu erfiillen.

2.4 Buchen

Das bei der Erstinstallation erfasste Eroffnungsdatum legt das friihest mogliche Buchungsdatum fest.
Solange noch kein Abschluss durchgefiihrt wurde, lasst sich dieses Datum in der Fibu-Konfiguration
andern.

Vergeben Sie in der Fibu-Konfiguration eine Buchungsperiode, sind Buchungen ausserhalb dieser
Periode nicht moglich — unabhadngig vom Er6ffnungsdatum.

Pro Buchung erfassen Sie Datum, Belegnummer, Soll- und Habenkonto, Betrag, Steuerschliissel
(Mehrwertsteuer, ab advanced) und einen beliebigen Text.

profi: Lassen Sie entweder Soll- oder Habenkonto weg, leitet Q3 Fibu eine Sammelbuchung ein.

Es wird nur das Hauptjournal gefiihrt. Buchungen im Hauptjournal lassen sich jeder-zeit &ndern und
[6schen — bis zum definitiven Abschluss eines Geschaftsjahres. Eine Unterscheidung zwischen
provisorisch und definitiv verbucht kennt Q3 Fibu nicht.

Sie haben beim Buchen vollen Zugriff auf Konten und Steuerschlissel. Fehlt lhnen beispielsweise ein
Konto, kdnnen Sie dieses direkt Giber Kontenfelder wahrend dem Erfassen einer Buchung neu anlegen.

2.5 Buchungsvorlagen

Mit Funktion+Buchungsvorlagen kdnnen Vorgaben fiirimmer wiederkehrende Buchungen definiert
werden. Sie kdnnen auch nur Teile einer Buchung erfassen und den Rest beim Buchen erganzen. Die
Buchungsvorlagen werden nach Laufnummern sortiert.

Sie kdnnen mit Detail+Neu ab Buchungsvorlage eine Buchungsvorlage als Vorgabe fiir eine neue
Buchung wahlen.

2.6 Hauptjournal
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Das Hauptjournal ist Drehscheibe aller Funktionen im Programm. Jede Auswertung wird anhand des
Hauptjournals aufgerechnet — auch Bilanz und Erfolgsrechnung. Dies erméglicht hochste
Datensicherheit — auf eine Funktion “Datenreorganisation” kann verzichtet werden.

advanced: Das Hauptjournal kann Buchungen tber mehrere Bilanzperioden enthalten. Sie konnen
problemlos gleichzeitig in verschiedenen Perioden buchen. Die Auswertung “Hauptjournal” erlaubt
einen Auszug Uber einen bestimmten Zeitraum, so beispielsweise auch tiber den Zeitraum einer
Bilanzperiode. Dasselbe gilt nattirlich fir die Auswertung “Kontoauszug”.



2.7 Bilanz/Erfolgsrechnung

Bilanz und Erfolgsrechnung lassen sich per beliebigem Stichdatum ausdrucken oder in einer Vorschau
Uberprifen.

advanced: Fiihren Sie mehrere Bilanzperioden gleichzeitig, ist jederzeit der Ausdruck aller Bilanzen
moglich.

2.8 Mehrwertsteuer/Steuerschlissel

Jedem Konto wird zugeordnet, ob es steuerpflichtig ist oder nicht. Ein Bezug auf einen Steuerschliissel
(z.B. “Umsatzsteuer 8.1 brutto”) bestimmt bei einem steuer-pflichtigen Konto, wie hoch der Steuersatz
ist, ob die Verbuchung netto oder brutto erfolgen soll, und tiber welches Steuerkonto der
Steuerbetrag verbucht werden soll.

Buchen Sie Uber ein steuerpflichtiges Konto, berechnet das Programm automatisch den Steuerbetrag
und verbucht diesen tber das angehdngte Steuerkonto.

Rechnen Sie die Mehrwertsteuer mit Saldosteuersatz ab, so richtet Q3 Fibu nur Umsatz-
Steuerschlissel ein. In jedem Umsatzsteuerschlissel wird zusatzlich der Saldosatz hinterlegt. Beim
Buchen muss zwar ebenfalls der Steuerschliissel eingesetzt werden, jedoch wird vom Programm kein
Steuerbetrag zusatzlich verbucht. Das Journal bleibt knapp und tbersichtlich. Sie missen lediglich
nach erfolgter MWST-Abrechnung den geschuldeten Betrag als Aufwand abbuchen.

2.9 Budget

Sie kdnnen sowohl fiir die Bilanz wie auch fir die Erfolgsrechnung ein Budget erstellen. Wahlweise
lassen sich aktuelle Kontensaldi als Budgetvorgaben Gibernehmen.

profi: Q3 Fibu profi erlaubt das Fiihren von bis zu vier verschiedenen Budgets.

2.10 Vorjahresvergleich

Beim Abschluss druckt Q3 Fibu automatisch einen Vorjahresvergleich fiir Bilanz und Erfolgsrechnung
aus. Die Vorjahreszahlen werden nach einem Abschluss automatisch vom Programm eingebucht. Bei
der Erstinstallation missen die Vorjahreszahlen (wenn vorhanden) manuell erfasst werden.

profi: Mit Q3 Fibu profi steht lhnen diese Auswertung jederzeit fur Bilanz und Erfolgsrechnung
getrennt oder zusammen zur Verfligung.

2.11 Perioden

Dank jederzeit anpassbarer Konfiguration kdnnen Sie die Buchungsperiode bestimmen, ausserhalb
derer buchen nicht méglich ist.

advanced: Die Buchungsperiode kann sich auch liber mehrere Geschdftsjahre erstrecken. Ab Q3 Fibu
advanced kdénnen Sie somit beliebig viele Buchhaltungsperioden (Geschéftsjahre) gleichzeitig
bearbeiten.
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2.12 Abschluss

Beim Abschluss legen Sie das Ende der abzuschliessenden Bilanzperiode fest. Gleichzeitig teilen Sie
Q3 Fibu mit, welche Konten fiir das Ausbuchen von Bilanz und Erfolgsrechnung und fiir das
Einbuchen des Erfolgs (Gewinn/Verlust) verwendet werden sollen. Anschliessend ibernimmt Q3 Fibu
die vollstandige Kontrolle, bucht Abschlussbuchungen, erstellt die Schlussbilanz, verbucht den Erfolg
und bucht die Eréffnungsbuchungen. Vorjahresvergleich und Hauptjournal miissen zwingend
ausgedruckt werden.

(1] Die Buchungen eines abgeschlossenen Geschiftsjahres werden im Hauptjournal geléscht. Wollen Sie
vielleicht spater auf ein abgeschlossenes Geschiftsjahr zurlickgreifen, sollten Sie vor dem Abschluss eine
Datensicherung durchfihren.

(1] Das Programm erstellt beim Abschluss automatisch einen Mandanten mit allen Daten des
abgeschlossenen Jahres. Haben Sie den Zusatz Q3 Mandanten lizenziert, so kdnnen Sie bequem auf diese
solche Vorjahresmandanten zugreifen, Buchungen kontrollieren, nachtraglich Bilanz und Erfolgsrechnung
ausdrucken usw.

2.13 Vorjahresmandanten

Wenn Sie den Zusatz Q3 Mandanten lizenziert haben, kdnnen Sie auf vom Programm automatisch
erstellte Vorjahresmandanten zugreifen (diese enthalten jeweils die kompletten Buchhaltungsdaten
eines Kalenderjahres).
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3 GRUNDKURS

Sie haben die Einfiihrung im Handbuch Quick Start gelesen, Q3 Fibu installiert und haben sich in
Kapitel 2 mit dem Bedienungskonzept der Q3 Software vertraut gemacht. Haben Sie nicht? Wir
empfehlen lhnen, Versdumtes nachzuholen. Vor allem das Kapitel iber “Konventionen” im Handbuch
Quick Start, Kapitel 2.3 sollten Sie nicht tiberspringen. Es ist die Grundlage zum guten Verstandnis
dieses Handbuchs und insbesondere fiir dieses Kapitel.

Starten Sie das Q3 Programm und tippen Sie im Lizenzfenster (wenn Sie nicht mit einer Demoversion
arbeiten) lhre Lizenzcodes ein. Das Eingabefenster fiir die Konfiguration (Eréffnungsdatum usw.)
erscheint.

Ab hier beginnt der Grundkurs.

Wer ist die ProbeX?
Fir unseren Grundkurs erwecken wir die fiktive Firma “ProbeX” zum Leben. Sie kdnnen fiir die ProbeX
eine Buchhaltung fiihren, bis Sie sich in der Anwendung sicher fiihlen. Dann kdnnen Sie mit
Datei+Neuanfang die Probedaten I6schen und mit lhrer eigenen Buchhaltung beginnen.

Das Lernen mit diesem Grundkurs wird Ihnen leichter fallen, wenn Sie voriibergehend in die Haut
einer Mitarbeiterin der Firma “ProbeX” schliipfen - sicher macht es Ihnen sogar ein wenig Spass.

Wie dem Namen zu entnehmen ist, verdient unsere Firma ihr Geld damit, die Dienstleistung
“Ausprobieren” anzubieten. Es gibt nichts, was wir nicht probieren wiirden: von Kleidern tber neue
Medikamente bis hin zu genmanipulierten Orangen. Einzig auf Auftrdge, die in irgendeiner Form
kriegerischen Zwecken dienen, lassen wir uns nicht ein. Natirlich schlagen wir je nach Gefahrlichkeit
des Ausprobierens saftige Risikopramien auf unsere Honorare. Uns plagen deshalb kaum finanzielle
Note.

Unser Chef, Herr Immerfroh, hat entschieden, das Programm Q3 Fibu in unserer Bliroadministration
einzusetzen. Er iberldsst die Arbeit jedoch lieber Ihnen. Let's go. Lernen wir das Programm kennen!

(1]  Wirmissen an dieser Stelle darauf hinweisen, dass der Grundkurs keine Einfiihrung in die Doppelte
Buchhaltung ist. Fehlen Ihnen grundlegende buchhalterische Kenntnisse, so sollten Sie dieses Handbuch
wieder weglegen und entweder einen Buchhaltungskurs besuchen oder aber das Arbeiten mit Q3 Fibu
einer entsprechend bewanderten Person libertragen.

Lektion 1 - Online-Hilfe

Im Handbuch Quick Start finden Sie Hinweise zur Online Hilfe und zur Lizenzierung. Falls Sie das Quick
Start Handbuch noch nicht durchgelesen haben, bitten wir Sie dies jetzt zu tun.

Lektion 2 - Vorbereitungen

Haben Sie Lizenz- und Freischaltcode noch nicht erfasst, so holen Sie dies bitte nach. Alle wichtigen
Infos finden Sie direkt im Lizenzfenster.

Wird Q3 Fibu zum ersten Mal gestartet, bietet uns das Programm Gelegenheit, die zu flihrende
Buchhaltung zu installieren. Die meisten Konfigurationswerte (z.B. Abrechnungsart) kdnnen Sie spater
im Programm mit Date/+Konfiguration andern.

Dieses Handbuch informiert iber das Fiihren einer doppelten Buchhaltung, deshalb:

= Waihlen Sie "mit doppelter Buchhaltung" im Feld ‘Die Buchfiihrung erfolgt’

Zum Gliick missen wir nicht den ganzen Kontenrahmen erfassen. Q3 Fibu liefert verschiedene
Vorlagen fiir Kontenrahmen mit (in Anlehnung an Kéfer, oder Kontenrahmen “KMU*”). Die Firma
ProbeX ist eine Einzelfirma mit einfachem Kontenrahmen, also wahlen wir die kompakte Vorlage fir
Einzelfirmen.

= Offnen Sie das Feld ‘Vorlage’ mit einem Mausklick auf den Pfeil rechts vom Feld
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= Bewegen Sie den Cursor auf 'Easy - Einzelunternehmung' und schliessen Sie mit einem Mausklick
das Auswahlfenster wieder

Bevor wir eine Buchhaltung fiihren kénnen, miissen wir das Er6ffnungsdatum unserer Bilanzperiode

(Geschéftsjahr) festlegen. Unser Chef hat uns beauftragt, das Geschéftsjahr 2024 vollstandig mit Q3

Fibu nach zu buchen.

= Tippen Sie “01.01.24" im Feld 'Beginn der Buchhaltung' (+(Tab))

(1] Esist wichtig, dass Sie genau “01.01.24" eintippen. Ansonsten kdnnen Sie den Grundkurs nicht mehr exakt
Schritt fir Schritt nachvollziehen. Die vollstandige Jahreszahl “2024" ergdnzt das Programm automatisch.

Das Abschlussdatum brauchen Sie jetzt noch nicht festzulegen. Q3 Fibu benétigt dieses Datum erst
beim Durchfiihren des Abschlusses. Fiir den Moment sorgt Q3 Fibu dafiir, dass Sie unbeschrankt in die
Zukunft buchen kdnnen.

= Bei dem Feld 'Anschrift' geben Sie den Firmennamen ,ProbeX”, PLZ ,3000” und den Ort ,Bern” ein
Im Feld 'Abrechnungsart' bestimmen Sie, ob und wie Sie Mehrwertsteuer abrechnen. Die Firma
ProbeX ist mehrwertsteuerpflichtig und rechnet vereinnahmt ab.

= Offnen Sie mit einem Mausklick das Feld 'Abrechnungsart’

= Bewegen Sie den Cursor auf 'vereinnahmt' und schliessen Sie mit einem Mausklick das Auswabhlfeld
wieder

1

(1] Falls Sie nicht mehrwertsteuerpflichtig sind, kénnen Sie im Feld ‘Abrechnungsart’ “nicht pflichtig” wahlen.

Der Grundkurs lasst sich auch ohne Mehrwertsteuer gut durcharbeiten.

Herr Immerfroh will sich aufs Wesentliche konzentrieren, und rechnet deshalb die Mehrwertsteuer
vereinfacht nach Saldosteuersatz 6.0% ab. Seinen Kunden muss er aber seine Arbeitsleistung mit 8.1%
verrechnen.

= Aktivieren Sie zusatzlich zum Satz 8.1% den Saldosteuersatz, indem Sie mit der Maus zuerst ins
Kastchen links von 'Saldosteuersatz' klicken (Satze ab 2024).

= Das Eingabefeld rechts von 'Saldosteuersatz' wird aktiv. Hier erfassen Sie den Prozentsatz.
= Tippen Sie “6.0” im Feld 'Saldosteuersatz'

(1] Rechnen Sie mit Saldosteuersatz ab, so sollten Sie dies unbedingt dem Programm hier mitteilen. Anhand
dieser Angabe richtet Q3 Fibu den Kontenrahmen ein, und Sie sparen sich so viel Zeit fiir die Zukunft.

= Wahlen Sie /nstallieren

Wir warten kurz, bis Q3 Fibu den gewahlten Kontenrahmen eingelesen hat. Das Programm erkennt,
dass noch keine Buchungen erfasst sind, und bietet lhnen Informationen zum weiteren Vorgehen.

(1] Sollten Ihnen hier verwendete Begriffe (wie z.B. Bilanzperiode) nicht geldufig sein, oder interessiert Sie die
vielleicht etwas spezifische Bedeutung in der Q3 Fibu, so suchen Sie jeweils in der Programm-Hilfe nach
diesem Begriff. Solche kurzen Abstecher tragen oft viel zum besseren Versténdnis bei.

Lektion 3 - Kontenrahmen

Bevor wir mit Buchen beginnen kénnen, wollen wir zuerst den Kontenrahmen unseren Bediirfnissen
anpassen.

= Wahlen Sie Konten einrichten

Wir haben bei der Installation ja bereits den Kontenrahmen fiir Einzelfirmen eingelesen. Dessen
Konten erscheinen im oberen Teil des Arbeitsfensters (Kontenliste). Im unteren Bereich werden jeweils
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Detailinformationen zu demjenigen Konto angezeigt, auf dem sich der Auswahlbalken gerade

befindet.
/28 Kontenrahmen =
1 >Konto-Nr. Bezeichnung A
I_ Umlaufvermégen
Kontenfunktionen
Fltssige Mittel
1000 Kasse Leerzeile nachher
1010 Postguthaben
1020 Bank SBK, Konto 55.444.37.0 . m
Anzeige reduzieren
Kurzfristig gehaltene Aktiven
1040 Wertschriften mit Bérsenkurs
1041 Wertschriften ohne Bérsenkurs
1042 Wertberichtigung Wertschriften
1049 Wertberichtigungen Wertschriften
v
Sk Gehe zu... @ Drucken ® Info Notizen
Suchen... I I - . . Léschen Aendern Neu
unterhalt Filter ein Reihenfolge Hilfe Dokumente
Konto-Nr 10 Bezeichnung  Umlaufvermégen Formel Kontosaldo setzen
Kategorie Aktiv ~  Kontentyp Titel v Wsahrung CHF «  Summe bis Konto S
Eigenschaften
Buchen Optionen
Steuerschlissel ohne N & Ausgabe nie unterdriicken =
Manuell buchen nicht erlaubt Neu
Kostenstelle variabel o a Neue Seite in Auswertungen Schliessen
Kontenrahmen

(1] Der untere Bereich dient auch dem Andern und Neuerfassen von Konten.

Der Einstieg erfolgt direkt in der Kontenliste. Es stehen Funktionen wie Datei+Suchen oder
Bearbeiten+Andern bereit.

Offnen Sie das Bearbeiten-Menii mit (Alt}+(B) oder per Maus

Alle zur Verfligung stehenden Menipunkte sind schwarz geschrieben
= Offnen Sie das Datei-Menii mit (Alt}+(D)

Auch hier sind alle aktiven Mentlipunkte schwarz geschrieben. Die Menipunkte dieser beiden Mendis
sind in jedem Arbeitsfenster giiltig.

= Offnen Sie das Detail-Menii mit (Alt}+(1)

Dieses Meni enthalt spezifische Menlipunkte zum Kontenrahmen. Auch hier sind die aktiven Punkte
schwarz geschrieben.

Sie haben sich nun einen kleinen Uberblick verschafft, was denn eigentlich so alles méglich wére.
Konkret wollen wir vorab den Kontenrahmen unseren Bedirfnissen anpassen.

Ein Konto @ndern
Wir wollen unsere Konten beim Namen nennen. Wir fliihren zwei Bankkonten bei der SBK
(Schweizerische Bankkasse). Der Kontenrahmen fiir Einzelfirmen enthalt das Bankkonto 1020. Den
Namen dieses Kontos andern wir:
= Schliessen Sie das gedffnete Menii mit (Esc) (zweimal)
= Bewegen Sie den Auswahlcursor auf das Konto 1020 (Bankguthaben)
= Wechseln Sie mit Bearbeiten+dndernin den Anderungsmodus
= Gehen Sie mit zum Feld 'Bezeichnung'
= Tippen Sie “Bank SBK, Konto 55.444.37.0"
= Verlassen Sie mit Sichern den Anderungsmodus.
Die Kontenliste wird wieder aktiv und der Auswahlbalken steht auf dem gedanderten Konto.
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Ein Konto I6schen
Weiter unten folgt das Konto 1024 (WIR). Wir I6schen dieses fiir uns tiberfliissige Konto.

= Bewegen Sie den Auswahlcursor auf das Konto 1024 (WIR)
= Wahlen Sie Bearbeiten+Ldschen

(1] Haben Sie ein Konto aus Versehen geldscht, hilft Bearbeiten+Riickgangig.

Ein Neues Konto hinzufligen
Mit den Bilanzkonten sind wir nun zufrieden. Hingegen entsprechen die Erfolgskonten noch nicht
unseren Bediirfnissen. Im ausserordentlichen Aufwand bendétigen wir das Spezialkonto Rekrutierung.
Da Herr Immerfroh kein fest angestelltes Probierpersonal einstellen will — er will das Risiko von
Langzeitschaden mdoglichst tief halten - fallen regelmassig Ausgaben im Bereich der
Personalrekrutierung an.
= Wechseln Sie mit Bearbeiten+Neuin den Erfassungsmodus
= Tippen Sie “4950" im Feld ‘Konto-Nr.' (+Tab))
= Tippen Sie “Personalrekrutierung” im Feld 'Bezeichnung' (+(Tab))
= Tippen Sie “Aufwand” im Feld 'Kategorie' (+(Tab))
= Sichern Sie das neu erfasste Konto mit Sichern. Es erscheint in der Kontenliste.

@ Die Firma ProbeX rechnet mit Saldosteuersatz ab (reduzierte Umsatzsteuer; keine Vorsteuer). Deshalb ist es
nicht notig, dem gerade erfassten Aufwandkonto einen Steuersatz zuzuordnen.

Wir sind eine nicht ganz alltégliche Firma, und so ist es kaum verwunderlich, dass wir auch
aussergewodhnliche Ertragskonten flihren. Wir erfassen zwei neue Konten:

= Wahlen Sie Bearbeiten+Neu

= Tippen Sie “6300" im Feld 'Konto-Nr." (+{Tab))

= Tippen Sie “Probieren-Honorare” im Feld 'Bezeichnung' (+(Tab))

= Tippen Sie “Ertrag” im Feld 'Kategorie' (+{Tab))

Da wir mehrwertsteuerpflichtig sind, miissen wir den pflichtigen Ertragskonten einen Steuersatz
zuordnen. Wir rechnen zwar mit Saldosteuersatz 6.0 ab, dem Ertragskonto muissen wir aber den

effektiven Steuersatz (8.1%) zuordnen. Dieser Steuersatz ist bereits vordefiniert, und wir missen ihn
nur noch dem Ertragskonto zuordnen.

@ Wenn Sie selber keine Mehrwertsteuer abrechnen mussen, so konnen Sie die nachsten zwei Schritte
Uberspringen.

= Tippen Sie “fix" im Feld 'Steuerschliissel' (+ Tab))
= Tippen Sie “U8.1B" rechts neben dem Auswahlfeld 'Steuerschliissel' (+{Tab))
= Sichern Sie das neue Konto mit Sichern

Wir erfassen das zweite Ertragskonto:

= Wahlen Sie Bearbeiten+Neu
= Tippen Sie “6301” im Feld ‘Konto-Nr.'
= Tippen Sie “Risikopramien” im Feld 'Bezeichnung'

= Tippen Sie “Ertrag” im Feld 'Kategorie'
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..und, wenn Sie selber mehrwertsteuerpflichtig sind:

= Tippen Sie “fix" im Feld 'Steuerschliissel’

= Tippen Sie “U8.1B" rechts neben dem Auswahlfeld 'Steuerschliissel'
= Sichern Sie das neue Konto mit Sichern

@ Wenn Sie “normal” (nicht mit Saldosteuersatz) abrechnen, so miissen Sie sowohl allen steuerpflichtigen
Aufwandkonten, wie auch allen steuerpflichtigen Ertragskonten einen Steuerschliissel zuordnen. Der
Ablauf ist immer so, wie oben beschrieben, jedoch erhalten Aufwandkonten “V“-Schlissel (z.B. “V2.6B1*)
zugeordnet. Haben Sie einen vordefinierten Kontenrahmen eingelesen, sind den steuerpflichtigen Konten
bereits Steuerschliissel zugeordnet, und Sie sparen sich viel Arbeit.

Ein Titelkonto einfligen

Wir wollen unsere beiden neuen Ertragskonten separat gruppieren, und fligen eine zusatzliche
Leerzeile nach Konto 6301 sowie einen Titel ein.

= Wahlen Sie Leerzeile nachher

= Waihlen Sie Bearbeiten+Neu

= Tippen Sie “630" im Feld ‘Konto-Nr.' (+Tab))

= Tippen Sie “Erl6s aus Probieren” im Feld ‘Bezeichnung' (+(Tab))
= Tippen Sie “Ertrag” im Feld 'Kategorie' (+{Tab))

= Tippen Sie “Untertitel” im Feld 'Kontentyp’ (+Tab))

=

Sichern Sie das neue Titelkonto mit Sichern
Ein Titel wird also wie ein normales Konto mit einer Kontonummer erfasst.

/28 Kontenrahmen E @:
U koo i Eesichuina 3
Erl6s aus Probieren
o [ proverenionore
6301 Risikopramien
Leerzeile nachher
Erlésminderungen - _
:
6600 Skonti und Rabatte
6650 Debitorenverluste
Finanzertrag
6700 Zinsertrag
6710 Sonstiger Finanzertrag
iiredifforonzan v
S S S Gehe zu... <& Drucken ®& Info Notizen
Suchen... I I = = = Léschen Aendern Neu Drucken
unterhalt Filter ein Reihenfolge Hilfe Dokumente
Konto-Nr 6300 Bezeichnung  Probieren-Honorare Schnellzugriff Kontosaldo setzen
Kategorie Ertrag ~  Kontentyp Standard ~  Wahrung CHF -  Differenz-Konto &
Eigenschaften
Buchen Optionen
Bemerkungen Saldo
Steuerschlissel variabel ~4|U7.78 & Ausgabe nie unterdriicken
Manuell buchen nicht erlaubt Neu
Kostenstelle variabel % - Neue Seite in Auswertungen Schliessen
————— =
Kontenrahmen

Q3 Fibu hat automatisch eine Leerzeile vor dem Titel eingefligt.

= Mit Schliessenverlassen Sie das Arbeitsfenster ‘Kontenrahmen’.

(1] profi: Mit Q3 Fibu profi kdnnen Sie Ihren Kontenrahmen noch besser gliedern. Nebst 'Titel’, Untertitel und
‘Summe’ steht zusatzlich der Kontentyp ‘Untersumme’ zur Verfligung. Beachten Sie dazu auch die Hinweise
in der Onlinehilfe.
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Lektion 4 - Er6ffnungsbilanz

Es ware problemlos moglich, die Eréffnungsbilanz manuell einzubuchen. Falls Sie das erste
Geschéftsjahr fiir lhre Firma verbuchen missten, ware dies sogar unumgdnglich — das Zuriickgreifen
auf ein Vorjahr wére nicht moéglich.

Die Firma ProbeX gibt es aber schon einige Jahre und die Er6ffnungssaldi der Konten liegen vor.
Diese wollen wir nun erfassen.
= Wahlen Sie £réffnungssaldi erfassen

Die Kontenliste erscheint als Arbeitsfenster und wir konnen direkt in der Liste die Saldofelder
bearbeiten.

= Tippen Sie “500” im Saldofeld des Kontos Kasse und springen Sie mit zum Saldofeld des
Kontos Postcheck.

= Tippen Sie “2500" im Saldofeld des Kontos Postcheck (+(Tab))

Erfassen Sie weitere Kontensalden, wie oben beschrieben:

Konto CHF
1020 Bank SBK 55.444.37.0 CHF 19000.00
1040 Wertschriften 120000.00
1050 Debitoren 28000.00
1110 Maschinen, Biromobilien... 27000.00
1120 Fahrzeuge 53000.00
Total Aktiven 250000.00
2000 Kreditoren 17000.00
2100 Kapital 93000.00
2110 Privatbeziige 20000.00
Total Passiven 130000.00
4000 Lohne 130000.00
4100 Geschaftsmiete 52000.00
4730 Telefon, Telefax 38000.00
4790 Ubriger Biiro- und Verwalt... 190000.00
Total Aufwand 410000.00
6300 Probieren-Honorare 400000.00
6301 Risikopramien 130000.00
Total Ertrag 530000.00
28 Erosffi - Vorj; oder Erffi Idi erfassen EE
1 >Konto Bezeichnung Betrag Fremdwéhrung Betrag CHF ~ Hilf
4900 Ubrige Betriebsaufwendungen 0.00 0.00
4950 Personalrekrutierung 0.00 0.00 Vorjabi dschen
6001 Handelswarenverkauf A 0.00 0.00 Salditbemehmen
6002 Handelswarenverkauf B 0.00 0.00 Eiate ek
6201 Erlés aus Arbeiten A 0.00 0.00
6202 Erlds aus Arbeiten B 0.00 0.00
6300 Probieren-Honorare 0.00 400'000.00
6600 Skonti und Rabatte 0.00 0.00
6650 Debitorenverluste 0.00 0.00
6700 Zinsertrag 0.00 0.00
6710 Sonstiger Finanzertrag 0.00 0.00
T —— i i .

Er6ffnungs- / Vorjahressaldi

(1] Natiirlich haben wir uns fiir diesen Grundkurs auf einige wenige Konten beschrénkt. Alle anderen belassen
wir mit dem Saldo 0.
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Wir haben letztes Jahr einen Gewinn von CHF 120'000 erwirtschaftet. Dies geht aus obigen
Kontensaldi hervor. Jetzt wollen wir die Er6ffnungsbilanz einbuchen.

= Wahlen Sie £r6ffnung buchen

Q3 Fibu bendtigt zwei Konten. Eines fiir die Eréffnungsbilanz und eines fiir das Einbuchen des
letztjahrigen Gewinns in die Er6ffnungsbilanz. Die Vorgaben von Q3 Fibu wollen wir libernehmen.

= Bestatigen Sie die Konten mit Buchungen generieren

Sollte Q3 Fibu eine Fehlermeldung bringen, so kontrollieren Sie die erfassten Kontensaldi. Saldo von
Bilanz und Erfolgsrechnung miissen {ibereinstimmen.

Sobald Q3 Fibu anhand der Vorjahressalden die Er6ffnungsbuchungen generiert hat, sehen Sie diese
in der Buchungsliste des Buchenfensters. Dieses ist Ausgangspunkt fiir alle weiteren Arbeiten.

Q3 Fibu ist nun bereit, die erste “richtige” Buchung aufzunehmen. Doch bevor wir mit Buchen im
aktuellen Geschéftsjahr beginnen wollen, méchten wir uns kurz Hauptjournal und Eréffnungsbilanz
ansehen.

Lektion 5 - Journal ausgeben
Q3 Fibu erlaubt, das Hauptjournal insgesamt oder liber eine gewisse Zeitspanne (Periode)
auszugeben. Fiir unser “Eréffnungsjournal” machen wir von dieser Moglichkeit jedoch keinen
Gebrauch.
= Offnen Sie mit Auswertung+Hauptjournal das Druckfenster
= Tippen Sie die Periode ein und wahlen Sie Vorschau

"2 Hauptjournal ausgeben [

Selektion
Vorschau

Periode v von bis Drucken
Als PDF mailen

Reihenfolge nach Datum / Belegnummer %

«Total Seiten» anzeigen

Druckoptionen (Fibujournal)

Formular  Standard © v kompakt Enter=Vorschau Seite einrichten
Seiten 15419999 Anzahl 1 schlicht Selektion

) Formulare
Notiz

Hauptjournal ausgeben

Sie sehen, dass alle Er6ffnungsbuchungen mit dem Datum 01.01.2024 und ohne Belegnummer
eingebucht worden sind. Sie kdnnen in der Druckvorschau (wie in jeder Liste auch) vorwarts- und
zurlickblattern. Die letzte Buchung verbucht den Gewinn des Vorjahres auf das Bilanzvortragskonto
2140.

= Verlassen Sie mit Schliessen die Druckvorschau

= Verlassen Sie mit Schliessen das Druckfenster

Lektion 6 - Bilanz ausgeben

Die Bilanz lasst sich jederzeit per Stichdatum abrufen. Die aktuelle Bilanz ist der Normalfall, so dass das
spateste Buchungsdatum als Stichtag vorgegeben wird.

= Offnen Sie mit Auswertung+Bilanzdas Druckfenster
= Erfassen Sie im Feld ‘Bilanz per’ den 01.01.2024 und wahlen Sie Vorschau

Handbuch Q3 Modul «Fibu» - Doppelte Buchhaltung 13



Sie sehen, dass die Bilanz den Saldo 0 ausweist. Der Gewinn des Vorjahres wurde auf das
Bilanzvortragskonto 2140 verbucht und erscheint dementsprechend als Saldo in diesem Konto.

Mochten Sie jetzt die Bilanz ausdrucken?

= Wahlen Sie Drucken

(1] Wenn Sie keine Vorschau benétigen, konnen Sie auch direkt im Druckfenster Drucken wahlen.

= Warten Sie, bis der Ausdruck beendet ist

Das Vorschaufenster schliesst automatisch und das Druckfenster ist wieder aktiv.

= Schliessen Sie mit Schliessen das Druckfenster

(1] profi: Die Eroffnungsbilanz lasst sich mit Q3 Fibu profi auch direkt mit Auswertung+Eréffnungsbilanz
ausgeben. Dies ist vor allem dann niitzlich, wenn Sie bereits gebucht haben, und die Eréffnungsbilanz
nachtraglich ausgeben wollen. Diese Auswertung bezieht sich aber nur auf automatisch generierte
Er6ffnungsbuchungen.

Lektion 7 - Buchen

Q3 Fibu legt alle Buchungen direkt im Hauptjournal ab. Sie haben im Buchenfenster jederzeit Zugriff
auf diese Buchungen. Erst nach dem Abschluss gelten Buchungen als definitiv verbucht.

Im oberen Bereich des Buchenfensters sehen Sie die Buchungsliste — eine komprimierte Form des
Hauptjournals. Der untere Teil liefert Detailinformationen zu jeder Buchung und dient als
Erfassungsmaske.

Nun, wir haben bisher noch keine Buchung erfasst, so dass in der Buchungsliste nur gerade die
Er6ffnungsbuchungen erscheinen.

Eine Buchung erfassen
Mit der ersten Buchung nach der Neuer6ffnung verteilen wir den Bilanzvortrag. Der
Einfachheitshalber buchen wir den ganzen Gewinn auf das Konto “2100” (Kapital).
= Wahlen Sie Bearbeiten+Neu
= Tippen Sie “03.01.2024" im Feld ‘Datum’ (+(Tab))
= Tippen Sie “2140" im ersten Feld ‘Buchung’ (Sollkonto) und driicken Sie

(1] Q3 Fibu schlagt Ihnen eine sinnvolle Belegnummer vor. Sie kdnnen die vorgegebene Belegnummer
andern. Fir die nachfolgend erfassten Buchungen erhéht Q3 Fibu die zuletzt verwendete Nummer jeweils
um eins.

Q3 Fibu Uberprift, ob unter der eingegebenen Kontonummer ein Konto vorhanden ist. Unter “2140"
existiert in unserem Kontenrahmen das Konto “Jahresgewinn oder Jahresverlust”.

Q3 Fibu zeigt sich nett und schreibt den Kontennamen unterhalb der Kontennummer an.
= Tippen Sie “2100" im zweiten Feld ‘Buchung’ (Habenkonto) und driicken Sie

= Tippen Sie “38000” im Feld Betrag und springen Sie mit zum Feld Text’

= Tippen Sie “Gewinnverteilung” im Feld ‘Text’ (+(Tab))

= Sichern Sie die Buchung mit Sichern+Neu (=Sichern +nachste neue Buchung)

Es ist die Regel, dass Sie mehrere Buchungen gleichzeitig erfassen, darum bleibt Q3 Fibu in der
Erfassungsmaske — Sie kdnnen direkt eine weitere Buchung erfassen.

Fir die Firma Seifenlust GmbH sollen wir ein neuentwickeltes Schaumbad testen, das die
Blutzirkulation anregt. Laut Seifenlust GmbH soll bereits ein halbstiindiges Bad eine
Gewichtsabnahme von einem Kilo bewirken. Wir verlangen eine Vorauszahlung von CHF 2'000.--.
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= Tippen Sie “04.03.2024" im Feld Datum (+Tab))
= Tippen Sie “1050" im ersten Feld 'Buchung' (Sollkonto) und driicken Sie (Tab).

Die Kontennummer des Ertragskontos wissen wir nicht auswendig, also 6ffnen wir eine
Kontenauswahl.

= Klicken Sie auf den Pfeil rechts vom zweiten Feld ‘Buchung’ (Habenkonto)
Eine Kontenauswahl analog dem Arbeitsfenster Kontenrahmen 6ffnet sich.
= Tippen Sie “6"

Der Auswahlbalken springt direkt auf das Konto 6000. Wir haben uns so ein miihsames Blattern durch
Aktiven, Passiven und Aufwand hindurch erspart.

= Bewegen Sie den Auswahlbalken zum Konto “6300” (Probieren-Honorare) und wahlen Sie dieses

mit (Enter]

= Tippen Sie “2000” im Feld '‘Betrag' und springen Sie mit zum Feld Text'
= Tippen Sie “Vorauszahlung Seifenlust GmbH* im Feld ‘Text’ (+ (Tab))
= Sichern Sie die Buchung mit Sichern

Da wir Sichern und nicht Sichern+Neu gewahlt haben, ist nun wieder die Buchungsliste aktiv.

@ Wenn Sie in Lektion 3 (Konten) dieses Grundkurses den beiden Ertragskonten den Steuersatz “U8.1B"
zugeordnet haben, so haben Sie sicher bemerkt, dass dieser Steuerschliissel automatisch ins Buchenfenster
Gbernommen worden ist. Da wir seinerseits den Ertragskonten den Steuertyp “fix” zugeordnet haben, ldsst
sich dieser Schliissel im Buchenfenster jedoch nicht mehr @ndern.

Eine Buchung dndern
Die Firma Seifenlust GmbH hat reklamiert, es seien nur CHF 1000.-- Vorauszahlung vereinbart. Eine
Ricksprache mit Herrn Immerfroh ergab, dass er tatsachlich miindlich eine Spezialofferte
ausgehandelt hat. Wir wollen die entsprechende Buchung dndern.
= Vergewissern Sie sich, dass sich der Auswahlbalken auf der soeben erfassten Buchung befindet.
= Mit Bearbeiten+Andernwechseln Sie in den Anderungsmodus
= Springen Sie mit bis zum Feld 'Betrag'
= Tippen Sie “1000"
= Sichern Sie die Anderung mit Sichern

(1] Mit Detail+Kontensaldi per kdnnen Sie jederzeit die aktuellen Kontensalden der beteiligten Konten
abrufen.

Handbuch Q3 Modul «Fibu» - Doppelte Buchhaltung 15



Lektion 8 - Budget

Budgetzahlen erfassen
Herr Immerfroh erstellt jeweils Anfangs Jahr ein Budget und ist besonders stolz, wenn die Realitat
maoglichst nah beim Budget ist. Im Blro wird gar gemunkelt, dass ihm das Einhalten des Budget
beinahe lieber ist, als das Ubertreffen der budgetierten Ertrage.

Nun hat uns Herr Immerfroh beauftragt, die Budgetzahlen in Q3 Fibu zu erfassen.
= Wahlen Sie Funktion+Budgetzahlen

= Bewegen Sie den Eingabebalken nach unten, bis das Konto 6300 aktiv ist

= Tippen Sie “800" im Eingabefeld des Kontos 6300 (Probieren-Honorare)

= Wechseln Sie mit zum Eingabefeld des Kontos 6301 (Risikopramien)

= Schliessen Sie das Budgetfenster mit Sch/iessen

(1] profi: Mit Q3 Fibu profi kdnnen Sie bis zu vier verschiedene Budgets verwalten. Fiir den Wechsel von einem
zum anderen Budget klicken Sie einfach in die entsprechende Schaltflache.

Budgetvergleich
Budgetzahlen bringen erst dann einen Nutzen, wenn sie mit den effektiven Zahlen verglichen werden.
Herr Immerfroh will jeweils per Ende Monat einen aktuellen Budgetvergleich fiir die Erfolgskonten
(Aufwand und Ertrag) in gedruckter Form.
= Wahlen Sie Auswertung+Budgetvergleich
= Wahlen Sie “Erfolgsrechnung” im Eingabefeld neben ‘Umfang’ (+(Tab))
= Geben Sie eine Periode ein und wahlen Sie Drucken
= Warten Sie, bis der Budgetvergleich ausgedruckt ist

= Schliessen Sie das Druckfenster mit Abbrechen

(1] Da wir im Grundkurs nur wenige Budgetzahlen erfasst haben, ist der gedruckte Budgetvergleich natiirlich
etwas sparlich. Wenn Sie etwas mehr Giben wollen, so erfassen Sie einfach zuerst ein paar zusatzliche
Budgetzahlen, um dann erneut einen Budgetvergleich auszudrucken.

Lektion 10 - MWST-Abrechnung (ab Variante standard)

Herr Immerfroh muss dank Saldosteuersatz nur zweimal pro Jahr MWST abrechnen. Die erste
Abrechnung ist per 30.06 fallig.

= Wahlen Sie Auswertung+MWST-Abrechnung

= Tippen Sie “01.01.2024" im ersten Datumsfeld

= Tippen Sie “30.06.2024" im zweiten Datumsfeld

= Wahlen Sie Drucken

Q3 Fibu berechnet anhand der ‘Formular-Zeile’ in den Steuerschlisseln automatisch die fir das

Abrechnungsformular benétigten Zahlen. Bei vielen Druckern kann der Ausdruck direkt auf das
Mehrwertsteuerformular erfolgen.

@ Klappt dies bei lhnen nicht, kénnen Sie mit Funktion+MWST-Statistik eine MWST-Ubersicht drucken, und
die Zahlen von Hand in das Abrechnungsformular {ibertragen.

(1] Damit Saldosteuersatz abgerechnet wird, muss spéter die Zahlung an die Mehrwertsteuerbehérde tiber das
Erldsminderungskonto 6670 “Mehrwertsteuer”) manuell gebucht werden (Beispiel: 6670 “Mehrwertsteuer”
an 1020 “Bank SBK”, Fr. 60.-, Text “Saldosteuer 1. Semester 2024").
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Lektion 11 - Daten sichern
Je intensiver Sie an lhrem Computer arbeiten, umso wertvoller werden die gespeicherten Daten. Wir
empfehlen lhnen, nach jeder erstellten Buchhaltungsabrechnung eine Datensicherung
durchzufiihren.
= Legen Sie einen Ordner «Sicherungen» auf einem Laufwerk an
= Wahlen Sie Datej+Datensicherung

= Wahlen Sie ,Daten sichern (Backup)’ im Feld ,Aktion’ und bestatigen Sie die Wahl mit Sicherung
startenund bestatigen Sie die nachfolgende Meldung.

(1] Falls Sie je darauf angewiesen sein sollten, eine Datensicherung wieder einzulesen, so erledigen Sie dies
ebenfalls mit Datei+Datensicherung. Wahlen Sie per Mausklick einfach ‘Daten zurlickspielen (restore)’
anstatt ‘Daten sichern (Backup)'.

= Wahlen Sie im Datei-Dialog lhren Ordner «Sicherungen» aus und bestatigen Sie die Wahl mit
Offnen

Es dauert einige Sekunden, bis die Daten gesichert sind. Das Programm informiert uns tber die
erfolgreiche Datensicherung. Kopieren Sie nun die gesicherten Dateien auf ein Medium lhrer Wahl,
z.B. externe Festplatte oder USB-Memory Stick.

(1] profi: Die Datensicherung wird immer fiir den AKTUELLEN MANDANTEN durchgefiihrt. Fiihren Sie
mehrere Mandanten, so miissen Sie fiir jeden eine Datensicherung durchfiihren. (Club-Mitgliedern steht
eine Option “Alle Mandanten” zur Verfligung).

Lektion 12 - Abschluss durchfiihren

Herr Immerfroh hat die Tipps des Steuerberaters befolgt, und unsere Treuhandfirma hat unsere
Buchhaltung als korrekt befunden. Wir kdnnen nun das Geschéftsjahr abschliessen.

Eine Datensicherung haben wir ebenso bereits hinter uns gebracht, wie das Ausdrucken des
Hauptjournals, samtlicher Kontoausziige, sowie der Bilanz und der Erfolgsrechnung.

= Wahlen Sie Datei+Superuser aktivieren/deaktivierenklicken Sie auf ,, OK”

= Wahlen Sie Funktion+Bilanzperiode abschliessen

/28 Bilanzperiode abschliessen
Mit den von lhnen bestimmten Abschluss- und Er6ffnungskonten bucht das Programm Bilanz- und
Erfolgsrechung aus, verbucht Gewinn oder Verlust, druckt Journal und Vorjahresvergleich (Bilanz

und Erfolgsrechnung) und bucht abschliessend die Er6ffnungsbilanz ein.

;b

Wir empfehlen Ihnen, vor dem Abschluss eine D ung zu er

Erfolgsrechnung 8010} - Erfolgsrechnung

Gewinn-/Verlustkonto 2140 ~  Jahresgewinn oder Jahresverlust

Schluss-/Er6ffnungsbilanz 8000 +  Schluss-/Er6ffnungsbilanz

Abschlussdatum 31.12.2020 Abschluss durchfiihren
Archivmandant Fibu 2020 (Zugriff auf Archivmand. mit Option «Q3 Mandanten») Info Abbrechen

Bilanzperiode abschliessen

Q3 Fibu bendtigt drei Konten, um den Abschluss korrekt durchzufiihren. Eines, um die
Erfolgsrechnung auszubuchen, eines, um den Gewinn bzw. den Verlust zu buchen und eines, um die
Schlussbilanz aus- und die Er6ffnungsbilanz einzubuchen. Die Vorgaben von Q3 Fibu wollen wir
Ubernehmen.

= Tippen Sie “31.12.2024" im Feld ‘Abschlussdatum’ (+{Tab))
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= Wahlen Sie Abschluss durchfiihren
Wir Gberpriifen, ob unser Drucker eingeschaltet ist, und ob genligend Papier vorhanden ist.
= Wahlen Sie Druckenim Druckfenster

Bilanz, Erfolgsrechnung (beide als Vorjahresvergleich) und Hauptjournal (inkl. Abschlussbuchungen)
des alten Geschéftsjahres werden nacheinander ausgedruckt. Anschliessend stehen im
Buchungsfenster nur noch die Eréffnungsbuchungen des neuen Geschiftsjahres. Q3 Fibu ist bereit,
weitere Buchungen im neuen Geschéftsjahr aufzunehmen.

(1] profi: Die Buchungen eines abgeschlossenen Geschéftsjahres werden im Hauptjournal geléscht. Wollen Sie
spater auf ein abgeschlossenes Geschiftsjahr zuriickgreifen, so eroéffnen Sie einfach einen neuen
Mandanten und lesen unter diesem Mandanten lhre vor dem Abschluss erstellte Datensicherung ein
(Datei+Datensicherung).

Lektion 13 - Mehrwertsteuer

Abschied vom Saldosteuersatz
Die ProbeX blickt zurlick auf ein erfolgreiches Geschéftsjahr. Die gewagte Budgetvorgabe von Herr
Immerfroh wurde zuerst hinter vorgehaltener Hand beldchelt. Doch die Realitat gab Herrn Immerfroh
recht. So positiv das gute Ergebnis ist, so bringt es doch mit sich, dass die ProbeX nicht mehr mit
Saldosteuer abrechnen darf (zu hoher Umsatz).

Herr Immerfroh hat uns beauftragt, das Programm auf die neue Abrechnungsart vorzubereiten.

= Wabhlen Sie Datei+Konfiguration
= Deaktivieren Sie die Checkbox Saldosteuer

= Schliessen Sie das Fenster Konfiguration mit dem Knopf Sichern
Das war’s schon. Jetzt kdnnen wir auch Buchungen mit Vorsteuer erfassen.

Anschaffung
Unser erster Einkauf im Jahr 2025 ist — wie kdnnte es auch anders sein — mehrwertsteuerpflichtig. Herr
Immerfroh ldsst es sich jeweils nicht entgehen, Auftrdge, die nicht ganz alltdglicher Natur sind, wenn
immer moglich im Bild festzuhalten.

Die Kamera, die er dafir einsetzt, ist jedoch nicht mehr die allerneueste, und so kam es in letzter Zeit
immer 6fter vor, dass Herr Immerfroh misslungene Fotos vollig enttduscht weggeworfen hat.

Wir kaufen bei der Firma Schnappschuss AG das Model “Eventrottel 53i" flir CHF 322.50 (inklusive 8.1%
MWST) und bezahlen bar. Als erstes wollen wir ein Konto eréffnen und diesem einen
Vorsteuerschliissel zuordnen.

Wahlen Sie Funktion+Kontenrahmen

Eroffnen Sie mit Bearbeiten+Neu ein neues Konto

Tippen Sie “1111”im Feld ,Konto’ und “Testgerate” im Feld ,Bezeichnung’

Gehen Sie mit zum Feld ‘Steuerschliissel’

Offnen Sie mit Mausklick auf den Pfeil rechts vom Feld ‘Steuerschliissel’ die Auswahl

=
=
=
=
=
= Wahlen Sie mit Mausklick oder mit den Wert ‘fix’

(1] “fix” bedeutet, dass dem Konto ein fester, beim Buchen nicht dnderbarer Steuersatz zugeordnet ist. Fiir jede
Buchung Uber das Konto 1111 kommt demnach der Steuersatz 8.1% (brutto) zum Zuge.

= Offnen Sie das Feld rechts neben dem Feld ‘Schliisselschliissel’

Eine Auswahl mit den soeben eingelesenen Steuerschliisseln 6ffnet sich.
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/& Steuerschliissel (MwSt) E X ]

1 >Schlissel Bezeichnung Steuertyp Satz A
U7.7€ Eigenverbrauch 7.7% Vorsteuer, Betrage inkl. MwSt 7.7%

U7.7N Umsatzsteuer 7.7% netto Umsatzsteuer, Betrage exkl. MwsSt 7.7%

V0.0 Keine Vorsteuer (vorsteuerfrei) Vorsteuer, Betrage inkl. MwSt 0.0%

V7.7B1 Vorsteuer 7.7% brutto(Material/Dienstleistungen) Vorsteuer, Betrage inkl. MwSt 7.7%
. V7.7B2 Vorsteuer 7.7% brutto(Investitionen/Betriebsaufwand)| Vorsteuer, Betrage inkl. MwSt

Vorsteuer (100% Material/Dienstleistungen) Vorsteuer, Vollbetrag (MwSt-Betrag) 0.0% Vv
SN s sl Gehe zu... Info Notizen .
Suchen... ” - z Léschen Aendern Neu
Filter ein Hilfe Dokumente
Schlissel V7.7B2 Bezeichnung Vorsteuer 7.7% brutto(Investitionen/Betriebsaufwand)
Steuertyp Vorsteuer, Betrage inkl. MwSt V Steuersatz 7= Saldosatz 0.0
ab 2011 ab 2018

Formularziffer keine V7 405 ~ Nachfolgeschliissel 2018 o
Steuerkonto 1062 ~  Vorsteuer Investitionen/Betriebsaufwand “
Buchungstext Vorsteuer originaler Buchungstext anhangen

Steuerschlissel (MwSt)

= Wahlen Sie den Steuerschliissel V8.1B2 (Vorsteuer 8.1 brutto — Invest./Betr. Aufwand)
= Verlassen Sie mit Sichern den Anderungsmodus

= Verlassen Sie mit Schliessen das Kontenfenster
Das Konto 1111 ist nun fiir das Einbuchen unserer Neuerwerbung vorbereitet.

= Wahlen Sie im Buchenfenster Bearbeiten+Neu

= Tippen Sie “25-0001" im Feld ‘Belegnummer’ (+Tab))

Fiir Buchungen ab dem 01.01.2025 gilt diese Belegnummer nun als Basis, die vom Programm jeweils
fiir jede weitere Buchung um eins erhéht wird.

= Tippen Sie “10.01.2025" im Feld ‘Datum’ (+(Tab))

= Tippen Sie “1111" im ersten Feld ‘Buchung’ (Sollkonto)

= Tippen Sie “1000” im zweiten Feld ‘Buchung’ (Habenkonto)

= Tippen Sie “372.75" im Feld ‘Betrag’

= Tippen Sie “Fotoapparat Eventrottel 531“im Feld ‘Text’

= Sichern Sie die Buchung mit Sichern

Q3 Fibu berechnet Ihnen automatisch den Steuerbetrag und zeigt ihn rechts vom Steuerschliissel an.

Wir sehen, dass der Steuerbetrag CHF 26.65 betragt — ein bisschen viel fiir einen Fotoapparat, aber
immerhin stimmt der Betrag mit dem Kassabeleg tiberein.

Da die Buchungsliste “nur” eine komprimierte Form des Hauptjournals ist, erscheint die Buchung fir die
Mehrwertsteuer hier nicht. Sie ist jedoch in den Auswertungen “Hauptjournal” und “Kontoauszug”
ersichtlich und wird fiir alle Kontenbezogenen Auswertungen (Bilanz, Erfolgsrechnung usw.)
beriicksichtigt.
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Verbrauchsmaterial

Ohne den alltdglichen Biirokleinkram kommt auch die ProbeX nicht aus. Wir kaufen bei der Blrodies
GmbH diverses Burokleinmaterial (Papier, Etiketten usw.) mittels EC-Karte. Die eingehende Belastung
der Bank verbuchen wir direkt tiber das Aufwandskonto 4700.

= Wahlen Sie Bearbeiten+Neu

= Tippen Sie “12.03.25" im Feld ‘Datum’

= Tippen Sie “4700" im Sollkonto und &ffnen Sie das Feld oder mit Mausklick auf den Pfeil
rechts vom Feld
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Eine Kontenauswahl analog dem Arbeitsfenster ‘Kontenrahmen’ 6ffnet sich. Wir stellen erfreut fest,
dass dem Konto bei der Verabschiedung von der Saldosteuer automatisch der richtige Vorsteuer-
Steuerschlissel zugeordnet wurde. Wir belassen den zugeordneten Steuertyp auf “variabel”. So ware
es uns beim Buchen jederzeit mdglich, einen anderen als den vorgegebenen Steuerschlissel zu
bestimmen.

= Wahlen Sie das Konto “4700” mit Mausklick oder aus

Im Feld ‘Steuer’ (Sollseite) wird der dem Konto angehdngte Steuerschliissel “V8.1B2" vorgegeben. Von
der Moglichkeit, diesen zu (iberschreiben, machen wir keinen Gebrauch.
= Tippen Sie “1020" im zweiten Feld ‘Buchung’ (Habenkonto)
= Tippen Sie “537.50” im Feld ‘Betrag’
= Tippen Sie “diverses Buromaterial” im Feld ‘Text’
= Sichern Sie die Buchung mit Sichern
Geschéftsessen
Herr Immerfroh pflegt es, potentielle Kunden jeweils zu einem Mittagessen einzuladen. Er ist
Uberzeugt, dass schon manch ein Auftrag nur dank solch personlichem Kontakt zustande gekommen

ist. Seit der Einflhrung der Mehrwertsteuer drgert er sich zwar jedes Mal, dass er bei Geschaftsessen
nicht die volle Vorsteuer abziehen kann. Doch es halt ihn nicht davon ab, seine Praktik beizubehalten.

Die Quittung des letzten Geschaftsessen lautet auf CHF 129.- (inkl. MwSt). Herr Immerfroh zahlt fiir

gewohnlich bar. Wir buchen den Betrag deshalb (iber die Kasse.

= Wahlen Sie Bearbeiten+Neuim Buchungsfenster

= Tippen Sie “15.05.25" im Feld ‘Datum’ (+(Tab))

= Tippen Sie “4850" im ersten Kontofeld Sollkonto und &ffnen Sie das Feld oder mit Mausklick
auf den Pfeil rechts vom Feld

Sie sehen, dass diesem Konto der Steuerschlissel ,V8.1B2' zugeordnet ist. Dieser Steuerschlissel
kommt zum Einsatz bei Investitionen (wie beim Kauf der Kamera), oder, wie hier, bei Betriebsaufwand.
Fiir Materialeinkauf oder bezahlte Dienstleistungen kame der Steuerschliissel ,V8.1B1' zum Einsatz.

= Wahlen Sie das Konto “4850” mit Mausklick oder aus
= Tippen Sie “1000" im zweiten Kontofeld (+Tab))

= Tippen Sie 129 im Feld ‘Betrag’ (+Tab))

= Tippen Sie “Geschaftsessen Rossli” im Feld ‘Text’

= Sichern Sie die Buchung mit Bearbeiten+Sichern

Die neue Buchung erscheint in der Buchungsliste. Allerdings ist da vom Vorsteuerabzug noch nichts
zu sehen. Dieser wird im Hauptjournal sichtbar. Er ldsst sich aber auch direkt im Buchungsfenster
abrufen:

= Wahlen Sie Detail+Vollstandige Buchung mit MwSt-Nachweis

Sie sehen, dass nebst der Hauptbuchung eine zweite Buchung vorgenommen wurde, die den
Steuerbetrag (CHF 9.20) auf das Steuerkonto 1061 ausbucht.

= Schliessen Sie das Fenster mit Schliessen

Lektion 14 - Sammelbuchung erfassen

Ab Variante profi Unsere Bank hat uns eine Abrechnung Uber zwei eingegangene Zahlungen im
Gesamtbetrag von CHF 3'600.-- geschickt. Der Betrag setzt sich aus den CHF 1'000.-- der Firma
“Seifenlust GmbH" und aus CHF 2'600.-- unseres Untermieters zusammen.

Die Miete verbuchen wir direkt in das entsprechende Ertragskonto.
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= Wahlen Sie Bearbeiten+Neu

= Tippen Sie “20.01.25" im Feld ‘Datum’

= Tippen Sie “1020" im Sollkonto

= Springen Sie mit zum Feld 'Betrag' und tippen Sie “3600"
= Tippen Sie “Bankeinzahlungen”im Feld 'Text' (+{Tab))

= Wahlen Sie Sichern

Q3 Fibu leitet die Sammelbuchung ein, da Sie kein Habenkonto erfasst haben.

Die soeben erfasste Hauptbuchung erscheint in der Buchungsliste. Der Hinweis 'Sammelbuchung'
sowie der verbleibende Restbetrag erscheinen in der Erfassungsmaske. Da wir noch keinen
Gegenbetrag erfasst haben, entspricht der Restbetrag dem Totalbetrag von CHF 3'600.-.

= Tippen Sie “6300” im Habenkonto

= Tippen Sie “1000” im Feld 'Betrag'

= Tippen Sie “Zahlung Seifenlust GmbH" im Feld Text'
= Wahlen Sie Sichern

(1] Beim Wechsel weg vom Saldosteuersatz hin zur normalen Abrechnung hat Q3 Fibu auch die Anzeige im
Buchenfenster angepasst. Rechts unter dem Buchungsbetrag wird automatisch der im Buchungsbetrag
enthaltene Steuerbetrag angezeigt.

Die Gegenbuchung erscheint unterhalb der Hauptbuchung in der Buchungsliste. Da Belegnummer
und Datum jeder Gegenbuchung gleich wie bei der Hauptbuchung sind, werden diese zur besseren
Ubersicht nicht angezeigt.

Der Restbetrag hat sich um CHF 1'000.-- auf CHF 2'600.-- reduziert. Wir erfassen die zweite
Gegenbuchung.

= Tippen Sie “6700" im Habenkonto

= Tippen Sie “2600" im Feld 'Betrag'

= Tippen Sie “Untermieter (Januar)”im Feld 'Text'

= Wahlen Sie Sichern

Das Programm meldet, dass die Sammelbuchung ausgeglichen ist.
= Schliessen Sie mit OK die Meldung

Auch die zweite Gegenbuchung erscheint in der Buchungsliste, und das Programm ist bereit, die
nachste Buchung aufzunehmen.

Lektion 15 - Neuanfang
Der Grundkurs nimmt hier sein Ende. Jetzt sind Sie dran! Die soeben erfassten Testdaten bendtigen
Sie nicht mehr.
= Wahlen Sie Datei+Superuser aktivieren
= Wahlen Sie Datei+Neuanfang
= Bestatigen Sie die Ruickfrage mit Fortfahren

Es erscheint das Fenster fiir die Erstinstallation - wie beim ersten Programmestart. Die Arbeit beginnt!
Wir wiinschen lhnen viel Erfolg bei der Arbeit mit Q3 Fibu.

(1] In diesem Grundkurs haben wir nicht jede Spezialitat im Buchhaltungswesen behandelt. Wir weisen an
dieser Stelle nochmals auf die ausfiihrliche Programm-Hilfe hin. Suchen Sie darin nach dem Begriff, der Sie
gerade beschaftigt, und Sie werden ausfiihrliche Informationen finden.
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Lektion 16 - Mandant erfassen

Q3 Fibu eroffnet fir Sie den Mandanten “Standard”. Dieser fihrt Sie durch den Grundkurs. Im
vorangehenden Kapitel haben Sie gelernt: Mit Datej+Neuanfang kdnnen Sie die Grundkursdaten
I6schen und danach die Arbeit mit Ihren effektiven Daten beginnen.

Haben Sie mindestens die Variante «profi» oder die Option «Q3 Mandanten» lizenziert, kdnnen Sie
baber auch einen neuen Mandaten erfassen, und die Grundkurs-Daten stehen lassen. Genau dies
lernen Sie in dieser Lektion.

(1] Fir wichtige oder gefahrliche Funktionen miissen Sie das Superuser-Recht aktivieren. So ist gewahrleistet,
dass Sie nicht aus Versehen eine folgenschwere Aktion ausfiihren.

= Schliessen Sie alle Fenster, so, dass nur noch das Fenster ,Erstinstallation Buchhaltung” offen ist
= Wahlen Sie Datei+Mandanten

Das Arbeitsfenster Mandanten 6ffnet sich. In der Liste erscheint der Mandant “Standard”. Wir wollen
einen zweiten Mandanten hinzuftigen.

= Wahlen Sie Bearbeiten+Neu

= Tippen Sie “Q3 Software” und gehen Sie mit zum nachsten Eingabefeld

= Tippen Sie “Q3 Infoline 031 511 49 49"

= Wahlen Sie Sichern

Der neue Mandant “Q3 Software” erscheint in der Liste vor dem Mandanten “Standard”, da die
Mandanteneintrage alphabetisch geordnet sind.

Flihren Sie nun die obigen Schritte mit dem Namen lhrer Firma durch. lhre Firma erscheint dann

ebenfalls in der Mandantenliste.

= Bewegen Sie den Auswahlbalken auf “lhren” Mandanten und wahlen Sie den neuen Mandanten

@ Sie kdnnen den Probemandanten “Standard” selbstverstandlich 16schen, oder beibehalten, um spater im
Bedarfsfall nochmals tiben zu kénnen.

Sobald Sie mehr als einen Mandanten erfasst haben, fragt Sie das Programm jeweils beim Start, mit
welchem Mandanten Sie arbeiten mdchten. Haben Sie den gewiinschten Mandanten gewahlt, so
konnen Sie jederzeit mit Datei+Mandanten zu einem anderen Mandanten wechseln.

Der Grundkurs nimmt hier sein Ende. Jetzt wird es ernst! Wir wiinschen lhnen viel Erfolg.
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4 ANHANG

4.1 Wichtige Dateien

Q3 Fibu ist einfach zu bedienen. Sie kommen kaum je in Berlihrung mit dem Betriebssystem. Dahinter
verbirgt sich natirlich jede Menge Technik.

Basisdatenbanken im Programmverzeichnis:

SWS_BASE.SQC Notizen, Programmeinstellungen
SWA_PLZ.SQO Postleitzahlen, Ortschaften

Unter dem Namen “Standard” wird im Programmverzeichnis ein Unterverzeichnis angelegt. Dort
werden folgende Dateien abgelegt:

SWS_MAND.SQC Konfiguration
SWA_FIBK.SQF Kontenrahmen
SWA_FIBJ.SQF Journal

Q3 Fibu fuhrt nur ein Journal. Darin enthalten sind alle aktiven Perioden. Wenn Sie eine Periode
abschliessen, so erstellt Q3 Fibu eine Kopie des aktuellen Journals unter dem Namen des
Abschlussdatums. Beispiel:

FI1311215.5QF ... wenn der Abschluss per 31. Dezember 2017 durchgefiihrt
wurde.

4.2 Datenexport

Befinden Sie sich ein einem Arbeitsfenster (Buchen, Konten usw.) und ist die Liste aktiv, so lassen sich
mit Q3 Fibu profi mit Datei+Datenexport die Eintrage dieser Liste in eine ASClI-Datei schreiben.

Pro Datensatz wird eine Zeile geschrieben. Jedes Feld wird innerhalb der Zeile durch einen
Strichpunkt vom nachsten getrennt.

4.3 Tastatur

Sie finden Hinweise zu Tastaturabkiirzungen und eine Tastaturtabelle im Quick Start Handbuch
Kapitel 8 und 9.
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