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1 Jahreswechsel — Aktenverwaltung

1.1 Aktenzeichen und Ablagenummer fiir das laufende Jahr
zuriicksetzen

Sofern Sie bereits neue Akten fir das aktuelle Jahr erfassen, bzw. bereits Akten im aktuellen Jahr ablegen
mochten, beachten Sie bitte, dass das Aktenregister und das Ablageregister nicht automatisch wieder mit
"EINS" beginnt. (Beispiel: letzte Akten/Ablagenummer im letzten Jahr = 550/XX; ohne Umstellung auf das neue
Jahr wiirde der Zihler fortgefiihrt mit 551/YY im aktuellen Jahr).

1.2 Abrechnung RVG - Abrechnung Leistungserfassung - Abrechnung
GNotKG

Sofern Sie wiinschen, dass zum Jahresbeginn Ihre Rechnungsnummer wieder mit ,,EINS“ beginnt, miissen
Sie dies entsprechend einmal dem System vorgeben, z. B. fir Rechnungsnummer 0000001/YY, da die
Rechnungsnummer ansonsten mit dem fortlaufenden Zahler des alten Jahres weiterlaufen wiirde
(Beispiel: letzte Rechnungsnummer im Jahr 2019 = 353/XX; ohne Umstellung auf das neue Jahr wiirde der
Zdhler fortgefiihrt mit 354/YY).

Die Einstellungen sowohl fur die Aktennummer / Ablagenummer als auch fur die Rechnungsnummer,
nehmen Sie einmalig wie folgt vor: Sie starten das Programm AnNoText - Administration.

Klicken Sie sodann auf lhre Blirogemeinschaft — in unserem Beispiel ,Demo*“

AnNoText - Administration

Tutorials

B %2 & - m H# E ®

cn | Aktualisieren | Gerichte Ortsverzeichnis Sonstiges  Dokumente = Datenmanagement Bausteinverwaltung Schnittstellen

B Lizenz bearbeiten | 5 Aktenverwaltung
E Buchhaltung
@ Notariat

&

Kentenanpassung

Ansicht Konstanten Listen Datenmanagement System Jahreswechsel USt-Anderung

Burogemeinschaften I Ubersicht

Demo - AnNoText
[ BUSINESS - AnNaText
Bilanz - AnNoText Bezeichnung

Ziehen Sie die Spalte hiether, nach der Sie gruppieren machten.

Aligemeine Einstellungen

Externe Services
Dokumentenmanagement
Berechtigungsmanagement
Programmeinstellungen
Verzeichnisdienste
Mitarbeiter

Nach Auswahl des Meniipunktes Jahreswechsel — Aktenverwaltung befinden Sie sich in nachfolgender
Maske.
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Jahreswechsel Aktenverwaltung x
Birogemeinschaft

Ciemo

Yargang

Aktennummer zuricksetzen

Ablagenummer zurlicksetzen
Ausfilhren

Fechnungsnumrmer zurlicksetzen
SchlieBen

Durch Anklicken der Schaltflache , Ausfiihren” werden die entsprechenden Zahler fir die Aktennummer,
Ablagenummer und Rechnungsnummer zuriickgesetzt und beginnen wieder mit ,EINS” fur das aktuelle
Jahr.

Hinweis:
Sofern Sie mehrere Biiros eingerichtet haben, fiihren Sie diesen Punkt fir alle
gewlinschten Biros durch.
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2 Jahreswechsel — Finanzbuchhaltung

2.1 Allgemeines vor Abschluss der Buchhaltung im alten Jahr

Bekanntlich liegen lhnen am 02. Januar des aktuellen Jahres noch nicht alle Kontoausziige des Vorjahres
vor. Damit jedoch ein korrekter Abschluss gewadhrleistet werden kann, sollten diese Ausziige noch
zwingend abgewartet und eingebucht werden, bevor Sie den Jahreswechsel vornehmen.

Hierbei ist zu berticksichtigen, dass das Systemdatum bereits auf das aktuelle Jahr eingestellt ist. In diesem
Fall wird bei der Buchungseingabe bereits als Buchungsjahr das aktuelle Jahr vorgeschlagen, welches Sie
bitte entsprechend in das Vorjahresbuchungsjahr andern.

2.2 Checkliste zum Jahreswechsel

Buchhaltung:

1) Datensicherung fiir das abgeschlossene Jahr vornehmen

2.) Auf Wunsch Aktenregister "Mandanten" (Rubrum I) als Excel-Datei speichern bzw. ausdrucken
3.) Auf Wunsch Aktenregister "Gegner" (Rubrum Il) als Excel-Datei speichern bzw. ausdrucken

4.) Auf Wunsch Aktenregister "Aktenzeichen" als Excel-Datei speichern bzw. ausdrucken

5.) Sie sollten die "Saldenliste" als Excel-Datei speichern bzw. ausdrucken

Auch die "Offene Postenliste" sollte als Excel-Datei gespeichert bzw. ausgedruckt werden
6. a) Vorbereitung zum Jahreswechsel
6.b) Einleitung des Jahreswechsels

7.) Nachtragliche Abschreibungsbuchungen im neuen Kalenderjahr fiir das
abgeschlossene Jahr

8.) Erneute Buchungen fiir das abgeschlossene Jahr, obwohl der Jahreswechsel einschlieflich
Saldovortrage bereits vorgenommen worden ist

9.) Jahreswechsel fir mehrere Biiros

10.) Jahreswechsel fir mehrere Buchhaltungsmandanten
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Erlauterungen zur Checkliste Jahreswechsel / Buchhaltung

2.2.1 Datensicherung

Die Datensicherung nehmen Sie bitte wie tblich vor.

2.2.2 Auswerten Aktenregister Mandant

Das Aktenregisters nach den jeweiligen Kriterien, wahlen Sie liber die Programmgruppe Akte wie folgt
an:
Auswerten — Register — Aktenregister

Der Aufruf erfolgt bekanntlich Gber Excel, hier entscheiden Sie, ob Sie das Register als Datei speichern
oder ausdrucken moéchten.

2.2.3 Auswerten Aktenregister Gegner

Wiederholen Sie die unter 2.2.2 beschriebenen Schritte.

2.2.4 Auswerten Aktenregister Mandant

Wiederholen Sie die unter 2.2.2 beschriebenen Schritte.

2.2.5 Auswerten Saldenliste - Offene Postenliste

Den Aufruf der Salden- bzw. offenen Postenliste, erhalten Sie Gber den Programmteil Buchhaltung —
Auswerten.

AnNoText [Demo]

Start Rechnungswesen Buchhaltung Mahnverfahren und ZV Motariat Extras Tutorials

= = 5 Saldavortrag - % [ Periodische Auftrige - i B Fremdgeld * L Import DATEV-Stapelbuchungen | &3 hau L Zusammenfassende Meldung
= 2 Verbuchen FPEinzelaufrage - 3 Kostenstellen umbuchen “3Monat per Formularausdruck 3 EUR-Formular
Beleg/Elek. Umbuchen  AfA A Monatsabschiu | UPEtr39UN9 ply schecks - Pre-Notification || Auswerten | 3 Archivierung 3 Monat/Quartsl per Elster

Buchung * erstellen

Bearbeiten Zahlungsverkehr Auswerten Extras Umsatzsteuer

Rufen Sie dann bitte die gewiinschte Liste auf

Saldenliste / Offene Postenliste
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Datei Start AnNoText Kanzlei AnNoText Buha Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe

Buchungsmandant |KANZLE| - Saldenliste ~ | [ ahr 'v Sald-Liste fd....  ~ Rubrum-Mandant Wegen <6>
Kontenanzeige |~ Auswertungen % Monat |Dezember - Rubrum-Gegner Hanorar Merkposten Anz;.\ge

BWA Kanzlei Monitor [2] Tag E3l - Wegen Letzte Geldbewegung
Anmelden Auswahl N Report Berechnet Bis Schablonen ] Sortierung Spalten Ausblenden Aktion

Der Aufruf erfolgt bekanntlich Gber Excel, hier entscheiden Sie, ob Sie das Register als Datei speichern
oder ausdrucken mdochten.

2.2.6 Abschlussarbeiten fiir das Vorjahr

Um die restlichen Kontoausziige fiir das Vorjahr im aktuellen Jahr buchen zu kénnen ist es erforderlich,
bei der Belegbuchung das vorgeschlagene Buchungsjahr mit Vorjahr zu tGberschreiben.

21 Geldeingang/Ausgang - Konte: DE25100500002144511287 bei Deutsche Bank Filiale Berlin (BELADEBEXXX) Mandant: KANZLE|
Datei

Finanzkonto (zugecrdnetes Finanzkonto aus der Buchhaltung: 1200)

1200 - Deutsche Bank ~
Letzte Bewegung Buchen fiir Soll:
S Haben:
am: Jahr: =
um: |:‘[
durch: Monat: | Dezember ~ Gesamt:

Nunmehr kénnen Sie die restlichen Kontoauszuge fiir das Vorjahr eingeben und verarbeiten.
Hiernach schlieRen Sie den Monat wie tblich ab und lassen die Umsatzsteuererklarung ausdrucken.

Sollten Sie lhre Abschreibungsbuchungen bereits vorliegen haben, konnen Sie diese noch vor dem
Jahreswechsel durchfiihren. Wir geben lhnen hierzu ein Beispiel:

"Abschreibung eines langlebigen Wirtschaftsgutes (Anlagevermoégen)." Ihr entsprechendes Anlagekonto
steht somit im "Soll". Die Buchung hierzu sieht wie folgt aus:

Wahlen Sie die Schaltfliche AFA Abschreibungen aus. Geben Sie dann das entsprechende
Abschreibungskonto fiir Anlagevermaogen ein, z.B. 4820. Bei Sachkonto geben Sie bitte das entsprechende
Anlagekonto ein, z.B. 0300. Sind Ihnen die Abschreibungsbetrdge noch nicht bekannt, so kdnnen Sie diese
Buchungen auch noch zu einem spéateren Zeitpunkt nach dem Jahreswechsel auf fiir das Vorjahr buchen.

2.2.6 b) Durchfithrung des Jahreswechsels lhrer Buchhaltung
Vor Durchfiihrung des Punktes 6 b.) vergewissern Sie sich bitte, dass alle Buchungen verbucht sind, die

Monatsabschliisse sowohl ausgedruckt als auch abgeschlossen wurden und lhnen auch alle
Umsatzsteuererklarungen fur das Vorjahr vorliegen.
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An dem PC, an welchem der Jahreswechsel durchgefiihrt werden soll, wird das Programm AnNoText
Administration aufgerufen. Alle anderen Arbeitspldtze diirfen nun keine Buchungen — auch keine
Rechnungserstellung vornehmen, bis das der Jahreswechsel durchgefiihrt worden ist.

Im Programm AnNoText Administration klicken Sie auf lhr Blro — sodann wird der Menlpunkt

Jahreswechsel aktiv.

AnNoText - Administration

Tutorials

B B & - B &

en | Aktualisieren | Gerichte Ortsverzeichnis Sonstiges  Dokumente D B

Administration

E @ [] Lizenz bearbeiten | (=] Aktenverwaltung @

[ Buchhaltung
@ Notariat Kontenanpassung

Datei Ansicht Konstanten Listen Datenmanagement System Jahreswechsel Ust-Anderung

Burogemeinschaften I Ubersicht

~ [ Dema - AnhoText
3 Allgemeine Einstellungen
[ Externe Services
[ Dokumentenmanagement
[ Berechtigungsmanagement
9 Programmeinstellungen
[ verzeichnisdienste

Ziehen Sie die Spalte hierher, nach der Sie gruppieren méchten.

Bezeichnung

ligemein:
Externe Services

Dokumentenmanagement

9 Mitarbeiter Berechtigungsmanagement
[f BUSINESS - AnNoText Programmeinstellungen
Bilanz - AnNoText Verzeichnisdienste

Jahreswechsel - Buchhaltung

Sie befinden sich jetzt in der Maske "Jahreswechsel Buchhaltung".

Jahreswechsel Buchhaltung *

Biirogemeinschaft

Cemo

Mandant: | KANZLE| w
“Worgang

Jahreswechsel wom am.__ij«
v Jahr | nach Jahr |

poliags | apo0 - ERGFFNLNGSKONTD  ~
Konto-Mummer / Referat I:I Schlieen

Wird die richtige Birogemeinschaft angezeigt, so wahlen Sie den Buchhaltungsmandanten — im
Normalfall ,KANZLEI“ aus. Uber die Einstellung des Datums ,Jahreswechsel vom“ bestimmen Sie in
welchem Monat der Saldovortrag fiir den Jahreswechsel notiert wird. Es ist hier sinnvoll ein Januardatum
einzutragen, so dass diese Saldovortrage im Januar zu finden sind.

Das System hat automatisch die Vorbesetzung, dass auch der Saldovortrag auf die Anlagekonten
durchgefiihrt wird. Winschen Sie keine Saldovortrdge auf lhren Anlagekonten, klicken Sie diese
Voreinstellung aus.

AbschlieRend erfolgt der Vorschlag, hinsichtlich des Vortragskontos. Sofern Sie mehrere Vortragskonten
Nutzen, kdnnen Sie hier das gewlinschte Vortragskonto auswahlen.
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Durch Bestatigung der Schaltfliche AUSFUHREN leiten Sie den Jahreswechsel ein. Der Jahreswechsel wird
nun automatisch durchgefiihrt und die Saldovortrage auf den entsprechenden Konten gebildet.

Setzen Sie die bilanzierende Buchhaltung ein, erfolgt der Saldovortrag auch im Debitoren- und
Kreditorenbereich.

Nach erfolgreicher Durchfiihrung desselben erhalten Sie vom System her folgende Meldung:

Systemmeldung 2

IOI Der Jahreswechsel wurde erfolgreich durchgefihrt.

Die Saldovortragsbuchungen fir das aktuelle Jahr sind nunmehr automatisch im System hinterlegt.

2.2.7 Nachtragliche Abschreibungen fiir das Vorjahr

Da es in der Praxis oftmals vorkommt, dass lhnen die Abschreibungswerte erst im neuen Jahr zur
Verfiigung stehen, kénnen Sie jederzeit einen weiteren Jahreswechsel nur fiir die noch gednderten
Konten des Vorjahres vornehmen.

Bekanntlich werden diese Abschreibungswerte fiir Dezember des Vorjahres gebucht und es dndern sich
hierdurch die bereits vorgetragenen Anfangsbestdande der Anlagekonten.

Buchungseingabe
Sie gehen wie bereits zu Punkt 6 a.) beschrieben vor.

Weiterer Jahreswechsel der bebuchten Anlagekonten

Sie melden sich bitte erneut im Programm AnNoText Administration an und klicken auf die
entsprechende Blirogemeinschaft.

Jahreswechsel - Buchhaltung

Nach Prifung der Birogemeinschaft und Auswahl des entsprechenden Buchhaltungsmandanten, sowie
der Wahl des Vortragskontos, bestitigen Sie die Angaben {iber die Schaltfliche AUSFUHREN.
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Jahreswechsel Buchhaltung hed

Biirogemeinzchaft

Cema

Mandant: | KANZLEI w
‘“Wargang
Jahreswechzel vom 0am. __ i«

wvon Jahr hach.Jahr

Vomiags " g0pD- ERDFFNUNGSKONTD v
Konto-Murnmer / Referat I:I Schiieben

Das System bildet nunmehr einen neuen Saldovortrag der bebuchten Anlagekonten, welche nach der
Ausfiihrung entsprechend gespeichert sind.

2.2.8 Erneute Buchungen fiir das Vorjahr

Sofern der Jahreswechsel bereits vorgenommen worden ist, wurden auch bereits die Saldovortrage fir
Ihre Bestands- und Finanzkonten fir das aktuelle Jahr generiert.

Missen Sie jetzt nachtraglich noch fiir den Dezember des Vorjahres einen bzw. mehrere Kontoausziige
buchen, ist dies nach Zuriicknahme des bereits durchgefiihrten Monatsabschlusses problemlos maoglich.
(Administration — Datenmanagement — Monatsabschluss zuriicksetzen).

Nachdem Sie die abschlieBenden Buchungen fiir das Vorjahr durchgefiihrt haben und diese verbucht
worden sind, miissen Sie anschliefend einen erneuten Jahreswechsel lber das Programm AnNoText
Administration — Jahreswechsel — Buchhaltung vornehmen, damit die bereits vorhandenen Saldovortrage
far das aktuelle Jahr aktualisiert werden.

Hinweis:

Sofern Sie keinen erneuten Jahreswechsel vornehmen, werden Sie unter Umstanden,
bei erneuter Buchungseingabe auf eine Differenz im Finanzkontenbereich hingewiesen,
welche nur durch einen erneuten Jahreswechsel berichtigt werden kann.

2.2.9 Jahreswechsel fiir mehrere Biiros (Blirogemeinschaften)

Sofern Sie mehrere Bilirogemeinschaften einsetzen, muss der Jahreswechsel pro Biirogemeinschaft, wie
zu den Punkten 1.) bis 11.) beschrieben, durchgefiihrt werden.

2.2.10 Jahreswechsel fiir mehrere Buchhaltungsmandanten
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Sofern Sie mehrere Buchhaltungsmandanten einsetzen, muss der Jahreswechsel pro

Buchhaltungsmandant, wie zu dem Punkt 6.) beschrieben, durchgefiihrt werden.

2.3 Weitere Informationen

|II

Auf unserem Youtube-Channel finden Sie unter dem Suchwort ,Jahreswechsel“ mehrere Tutorials zu diesem

Thema (dort beispielhaft fir das Jahr 2017/2018).

https://www.youtube.com/user/annotext/search?query=Jahreswechsel
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https://www.youtube.com/user/annotext/search?query=Jahreswechsel
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