Bedienungsanleitung

microLAND Programme kénnen mit einer kleinen
Ubersichtlichen Anzahl von Funkfionen bedient
werden.

Die Programme sind mit einem fur alle verstandli-
chen, einheiflichen Bedienungsschema versehen.
Unverstdndliche EDV-Begriffe und Formulierungen
sind bei microLAND ins Deutsche Ubersetzt.
microLAND hat auf akustische und grafische
Effektheischerei zugunsten miheloser Anwendung
verzichtet.

Die Programme arbeiten mit einem vollig neuarti-
gen Bildschirmaufbau.

Der in einzelne Felder gegliederte Bildschirm stellt
in Ubersichtlicher Form die einzelnen Funktionen
des Programms dar:

| Uberschriftenzeile |
Aktionsfeld Hinweisfeld
I Kommandozeile I

Uberschriftenfeld

Das Uberschriffenfeld zeigt den jeweils béarbeite-
fen Programmteil an.

Aktionsfeld

Das Aktionsfeld entspricht dem (blichen Bild-
schirmaufbau; hier Iduft das eigentliche Programm
ab (beispielsweise das Meni). Die Auswahl einzel-
ner Programmieile innerhalb eines Programms, wie
Firmendaten verwalten oder Buchungen erfassen,
erfolgt nach dem einfachen Prinzip von Inhalts-
angaben — in der EDV-Sprache "Mend” genannt:
Seitenzahl suchen = Programmnummer auswdhlen
Seite aufschlagen = Programmnummer einfippen

Microcomputer-
Programme mit eingebauter - |

Hinweisfeld

Jeder Programmschritt wird durch Hilfestellungen
im Hinweisfeld unterstutzt.
Kénnen innerhalb eines Programmabschnittes

alternative Eingaben vom Anwender vorgenommen |

werden (bei der Belegerfassung stehen beispiels-
weise verschiedene Konten zur Verfligung), nennt
das Hinweisfeld sdmtliche Eingabemaglichkeiten
mit entsprechender Kontennummer.

Vertippt sich der Anwender, macht er falsche oder
unlogische Eingaben, erfolgt eine Fehlermeldung
mit Korrekturhinweis.

Kommandozeile

Die Kommandozeile fragt gezielt nach der jeweili-
gen Eingabe, erkldrt den ndchsten Schritt oder gibt
Alternativen vor.

Durchgefihrte Eingaben werden stefs in der

Kommandozeile angezeigt und sind vom Anwender |

bis zur darauffolgenden Eingabe tberprifbar.

Um die eingegebenen Daten abzuspeichern und zu
verarbeiten, bendtigen die Programme teilweise
eine gewisse Zeit, daher wird nach erfolgter Ein-
gabe durch den Anwender die vom Programm
angezeigte Frage oder Aufforderung sofort
geldscht, um zu zeigen, daB das Programm reagiert
hat.

Einnahmen-/UberschuB-
Rechnung

- Anwendung des Programms

Die microLAND Einnahmen-/UberschuB-Rechnung

ist sowohl einsetzbar fur Sollversteuerer (Unter-

nehmer, die nach vereinbartem Entgelt umsatzver-

steuern), als auch fir Istversteuerer (Unternehmer,

die nach vereinnahmten Entgelt umsatzver-

steuern).

Istversteuerer buchen dabei sinnvollerweise

— bei Ausgaben nach dem Datum der Rechnungs-
stellung

— bei Einnahmen nach dem Datum der Zahlung

Sollversteuerer buchen immer nach dem Datum der

Rechnungsstellung.

microLAND kann nicht fir Schdden haften, die sich
aus der Nutzung dieses Programms oder der Anlei-
tung ergeben. microLAND empfiehlt dem Anwender,
sich Uber den aktuellen Stand der Rechtssprechung
und Vorschriften bei den zustdndigen Stellen zu
informieren.

In jedem Fall sollten Sie Ihren Steuerberater nach
den fir Sie zutreffenden und glinstigsten Regel-
ungen befragen.

Tastaturbelegung

Alle Eingaben im Aktionsfeld missen Sie mit der
<ENTER>-Taste bestatigen. Bei Alternativfragen,
die nur mit Ja oder Nein beantwortef werden kon-
nen, driicken Sie bitte nur die Taste <J> fiir Ja oder
<N>flr Nein. Dabei ist es gleich, ob Sie GroB- oder
Kleinschreibung benutzen; ,j* enfspricht ,J* und ,n”
entspricht ,N".

Programmstart

1. Laufwerk(e) einschalten

2. Monitor und Computer einschalten

3. Betriebssystemdiskette mit CP/M ins Laufwerk
einlegen (Wenn Sie 2 Laufwerke besitzen, legen
Sie die Diskette bitte ins Laufwerk 1 ein)

4. Geben Sie ein: <SHIFT> <@ >cpm

5. Bestdtigen Sie die Eingabe mit der <ENTER>-
Taste

6. Sobald am Bildschirm ,<A>" erscheint, Betriebs-
systemdiskette entnehmen und Programm-
diskette mit der Einnahmen-/UberschuB-Rech-
nung einlegen

7.Zum Starten des Programms geben Sie jetzt nur
ein: START und bestdtigen diese Eingabe mit der
<ENTER>-Taste.

8. Am Bildschirm erscheint das Titelbild. Bei allen
weiteren Arbeitsschritten werden Sie im
Programm durch entsprechende Abfragen und
Hilfestellungen gefihrt.




Erststart

~ Wenn Sie das Programm erstmals starfen, so
 werden Sie aufgeforderf
 —einzugeben, wieviele betriebsbereite Laufwerke

an Ihrem Computer angeschlossen sind

— eine neu formatierte Diskette fiir die Vorbereifung
als Datendiskette einzulegen (Formatierung siehe
Bedienerhandbuch fir Diskettenlaufwerke).

Diese Programmtfeile entfallen bei allen folgenden

Programmstarts.

Achtung: Sie sollten niemals zwei Laufwerke ein-
stellen, wenn nur eines betriebsbereit ist,
da das Programm dann nicht lauffdhig ist!
Sollte Ihr zweites Laufwerk einmal nicht
betriebsbereit sein, so kénnen Sie jedoch
selbstverstandlich mit diesem Programm
weiterarbeiten, indem Sie im Programm-
teil ‘Dienstprogramme’ die Voreinstellung
der Laufwerksanzahl dndern.

Hauptmenil
Es stehen folgende Programmteile zur Verfugung:

<1>="Firmendaten verwalten
<2>=RBelege erfassen
<3>=Journal auflisten
<4>=Umsatzsteuer Voranmeldung
<5>=Kontenspiegel
<6>=Gewinn- und Verlustrechnung
<7>=Dienstprogramme

<9>=Programmende

Programmende

1. Im Hauptmenil Taste <9> drlcken.

2. Am Bildschirm erscheint die Abfrage, ob Sie eine
Datensicherung durchfiihren wollen. Wenn Sie
hier mit <J>fiir Ja antworten, werden Sie flr
diese Datensicherung wieder am Bidlschirm
gefuhrt.

Hinweis: Zur Dafensicherung benétigen Sie eine

formatierte Diskette
(siehe Bedienerhandbuch fiir Diskeften-
laufwerk).

3. Wenn Sie keine Datensicherung durchfthren
wollen, bzw. die Datensicherung beendet ist,
erscheint am Bildschirm das SchluBbild.

4. Diskeften entnehmen und Gerdte abschalten.

Achtung:

Sie sollten das Programm stets auf diese Weise

beenden. Falls Sie das Prgramm wdhrend des

Programmablaufes abbrechen, ist nicht gewahr-

leistet, daB alle Daten erhalten bleiben.

Eingabe von Daten

Alle Daten werden in Eingabefelder geschrieben.
Ein Eingabefeld ist der Platz zwischen den beiden
spitzen Klammern < >.
— Texte und Zahlen werden wie bei einer Schreib-
maschine geschrieben — es stehen Ihnen hier
jedoch komfortable Korrekturmoglichkeiten zur
Verfligung:
— freies Bewegen im Text mit den Pfeiltasten
— falsche Zeichen kénnen einfach (berschrieben
werden
— <CTRL><L>léscht einzelne Zeichen
— <CTRL><E> erzeugt Platz fur einzufligende
Zeichen 5
— <ENTER>>schlieBt die Eingabe in diesem Feld
ab.
Tagesdatum in der Form TT.MM.JJ eingeben.
Dabei werden die Punkte vom Programm gesetzt.
Auch hier kdnnen Sie sich mit den Pfeiltasten im
Eingabefeld bewegen und falsche Ziffern dber-
schreiben. Nachdem Sie die Eingabe mit
<ENTER> abgeschlossen haben, wird kontrol-
liert, ob ein gtilfiges Kalenderdatum eingegeben
wurde und ggf. eine Fehlermeldung gezeigt:
Betréige werden Ghnlich wie bei einem Taschen-
rechner eingegeben. Die Vorkommastellen
werden ausgehend vom Dezimalpunkt von rechts
nach links geschoben. Mit der <CLR>-Taste kann
die jeweils letzte Ziffer geloscht werden. Nach
dem Drlicken des Dezimalpunktes kbnnen die
Nachkommastellen eingegeben werden.
Mit ‘Pfeil nach links/rechts” springen Sie von den

Nachkomma- zu den Vorkommastellen und umge-

kehrt. Durch Driicken der <->-Taste wird ein

Befrag negativ, umgekehrt wird durch Driicken

der <+>-Tasfe ein Betrag wieder posifiv.

Diese Arf der Zahleneingabe verringert das Risiko

von Fehleingaben weitestgehend.
Eine Besonderheif bei der Bedienung dieses Pro-
gramms stellt die <ESC>-Taste dar. Sie kbnnen die
Dateneingabe mit dieser Taste an jeder beliebigen
Stelle unterbrechen. AnschlieBend kénnen Sie iber
die Forisetzung des Programmablaufs neu ent-
scheiden.

Programmbeschreibung

<1> Firmendaten verwalten

Dieser Programmteil bietet Innen die Moglichkeit,
folgende langfristig feststehende Daten einzuge-
ben:

— Ihre Firmenanschrift

Diese Anschrift wird bei Listen und Auswertungen

zusammen mif dem jeweiligen Tagesdafum aus-

gedruckt.
— Mehrweristeuersatz

Der volle Steuersatz wird beim Erfassen der

Belege mit eingeblendet. Dies frdgt zu einer

schnellen und komforfablen Belegerfassung bei.

Selbstverstdndlich kdnnen Sie den vorgegebenen

Steuersatz im Buchungsprogramm tber-

schreiben.

— Konteniiberschriften fiir Einnahmekonten
— Konteniiberschriften fiir Ausgabekonten

In diesen beiden Programmtfeilen legen Sie nach

betriebswirtschaftlichen Gesichtspunkten den flr

Ihr Unternehmen giltigen Kontenrahmen an.

— Buchungstexte

Diese festen Buchungstexte konnen bei der Erfas-

sung der Belege durch Tastendruck eingeblendet

werden. Selbstverstdndlich konnen diese festen

Texte noch z.B. um eine Belegnummer ergénzt

werden. Auch diese Funktion unterstutzt ein

schnelles Verbuchen.

Hinweis: Als Muster sind jeweils 2 Beispiele bei
den Konten und den Buchungstexten be
reits vorgegeben. Diese Beispiele sollten
Sie bei der Anlage Ihrer Firmensfamm-
dafen durch eigene Daten ersetzen.

— Drucken

Als letzte Funktion bietetf Innen dieser Programm-

teil die Moglichkeit, Inhre langfristigen Daten

komplett auszudrucken.




<2> Belege erfassen

Dieser Programmteil dient der Erfassung und Ver-

buchung Inrer Belege. Dabei sollfen Sie Ihre Belege

sinnvollerweise nach dem Belegdatum sortiert ein-

geben. i

Dabei wird die Buchungsnummer automatisch

hochgezahlt.

Empfehlung: Notieren Sie bitte die jeweilige
Buchungsnummer auf lhrem Beleg
(Grundsatz ordnungsgemdBer Buch-
flihrung: Belege miissen forflaufend
nummerierf sein).

Bei der Buchung eines Beleges geben Sie bitfe

folgende Daten ein:

— Kontonummer

Geben Sie hier bitte die Nummer eines Ihrer Ein-

nahme- oder Ausgabekonten ein. Im Hinweisfeld

werden lhnen dabei Inre Angabenkonten ange-
zeigt. Mochten Sie Ihre Einnahmekonten sehen, so
geben Sie zuerst ein Fragezeichen ein.

— Beleg-Datum
Geben Sie bitte das Datum ein, das sich auf Ihrem
Beleg befindet.

— Text und Beleg-Nr.

Das Programm bietet Innen hier mehrere Moglich-

keiten:

1. Sie k6nnen einen beliebigen Text mit maximal
20 Zeichen eingeben.

2. Mochten Sie einen Ihrer 9 Standardbuchungs-
texte verwenden, so driicken Sie bitte die ent-
sprechende Ziffer und dann die <ENTER>-
Taste. Nun kénnen Sie noch zusdtzlich Text ein-
geben oder Ihre Texteingabe durch nochmali-
ges Drucken der <ENTER>-Taste beenden.
Hinweis: Sie kdnnen lhre Standardbuchungs-

fexte nur an den Beginn Ihrer Eingabe
setzen. In jedem Fall sollten Sie min-
destens die Nummer des Beleges ein-
geben (z.B. die Rechnungsnummer).
3. Sie konnen diese Zeile durch Driicken der
<ENTER>-Taste (iberspringen.
— Betrag

Geben Sie hier den Betrag lhres Beleges ein. Als

groBter DM-Befrag ist die Eingabe von

99999,99 DM maoglich.

— Steuersaiz

Es wird automatisch der volle Steuersatz ange-

zeigt, der im Programmteil ,<<1>= Firmendaten

verwalten” vorgegeben wurde. Druch Driicken der
<ENTER>-Taste kdnnen Sie diesen Ubernehmen.

Sie kbnnen aber auch jeden anderen Steuersatz

zwischen 0.00 % und 99.99 % eingeben.

— Enthdlt der Betrag die Steuer?

Hier geben Sie bitte <J>fir Ja (der DM-Betrag

ist dann der Bruttobetrag) oder <N>fiir Nein ein

(der DM-Betrag ist dann der Netfo-Betrag).

Nach Beendigung dieser Eingaben werden Ihnen
der Netto-, der Steuer- und der Bruttobetrag ange-
zeigt,

AnschlieBend erscheint die Abfrage:

.Soll dieser Satz gebucht werden? (J/N)”

Bei Eingabe von <J>flr Ja wird dieser Buchungs-

satfz auf die Diskette gespeichert; bei Eingabe von

<N>fur Nein wird dieser Buchungssatz nicht
gespeichert.

Hinweis: Bereifs gespeicherte Buchungssdtze
koénnen nicht geldscht werden. Um einen
bereits auf Diskette gespeicherten
Buchungssatz zu stornieren, muB der
gleiche Buchungssatz erneut, jedoch mit
negativem Befrag eingegeben werden.

<3> Journal auflisten

Dieser Programmieil bietet hnen eine Ubersicht
uber alle gespeicherten Buchungen.
— Journal auflisten am Bildschirm
Sie kdnnen sich eine beliebige Anzahl aufeinan-
derfolgender Buchungen am Bildschirm anzeigen
lassen.
— Journal auflisten auf Papier
Auch hier kdnnen Sie eine beliebige Anzahl auf-
einanderfolgender Buchungen ausdrucken
lassen.
In beiden Fdllen werden folgende Daten angezeigt:
— Buchungsnummer
— Kontonummer
— Beleg-Datum
— Buchungstext
— Nettobetfrag
— Mehrwertsteuer in Prozent
— Mehrwertsteuer in DM

<4> Umsatzsteuervoranmeldung

Dieser Programmieil hilft Innen bei der Erstellung

Ihrer Umsatzsteuer-Voranmeldung. Diese USt-

Auswertung kénnen Sie monats-, quarfals- oder

jahresweise berechnen lassen.

Das Ergebnis erscheint automatisch auf dem Bild-

schirm und kann zusdfzlich auch ausgedruckt

werden.

Angezeigt werden dabei:

— Umsdtze unterteilt nach voller, halber, sonstiger
oder ohne Mehrwertsteuer

— diese Umsdtze abgerundet auf volle DM

— die enfsprechende Mehrwertsteuer

— die Gesamtsumme der vereinnahmten Umsatz-
steuer

— die Summe der bezahlten Vorsteuer

— die Zahllast oder Ruckerstattung

Sie kénnen dann die errechneten Werte in Ihr

Umsatzsteuervoranmeldungsformular eintragen.

<5> Kontenspiegel

In diesem Teil des Programmes erhalten Sie einen
Kontenspiegel fir jedes Einzelkonto. Dabei werden
pro Konto alle Bewegungen im Auswerfungs-

zeitraum sowie die Gesamtsumme dieser
Bewegungen angezeigt.

Diese Kontenspiegel erhalten Sie wahlweise auf
dem Bildschirm oder auf Papier.

<6> Gewinn- und Verlustrechnung

Dieser Programmteil bietet lhnen

— eine Gegenuiberstellung von Einnahmen und
Ausgaben als vorldufige Gewinn-und Ver-
lustrechnung direkt am Bildschirm.

— Eine ausfuhrliche Gewinn- und Verlustrechnung
mit einer genauen Gegenuberstellung der auf-
summierten Werte aller Konten als Ausdruck.

<7> Dienstprogramme

In diesem Programmteil haben Sie die Moglichkeit

— die beim Erststart angegebene Zahl der Lauf-
werke zu dndern

— eine weitere Diskette als Datendiskette vorzube-
reiten, wozu Sie eine neu formatierte Diskette
benétigen.

Organisatorische Hinweise

1. Um mit dem Programm etwas vertraut zu
werden, empfiehlt es sich zu Beginn Inrer Arbeit
mit der Einnahmen-UberschuB-Rechnung ein
paar Ubungsbeispiele einzugeben. AnschlieBend
kénnen Sie alle eingegebenen Daten durch
Formatierung der Datendiskette ldschen und
diese Disketfte im Programmteil ,<<7> Dienst-
programme” erneut als Datendiskette vorbereiten.

2. Warum sollten Sie eine Datfensicherung durch-
flhren? Sollte lhre Datendiskette durch Strom-
ausfall, einen Hardwarefehler efc. defekt werden,
so kénnen Sie Ihre Sicherungsdiskette als Ersafz
verwenden.

Sie sollten aber nach jeder Idngeren Buchungs-
sifzung Ihre Buchungen als Journal ausdrucken
lassen (siehe <3>), damit zumindest Ihre
schriftlichen Unterlagen jederzeit vollstdndig
sind.

3. In der Regel sind 2000 mégliche Buchungen aus-
reichend. Sollten Sie dennoch feststellen, daB Sie
z.B. nach einem halben Jahr bereits 1600 Belege
erfaBt haben, so flihren Sie bitte alle erforderli-
chen Auswertungen durch und erfassen weitere
Belege auf einer neuen Datendiskette. lhre
Jahresauswerfung sefzt sich dann aus zwei Ein-
zelauswerfungen zusammen.

4. Auf einer Dafendiskette sollten Sie aus Griinden
der Ubersichtlichkeit stets nur die Buchungen
aus einem Kalenderjahr abspeichern.

Achtung: Keinesfalls dlrfen Buchungen auf einer
Datendiskette gespeichert werden, deren
Buchungsdaten bezliglich des Kalendermonats

gleich — bezlglich des Kalenderjahres jedoch ver-

schieden sind.
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