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Anleitung ,Checkliste”

1 Allgemein
Diese Anleitung beschreibt, wie Sie das Simba Modul ,Checkliste” verwenden.

Mit dem Modul kbnnen Sie fir die Bereiche Jahresabschluss, Finanzbuchhaltung, Lohn
und Sonstiges Checklisten erstellen und dann verwenden.

Jede Checkliste basiert auf einer Checklisten-Vorlage. In Simba stehen Ihnen bereits
vordefinierte Checklisten-Vorlagen zur Verfiigung. Diese kbnnen Sie kopieren und
erweitern. Sie kdnnen aber auch neue, individuelle Checklisten-Vorlagen anlegen.

In der Checklisten-Ubersicht werden Ihnen alle bereits erstellten Checklisten angezeigt.
Dort sehen Sie auch den aktuellen Bearbeitungsstand und den Bearbeiter der Checklisten.
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2 Benutzerrechte
Fur die Bearbeitung von Checklisten und Checklisten-Vorlagen stehen folgende

Benutzerrechte zur Verfigung:

e Recht fur die Bearbeitung von Checklisten:
[5] Menu-Zugriffsrechte - < i — [m] X
— Chefinformation F  Auskunft abrufen, Selektionen bearbeiten und ldschen
2 lahresabschluss Mitarbeiter-Informations-Dienst Dienst mit taglicher Reaktivierung abrufen
Mandantenauskunft F  Auskunft abrufen, Selektionen bearbeiten und laschen
ﬁ Kontokorrentauskunft K Auskunft abrufen, Selektionen bearbeiten und léschen
3 Steuern Spendenauskunft M Auskunft abrufen, Selektionen bearbeiten und laschen
Mandanten-Monitor M bearbeiten
[ii Monitor-Bearbeitungsmodus lesen, andern und l6schen
Auftrage verwalten lesen, bearbeiten und ldschen
4 Planung & Controling Auftrage Auskunft abrufen, Selektionen bearbeiten und laschen
ngj Disponieren lesen, bearbeiten und ldschen
Leistungen erfassen bearbeiten und laschen
5 Organisation Leistungen Auskunft abrufen, Selektionen bearbeiten und laschen
Honorare abrechnen/fakturieren abrechnen, fakturieren, léschen |
. Rechnungen verbuchen A durchfuhren 1
6 Personalwesen Rechnungsdepot/Leistungsnachweis auswerten
Rechnungsausgangsbuch erstellen
Statistik A erstellen
7 Stammdaten S i bearbeiten und laschen F
Posteingang verwalten - kein Recht -
x Fristen verwalten bearbeiten
Postausgang verwalten nlrdieschen
8 Zentrale Dienste -
<Rechte Maustaste/Kontextmenii-Taste> = Recht andern
e Recht fur die Verwaltung von Checklisten-Vorlagen:

[5] Meni-Zugriffsrechte - <

2 Jahresabschluss

i

6 Per:

1
Zentrale Ergebnisfelder
Afa-Schlissel
Sonder-AfA-Schllissel
Zuordnung zur Umsatzsteuer

Zuordnung zur Gewerbesteuer

stammdaten der Kanzleiverwaltung
Mitarbeiter und Mitarbeitergruppen

Checklisten-Vorlagen verwalten

Y

7 stammdaten

*

8Zentrale Dienste

Post + Fristen (Verwaltung von Buchern; Einstellungen)
Einstellungen zum Bericht

Einstellungen Zuwendungsbestatigungen

Finanzamter

Kontakte

Einstellungen Portal-Push

o dreohechail

lesen, andern und laschen
lesen, dndern und lischen
lesen, andern und léschen
lesen, dndern und laschen

lesen, dndern und léschen

3 Steuern
Zuordnung zur Anlage EUR lesen, dndern und loschen
[ii Zuordnung zur Einkommensteuer lesen, dndern und léschen
Zuordnung zur Kérperschaftsteuer lesen, andern und loschen
4 Planung & Controlling N -
Hebesatze lesen, dndern und ldschen
5':% Steuermesszahlen lesen, andern und l6schen
Einstellungen zur Dokumentenverwaltung lesen, dndern und lgschen
5 Organisation Einstellungen zur Kanzleiverwaltung lesen und andern

lesen, dndern und laschen

lesen, dndern und léschen

bearbeiten und laschen

- kein Recht -
bearbeiten

lesen, andern und léschen
lesen, dndern und lgschen

lesen, bearbeiten und léschen

<Rechte Maustaste/Kontextmenu-Taste> = Recht andern
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3 Checklisten-Verwaltung

Die Bearbeitung von Checklisten basiert grundsatzlich auf Vorlagen fur die Checklisten.
Diese Checklisten-Vorlagen finden Sie im Menu |[Stammdaten| - |System| -
|Checklisten-Vorlagen verwalten|.

Optional kann die Verwaltung der Checklisten-Vorlagen auch tber die Checklisten
aufgerufen werden:

@
803 R|E

s Office Manager | ‘ Checkliste
s  OM (Neue Oberflache)
= » Auskunftssysteme

- B * Auftragsverwaltung ar 3Q
E » Disposition

Organisation

= » Leistungserfassung

Nach dem Aufruf des Menls Checklisten-Vorlagen verwalten erhalten Sie folgende
Ansicht:

Checklisten-Vorlagen verwalten @

Stammdaten A

E » Mandant Art: (® Jahresabschluss () Rechnungswesan ) Lohn () sonstiges
E - Systs R f
ﬁ E: f e:n b Vorlage: | ahresabschluss Kapitalgesellschaft vi
* Kontenrahmen
‘ % Auswertungsstrukturen| | 1, | & 4 | B F Checklistenstruktur Checklistenpunkt
_ ‘ M Paketstrukturen " " Kapitel
E Auswertungsformat # | ORI AT #
‘ B worterbuch » Allgemeines zum Unternehmen Vor Beginn der Arbeiten
E Fremdwahrungskurse s all i um h
4 Zentrale Ergebnisfelder’ .
i » Anlagevermbgen
E » Anlagenbuchfahrung
Er » Steuerzuordnung ¥ \Vorrdte
[ii B + Dokumentenverwaltu.. | > Forderungen/Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
& » Kanzleiverwaltung » Hiissige Mittel und Verbindlichkeiten gegeniiber Kreditinstituten
B Checklisten-Vorlagen...
&] Er + Post+Fristen ?
E  Einst. Bericht » FEigenkapital/Gewinn/Entnah
O Banken » Riickstellungen
| @ Finanzamter
‘ > Steuern
‘ Kontakte
| & Einst. Portal-Push » Gewinn-und Verlustrechnung
__ B Einst. Service-RZ » Anhang
| J [l Einst. Dig. Finanzberic... > Bilanzbesprechung
|, Einst. Vers. Analyzer
| [E Datendrehscheibe
x & Systemeinstellungen

Sie kdnnen nun Vorlagen fir die Art Jahresabschluss, Rechnungswesen, Lohn oder
Sonstiges anlegen. Mit der Art Sonstiges konnen z.B. Checklisten fiir die Organisation,
wie Neuanlegen eines Mandats o0.4., hinterlegt werden.

Um nun eine Vorlage zu bearbeiten, wahlen Sie zun&chst die gewtinschte Art und
anschlie3end die Vorlage aus.

3.1 Neue Checklisten-Vorlagen erstellen

Um eine neue Vorlage anzulegen, klicken Sie auf den gelben Stern in der Auswabhlliste
Vorlage.
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Checklisten-Vorlagen verwalten

o

MNeue Checkliste-Viorlage anlegen

Der Bereich Checklisten-Vorlage editieren wird eingeblendet:

/' Checklisten-Vorlagen verwalten @ \

jin]]

Vorlagen

V| Filter v‘ FI|...‘ v
Bezeichnung Art der Vorlage S/K Dokumentenspeicherort

* v
Anhang groRe KapG - BilMoG Jahresabschluss s |Dokumente > Ordner "Checklister v
Anhang kleine KapG - BilMoG Jahr 5 |Dokumente -= Ordner "Checklister v
Anhang mittelgr. KapG - BilMoG Jahr 5 |Dokumente -= Ordner "Checklister v
Bilanz/GuV - BiMoG Jahresahschluss 5 |Dokumente -> Ordner "Checklister v
lahr tellung mit teilun Jahr $ |Dokumente - Ordner "Checklister v
pAichtangaben im Anhang HGB a.F. Jahr S | Dokumente -~ Ordner "ChecKlister v
Simba Anhang grofie KapG - BilMoG Jahr 5 |Dokumente -= Ordner "Checklister v
Simba Anhang kleine KapG - BilMoG Jahr 5 |Dokumente -> Ordner "Checklister v
Simba Anhang mittelgr. KapG - BilMaG Jahresabschluss s |Dokumente -> Ordner "Checklister v
Simba Bilanz/GuV - BilMoG Jahresahschluss 5 |Dokumente -> Ordner "Checklister v
SIMBA FiBu monatlich Rechnungswesen $ |Dokumente -» Ordner "Checklister v
Simba Jahr tellung mit Jahr 5 | Dokumente -> Ordner "Checklister v
SIMBA Lohnbuchhaltung monatlich Lohn 5 |Dokumente -= Ordner "Checklister v
Simba Pflichtangaben im Anhang HGF a.F. Jahr 5 |Dokumente -> Qrdner "Checklister v

Checklisten-Vorlage auswahlen und Bereich schlieBen Bereich schlieRen

Kopieren von
“ Art:
Vorlagentyp:
Vorlage:
Kopieren nach
Art:

Bezeichnung der Vorlage:

® Jahresabschluss Rechnungswesen Lohn
®) simba Kanzlei
Anhang groRe KapG - BilMoG

® Jahresabschluss Rechnungswesen Lohn

Kopieren Vorschau

Hier werden die verfligbaren Standard-Vorlagen angezeigt.

FRE~A®@

Vorlage-Vorschau

Sonstiges

Sonstiges

Wabhlen Sie eine Vorlage aus und klicken Sie dann links oben auf Ik (von Vorlage

kopieren).

Die gewahlte Vorlage wird als Basis eingetragen.

Ganz rechts erhalten Sie einen Uberblick (iber die ausgewahlte Vorlage:

Checklisten-Vorlagen verwalien ©

o

Vorlagen

V| Filter [ v il v
Bezeichnung Art der Vorlage S/K Dokumentenspeicherort

*

# {Anhang groBe KapG - BilMoG

Anhang Kleine KapG - BilMoG

Anhang mittelgr. KapG - BilMoG

Dokumente -> Ordner "Checklisterv

Bilanz/GuV - BilMoG

Dokumente -> Ordner "Checklisterv

Kopieren von

Art: (®) Jahresabschluss (O Rechnungswesen (C)Lohn () Sonstiges
Vorlagentyp: @ Simba O Kanzlei

Vorlage: | Anhang groRe KapG - BillioG v
Kopieren nach

Art: @ Jahresabschiuss O Rechnungswesen (CLohn O Sonstiges

Jahr mit

Dokumente -> Ordner "Checklisterv

igaben im Anhang HGB a.F.

Dokumente -> Ordner "Checklisterv

Dokumente -> Ordner "Checklisterv

Simba Anhang groRe KapG - BilMoG

Simba Anhang Kleine KapG - BilMoG

Dokumente -> Ordner "Checklisterv

Simba Anhang mittelgr. KapG - BilVloG

Jahresabschluss

Simba Bilanz/GuV - BilMoG

SIMBA FiBu monatlich

Recl

hnungswesen

Simba Jahr mit

SIMBA Lohnbuchhaltung monatlich

Lohn

simba Pflichtangaben im Anhang HGF a.F.

Jahresabschluss

Dokumente - Ordner "Checklister |
Dokumente - Ordner "Checkister |
Dokumente - Ordner "Checkister |
Dokumente - Ordner "Checkister |
Dokumente - Ordner "Checkister |

Dokumente - Qrdner "Checklisters

Checklisten-Vorlage auswahlen und Bereich schlieRen Bereich schlieRen

derVorlage: |

Vorlage-Vorschau
k= AnhanggroBe KapG - BilMoG

[l Allgemeine Angaben zu Inhalt und Glie

v

Bilanzierungs- und Bewertungsmetho

~

Eriduterungen zur Bilanz

-

Eriduterungen zur Gewinn-und Verlu:

-

Sonstige Angaben
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Hier konnen Sie mit Klick auf das Aufklapp-Symbol die einzelnen Checklistenpunkte

anzeigen:

Vorlage-Vorschau

=]

Belege erfassen

v Abstimmarbeiten
Lehnverbindlichkeiten abstimmen
+ Monats-Auswertungen
SuSa prifen
BWA prifen
v Steuern
UStVA pridfen
ZM erforderlich?
Elster-Veersand durchfiihren

+ Unterlagen iibermitteln

Beratungstermin notwendig?

SIMBA FiBu monatlich

o

Sind die Belege vollstandig geliefert?

Prifen, ob Bestandsveranderungen zu buchen sind

Monatliche AfA-Buchungen ubernehmen

Monatsauswertungen an Mandanten lbermitteln

Im Bereich Kopieren nach hinterlegen Sie nun noch Ihre individuelle Bezeichnung fur
Ihre neue Vorlage. Mit Klick auf Kopieren wird die neue Vorlage auf Basis der gewahlten

Vorlage erstellt.

Checklisten Vorlagen verwaiten © |

o HEa®
| [<] heckiisten-Vorlage editieren
Vorlagen Kopieren von Vorlage-Vorschau
V| Filter v‘ Fil \ v Art: @® Jahresabschiuss O Rechnungswesen O Lohn () Sonstiges & Anhang groRe KapG - BilMoG
Bezeichnung Art der Vorlage S/K Dokumentenspeicherort Vorlagentyp: ® simba O Kanzlei B Aligemeine Angaben zu Inhalt und Glie
* ~| Vorlage: | Anhang groke KapG - BIMoG ~v| > Bilanzierungs- und Bewertungsmethol
# Anhang groBe Kap - BiMoG | Kopieren nach > Erfduterungen zur Bilanz
Anhang kleine KapG - BilMoG Jahresabschluss P i ) v
» Erduterungen zur Gewinn- und Verlus;
Anhang mittelgr. KapG - BilMoG Jahresabschluss Art: @® Jahresabschluss O Rechnungswesen O Lohn O Sonstiges B
il > Sonstige Angaben

Bilanz/GuV - BilMoG Jahresabschluss

Jahresabschlusserstellung mit Plausibilitatsheurteilun Jahresabschluss

Pflichtangaben im Anhang HGB a.F. Jahresabschluss

Simba Anhang groBe KapG - BilMoG Jahresabschluss

Simba Anhang Kleine KapG - BilMoG Jahresabschluss

Simba Anhang mittelgr. KapG - BilMoG Jahresabschluss

simba Bilanz/GuV - BilMoG Jahresabschluss

SIMBA FiBu monatlich Rechnungswesen

Simba Jahresabschlusserstellung mit Plausibilitatsheu Jahresabschluss

SIMBA Lohnbuchhaltung monatlich Lohn

Simba Pflichtangaben im Anhang HGF a.F. Jahresabschluss

5
s
s
5
5
5
5
5
5
3
3
3
3
3

Checklisten-Vorlage auswahlen und Bereich schlieRen Bereich schlieRen

IBezewchnung derVorlage: | Anhang grofie KapG-BilMoG

[ oo ]
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Jetzt kdnnen Sie bei Bedarf noch den Speicherort der Dokumente &ndern, die spater aus
der Checkliste heraus erstellt werden. Je nach Einstellung in der Spalte
Dokumentenspeicherort werden die Dokumente dann:

e unter "Dokumente" - Ordner "Checklisten”, "Jahresabschluss"”,
"Rechnungswesen”, "Lohn" oder "Sonstiges" abgelegt
e in einer zu den Vorlagen analogen Ordnerstruktur im Bereich ,Dokumente” abgelegt

Hinweis: Falls dieser Ordner noch nicht vorhanden ist, wird er automatisch unter
"Dokumente" angelegt.

Checklisten-Vorlagen verwalten €
[T |
Checklisten-Viorlage editieren

Vorlagen

T Filter w| F w =
Bezeichnung Art der Vorlage 5/K Dokumentenspeicherort

® vl

0 Anhang groRe KapG - BilMoG lahresabschluss K | ckumente - Ordner "Checklisten”
BB Sonstiges K || Dokumente -> Ordner "Checklisten”
Buchhaltung monatlich Rechnungswesen K J| Ordnerstruktur analog Viorlagen
EP monatlich lahresabschluss K~ Dokumente -= Ordner "Checklisier »
EP1 Sonstiges K Dokumente -= Ordner "Checklister

Selbstverstandlich kdnnen Sie auch eine Vorlage ohne Kopierbasis erstellen. Dazu geben
Sie einfach in der ersten Zeile der Tabelle den gewiinschten Namen und die Art der
Vorlage ein. Bestétigen Sie dann |Ihre Eingabe mit der Taste <Enter>:

Checklisten-Vorlagen verwalten @

[ |
Checklisten-Viorlage editieren

Vorlagen

TF e w
_Bezeichnung Art der Vorlaoe

#| Buchhaltung monatlich Rechnungswesen v
lahresabschluss KapGes lahresabschluss
Simha Anhang groBe KapG - BilMoG lahresabschluss
Simba Anhang kleine Kaps - BilMoG lahresabschluss

© 2021 Simba Computer Systeme GmbH
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Hinweis: Fur das Suchen einer bestimmten Vorlage kbnnen Sie, wie bereits aus anderen
Anwendungsteilen gewohnt, die farbig hinterlegte Filterzeile verwenden:

1_'__ cKlisten-vVorlage editieren

Vorlagen

?ﬂmonatlich I ﬁ|
Bezeichnung Art der Vorlage

*
SIMBA FiBu monatlich Rechnungswesen
SIMBA Lohnbuchhaltung monatlich Lohn
Buchhaltung monatlich Rechnungswesen

Sobald Sie die gewlnschte Vorlage erstellt haben, markieren Sie diese und klicken Sie
dann unten auf Checklisten-Vorlage auswéhlen und Bereich schliel3en:

/ Checklisten-Vorlagen verwalten & \\__

E—

|

Vorlagen

¥ | Filter v
Bezeichnung Art der Vorlage

*

i -Buchhaltung monatlich
lahresabschluss KapGes Jahresabschluss
Simba Anhang groke KapG - BilMoG lahresabschluss
Simba Anhang kleine KapG - BilMoG lahresabschluss
Simba Anhang mittelgr. KapG - BilMoG lahresabschluss
Simba Bilanz/GuV - BilMoG Jahresahschluss
SIMBA FiBu monatlich Rechnungswesen
Simba lahresabschlusserstellung mit Plausibilitdtsbeurteilung  Jahresabschluss
SIMBA Lohnbuchhaltung monatlich Lohn
Simba Pflichtangaben im Anhang HGF a.F. Jahresabschluss

Checklisten-Vorlage auswahlen und Bereich schliefen | || Bereich schliefen

© 2021 Simba Computer Systeme GmbH
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3.2 Checklisten-Vorlagen bearbeiten

Wenn Sie jetzt zuriick in die Bearbeitungsmaske gehen, dann ist die neue Vorlage
ausgewahlt.

Klicken Sie nun unten auf Neues Kapitel hinzufiigen (oder alternativ oben auf das
entsprechende Symbol).

Art: () Jahresabschluss (@ Rechnungswesen () Lohn () Sonstiges

Vorlage: | pychhaltung monatlich v

L& 4| ?|P| Checklistenstruktur Checklistenpunkt
Neuen Checklistenpunkt hinzufiigen | Neues Kapitel hinzufigen |

Im nachsten Schritt klicken Sie unten auf Neuen Checklistenpunkt hinzufigen (oder
alternativ oben auf das entsprechende Symbol). Hinterlegen Sie dann lhren ersten
Checklistenpunkt:

Art: () Jahresabschluss (@ Rechnungswesen  JLehn () Sonstiges
Vorlage: | pychhaltung monatlich v
L& 4 [ Checklistenstruktur Checklistenpunkt
~ Unterlagen Kapitel
Buchhaltungsunterlagen vorhanden? Un'.erlagen
Frage

Buchhaltungsunterlagen vorhanden?

Anmerkung:

Fragetyp:

Ja/Mein -

Neuen Checklistenpunkt hinzufiigen | | Neues Kapitel hinzufligen |

© 2021 Simba Computer Systeme GmbH
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Geben Sie die Frage und ggf. eine Anmerkung zum Checklistenpunkt ein.

Tipp: Sie kdnnen in die Anmerkungen auch Bilder aus der Zwischenablage einfligen.
Offnen Sie das Bild dazu zunachst in einem Bildbearbeitungsprogramm. Wahlen Sie dort
mit der Tastenkombination <Strg+a> alle Inhalte aus und kopieren Sie diese dann mit der
Tastenkombination <Strg+c> in die Zwischenablage.

Rechtsklicken Sie nun im Checklistenpunkt im Bereich Anmerkung und wahlen Sie im
Kontextmenu ,Einfugen® aus.

Als Fragetyp kdnnen Sie entweder ,Ja/Nein“ oder ,Erledigt/Entfallt* auswahlen, je
nachdem was fur den Punkt passend ist.

Fragetyp:

la/Mein v
Erledigt/Entfallt

la/Mein

Aulerdem kdnnen Sie in den Checklistenpunkt auch einen Link zu einer Dokument-
Vorlage aus dem Office Manager einbinden. Klicken Sie dazu einfach auf Dokument-
Vorlage hinzuftigen und doppelklicken Sie auf die Vorlage.

Folgende Dokumente sind im Rahmen des aktuellen Checklistenpunkts zu erstellen/auszufiillen:

Auftragshestatigung mit Plausibilitdtsbeurteilung e

[]Von Einstellungen abweichenden Dokumentenspeicherort zulassen | Dokument-Vorlage hinzufiigen

Uber die Option "Von Einstellungen abweichenden Dokumentenspeicherort zulassen"
kénnen Sie fur den Checklistenpunkt festlegen, ob spater bei der Erstellung von
Dokumenten aus der Checkliste heraus ein alternativer Speicherort gewahlt werden
kann:

e Wenn die Option aktiviert ist, dann wird der Dokumentenspeicherort zunachst mit
dem Dokumentenspeicherort vorbelegt, der fir die Checklisten-Vorlage hinterlegt
ist (siehe 3.1 Neue Checklisten-Vorlagen erstellen). Der Dokumentspeicherort kann
dann aber geandert werden.

© 2021 Simba Computer Systeme GmbH
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e Wenn die Option nicht aktiviert ist, dann kann der Dokumentenspeicherort spater

Dokument erstellen

& > SPapierkorb
E v Benutzer
@ > 0 Briefpapier
B v BB
=]
B » Kontokorrent
@ 2 Mandant

T R & B T © BT

Name

Arbeitsblatt Rechnen 1 Spalte
Arbeitsblatt Rechnen 2 Spalten
Brief

Fax

Kurzmitteilung

8Elemente 0 ausgewahit
b &7
12 Archiv-Typ SIMBA-Schrifverkehr Mandant
1 Mand.Nr. 9P
3 Name Brief

v v [th

Verzeichnis

OMY\Vorlagen\Ber
OM‘\Vorlagen'Ber
OM\Vorlagen'\Ber
anY\Worlagen'\Ber
OM‘\Vorlagen'Ber

w

3- Mustermann Testmandant GmbH G

Dokumente\BB\Allgemein

Erstellen

nicht geéndert werden. Wenn fir die Checklisten-Vorlage aber zusétzlich die
Einstellung "Ordnerstruktur analog Vorlagen" ausgewahlt ist (siehe 3.1 Neue

Checklisten-Vorlagen erstellen), dann wird diese Ordnerstruktur als

Dokumentenspeicherort angezeigt.

© 2021 Simba Computer Systeme GmbH
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Viele Checklistenpunkte sind mit einer Aktion in Simba verbunden. In diesem Fall kdnnen
Sie hier direkt den Menuaufruf zum Checklistenpunkt platzieren. Wéahlen Sie dazu im
Meni den gewlnschten Menipunkt, halten Sie die linke Maustaste gedruckt und ziehen
Sie den Menupunkt in den Checklistenpunkt:

Checklisten-Vorlagen verwalten (<]
Rechnungswesen
=] gearbeiten _______IIVIEESNe] iss @ Rechnung Oton O sonstiges
Buch! f: 2
uchungen errassen Vorlage: Buchhaltung menatlich ~
* OP/AP
Zahlungswj Buchungen eNassen | g 4 | F) B checkiistenstruktur Checklistenpunkt
Bankauszy SUB*8 s
o Nur intern sichtPy: |nterlagen Kapitel
LTI Accounting -
Elektr. Kto.=ruszpror= \ Buchhalwngsunterlagen vorhanden? Buchhaltung des aktuellen Monats erfassen
Buchungen journalisi... || ¥ Bughhaltung des aktuellen Monats erfassen
o Frage
Naturalbuchfihrung Belkge scannen
EB-Salden Gibernehmen B, Vem——— = Buchungen erfassan

Vormerk.buch. generi...
AfA-Buchungen uberg...
Wirtschaftsjahr wechs...
Anlagegiter verwalten
Investitionsabzlige ve...
Ricklagen verwalten

Anlageguter verw. (alt} Anmerkung:
E » Auswerten

Elster-Versand

DODFFFONESEDS T DT §

¢ =B § =

*x 8

Fragetyp:
Erledigt/Entfallt v

Folgende Dokumente sind im Rahmen des aktuellen Checklisten

[ Meni-Suche (F3)

Toalbox [] Von Einstellungen abweichenden Dokumentenspeicherort zu
EEahe Sk

FhEBawd

B0 GE B \LmkaufMenu: @

i B & R " Neuen Checklistenpunkt hinzufiigen ‘ | Neues Kapitel hinzufiigen ‘ ¥ Buchungen erfassen i

Wenn Sie auf den Menupunkt Office Manager verlinken, dann kdnnen Sie zusatzlich
festlegen, welches Verzeichnis im Office Manager gedffnet werden soll. Klicken Sie dazu
im Bereich Verzeichnis beim Start auf “¢ und wahlen Sie dann das Verzeichnis aus.

Link auf Menii: o
m Office Manager (Neue Oberfldche) Verzeichnis beim Start:  OM\Dokumente\50 Schriftverkehr 1
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So kdnnte abschlieRend eine kleine Checkliste zur monatlichen Buchhaltung aussehen:

Art: () Jahresabschluss (®) Rechnungswesen i Lohn (] Sonstiges
Vorlage: Buchhaltung monatlich ~
E |4 4] P P Checkiistenstruktur Checklistenpunkt

w Unterlagen Kapitel

Buchhaltungsunterlagen vorhanden? Unterlagen an Mandanten ibermitteln
~ Buchhaltung des aktuellen Monats erfassen
Belege scannen
Buchungen erfassen
~ Meonatliche Auswertungen
BWA erstellen
SuSa erstellen
v Steuern

UStVA

ZM

B4 Unterlagen an Mandanten fibermitteln #*

Unterlagen zusammenstellen und an Mandanten Gbermitteln

Mochten Sie nun nachtraglich noch einzelne Kapitel oder Punkte verschieben, so stehen
Ihnen hierfur die Pfeil-Symbole zur Verfugung.

3.3 Checklisten-Vorlagen inaktiv setzen

Eine Checklisten-Vorlage kann nur geléscht werden, wenn es noch keine Checklisten gibt,
die darauf basieren.

Ab sofort kdnnen Sie eine Checklisten-Vorlage, zu der es bereits Checklisten gibt, aber
auf "inaktiv" setzen. Voraussetzung dafir ist, dass samtliche, auf der Vorlage basierenden
Checklisten den Status "abgeschlossen” haben.

Wabhlen Sie dazu im Menu |Stammdaten| — |System| — |Checklisten-Vorlagen verwalten|.
Klicken Sie dann im Feld Vorlage auf den gelben Stern (Neue Checklisten-Vorlage
anlegen), um den Bereich Checklisten-Vorlage editieren aufzurufen. Wahlen Sie dort die
Vorlage aus und:

e klicken Sie entweder oben in der Symbolleiste auf das Symbol = (ausgewahlte
Vorlage inaktiv setzen)

e oder rechtsklicken Sie und wahlen Sie im Kontextmenu "ausgewahlte Vorlage
inaktiv setzen"

© 2021 Simba Computer Systeme GmbH
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Checklisten-Vorlagen verwalten

& FEmA®
Checklisten-Vorlage editieren
Vorlagen
7 v vl 4
Bezeichnung Art der Vorlage 5/K Dokumentenspeicherort
x v
i Anhang groBe KapG - BilMoG il — R - = pr "Checklisterv | | =
% ausgewdhlte Verlage l6schen Entf .
BB = er "Checklister »
‘m dhlte Vorl inaktiv setz: E
Buchhaltung monatlich . .__a_u_sg_eivi__e_ﬂ_age.m?_ e el "Checklister v
EP monatlich Jahresabschluss K Dokumente -» Ordner "Checklister v
EP1 Sonstiges K Dokumente -= Ordner "Checklister «
Fibu j&hrlich Rechnungswesen K Dokumente -= Ordner "Checklister«
FiBu monatlich Rechnungswesen K Dokumente -» Ordner "Checklister «
FiBu quartalsweise Rechnungswesen K Dokumente -> Ordner "Checklister v
OF/AP bearbeiten Sonstiges K Dokumente -= Ordner "Checklisters | -
| Checklisten-Vorlage auswihlen und Bereich schlieen | | Bereich schliefen |

Inaktive Vorlagen kdnnen jederzeit wieder aktiviert werden (ebenfalls tber die
Symbolleiste bzw. das Kontextmenu). Sie kbnnen ebenfalls noch fir eine neue
Checklisten-Vorlage kopiert werden.

Um inaktive Vorlagen ein- bzw. auszublenden, klicken Sie oben in der Symbolleiste auf

E (Alle Vorlagen anzeigen) bzw. (nur aktive Vorlagen anzeigen). Die gewahlte Ansicht
wird fur den nachsten Menuaufruf gespeichert.

Inaktive Checklisten-Vorlagen stehen fiir die Funktionen in folgenden Menipunkten nicht
mehr zur Verfigung:

e |Checklisten-Vorlagen verwalten|
e |Checkliste|
e |Auftrage verwalten|

Abgeschlossene Checklisten, die auf einer inaktiven Vorlage basieren, sind in der
Checklisten-Ubersicht entsprechend gekennzeichnet. Diese Checklisten konnen nicht
mehr aufgerufen/editiert werden.

Ubersicht iiber Checklisten aller Mandanten

Juf v v =
1d. Nr. Mandanten-Bezeichnung Vorla_. Vorlagen-Bezeichnung Art Status Auftr__ Bearbeitungsstand in % zuletzt bearbeitet. Zeitraumvon Zeitraum bis Vorlage inaktiv
~ 3 Mustermann Testmandant GmbH
K TestInaktiv lahresabschluss abgeschlossen 100 12072021 15:11:16 . 01.01.2020 31122020
K Buchhaltung menatlich Rechnungswesen angefangen 13 10.05.2021 14:51:53 . 01.04.2021 30.04.2021
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4  Checklisten-Bearbeitung

4.1 Checkliste bearbeiten

Die neu erstellten Checklisten-Vorlagen konnen nun von den Mitarbeitern fur die
Abarbeitung ihrer Aufgaben verwendet werden.

Wabhlen Sie dazu im Menu |Organisation| = |Checkliste|:

Organisation

Y
i
=]
=]
=]
=]
=]
m}
m}
m}

Office Manager
OM (Neue Oberfliche)
» Auskunftssysteme
» Auftragsverwaltung
» Disposition
» Leistungserfassung
* Rechnungen
Statistik
Statistik Neu

Checkliste

B » Post+Fristen

@ 2 uph EE

K ®

Toolbox

EEHR & RS
EFhEOBaTE
EO0RCEESE
B b il 2R b

Skeha BB

Checkliste

qp 3 - Mustermann Testmandant GmbH

Art:

®) Jahresabschluss

) Rechnungswesen

C Lohn

() Sonstiges

Zeitraum: 01.11.201% [ |-[30.11.2019 [F

i® Kanzlei

Buchhaltung monatlich v

Standard v

[] mit Export der verknipften Dokumente

Zurlicksetzen wieder aktivieren

Abbrechen Bearheiten

Wabhlen Sie den Mandanten aus.

Falls die Checklistenvorlage einem Auftrag zugeordnet ist, konnen Sie direkt den Auftrag
auswahlen (Suche Uber Lupe oder Texteingabe, z.B. "Jahresabschluss"). Die restlichen
Felder der Sidebar werden dann automatisch vorbelegt.

Ansonsten kénnen Sie wieder die gewilinschte Art aktivieren und dann die Vorlage fur die

Checkliste auswahlen.

Klicken Sie auf Bearbeiten, um die Checkliste zu aktivieren:

© 2021 Simba Computer Systeme GmbH
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Die Vorlage wird fur die Checkliste des ausgewahlten Mandanten herangezogen und nun
kann die Bearbeitung starten.

(<]
akelE| |
Checkliste Checkliste zur Finanzbuchfiihrung - Buchhaltung monatlich
k= Bearbeitet: 0Ovon8 Fragen - 0% I
qap 3 - Mustermann Testmandant GmbH C, v O Unterlagen Kapitel' 1 Un‘terlagen J
or E;;hah:d\;n?gsunterlagen Frage: 1. Buchhaltungsunterlagen vorhanden?
Q ¥ 2. Buchhaltung des aktuellen Monats erfas... ERLEDIGT | ENTFALLT | spiter bearbeiten
Art: @ 1. Belege scannen O | O
(0 Jahresabschluss @ 2. Buchungen erfassen A Anmerkung
® Rechnungswesen v (O 3. Monatliche Auswertungen
e @ 1. Bwa 1l
. T
() Sonstiges srstellen A Kommentar &~

@ 2. susa erstellen
Zeitraum: 01.11.2019 [H|-[30.11.2019 &
v (O 4. Steuern

@ 1. ustva
O simba ® Kanzlei @2 ~ Zu bearbeitende Vorlagen aus dem OM
Buchhaltung monatlich ¥| | v © 5. Unterlagen an Mandanten iibermitteln Dokument 1

(@ 1. Unteriagen zusammensieilen und
an Mandanten Obermitteln

Standard v

[] mit Export der verkniipften Dokumente ~ Dokumente aus DMS

erstellen | ‘ i lig

A Link auf Menii

Aktualisieren v Modul zum Start:

Sobald der Anwender fiir einen Checklistenpunkt die Antwort auswahlt, wird der
Bearbeitungsstatus gespeichert.

Kapitel: 1. Vor Beginn der Arbeiten
Frage: 1. Liegt der Auftrag vor?

1A NEIN spéter bearbeiten geandertvon Phi=Mller
am 30.04.2020 14:45:50
[] ]

Bei Bedarf kann ein Kommentar zum Checklistenpunkt hinterlegt werden. Dazu kénnen
Sie mittels Klick auf das Symbol ¢ (Kommentar-Feld editieren) zwischen dem "Lese-
Modus" und dem "Bearbeitungs-Modus" wechseln.

Kapitel: 1. Vor Beginn der Arbeiten
Frage: 1. Liegt der Auftrag vor?

JA NEIN spater bearbeiten geandertvon Ph=Miller
am 30.04.2020 14:45:50
L] L] Ul

~ Anmerkung

A Kommentar %

‘ Kommentar-Feld editieren
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Im Bearbeitungs-Modus kdnnen Sie z.B. "klickbare" Links zu Webseiten einfiigen. Geben
Sie dazu einfach die entsprechende URL ein. Im Lese-Modus kdnnen diese Links dann
angeklickt und zu der URL gesprungen werden.

AulRerdem kdnnen Sie im Bearbeitungs-Modus Bilder aus der Zwischenablage einflgen.

Offnen Sie das Bild dazu zunachst in einem Bildbearbeitungsprogramm. Wahlen Sie dort
mit der Tastenkombination <Strg+a> alle Inhalte aus und kopieren Sie diese dann mit der
Tastenkombination <Strg+c> in die Zwischenablage.

Wechseln Sie nun in die zur Bearbeitung geotffnete Checkliste. Rechtsklicken Sie dort im

Bereich Kommentar und wahlen Sie im Kontextmenu ,Einfligen® aus.

Hinweis: Fur den Druck/Export von Checklisten kdnnen Sie wie gewohnt im linken
Bereich auswahlen, dass Kommentare mit ausgegeben werden sollen.

Beachten Sie aber, dass nur Kommentare in Textform gedruckt/exportiert werden. Bilder
im Bereich Kommentar werden ggf. durch einen Platzhalter ersetzt (d.h. wenn zusatzlich
ein Kommentar in Textform hinterlegt ist).

Hinweis: In der Checklisten-Struktur links wird durch ein entsprechendes Symbol mit
Tooltip gekennzeichnet, wenn zu einem Checklisten-Punkt ein Kommentar (Symbol £7),
ein Dokument (Symbol U) oder ein Menlpunkt (Symbol ) hinterlegt wird.

Bei einem neuen Kommentar oder Dokument missen Sie dazu aber zunachst die
Checkliste aktualisieren bzw. neu aufrufen.

Checkliste zur Finanzbuchfiihrung - Buchhaltung monatlich

L= Bearbeitet: 1von8 Fragen - 12,5%

Kapitel: 1. Unterlagen =
v + 1. Unterlagen

v <Ly - . :
— ERLEDIGT | ENTFALLT | spdter bearbeiten
. J Der Punkt enthalt einen Kommentar
v (O 2. Buchhaltung des aktuellen Monat: O O

Frage: 1. Buchhaltungsunterlagen vorhanden?

@ 1. Belege scannen ~ Anmerkung

) 2. Buchungen erfassen

+ (O 3. Monatliche Auswertungen
A Kommentar &7

Am 02.12.2019 per Post eingetroffen
O 2. susa erstellen www.dhl.de

w () 4. Steuern [ )
@ 1. ustva ‘Q’I
O 2.2m

O 1. BWA erstellen
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Im Bereich Zu bearbeitende Vorlagen aus dem OM werden ggf. Dokument-Vorlagen aus
dem Office Manager angezeigt, die fir den Checklisten-Punkt relevant sind (siehe
Checklisten-Vorlagen bearbeiten).

Klicken Sie hinter der Vorlage auf |] (Dokument aus der Vorlage erstellen). Bestétigen Sie
dann im nachsten Fenster mit Erstellen. Ein neues Dokument wird aus der Vorlage
erstellt und kann bearbeitet werden.

# Zu bearbeitende Vorlagen aus dem OM

Dokument |

Zusatzlich kénnen Sie im Bereich Dokumente aus DMS weitere, beliebige Dokumente zu
Ihrer Checkliste hinzuftigen. Klicken Sie dazu auf Dokument erstellen. Wahlen Sie dann
eine Vorlage fur das neue Dokument aus. Das Dokument wird erstellt und kann bearbeitet
werden.

~ Dokumente aus DMS

Dokument erstellen | | Dokument hinzufiigen

Neue Datei erstellen

£ v Mandant [] Variablen l6sen

Allgemein [ Textbausteine lasen
Bescheinigungen
Etiketten

e o

Jahresabschluss MDZ1ADR ~

Offenlegung & E-Bilanz 'KLBKNAME'
BLZ 'KLBLZ'

Konto 'KLBKNR'

EREEREE

@m > Prasentationen
= > Quittungen

Bearbeiter: 'SACHB'

Vorlagen\Simba\Mandant\Finanzbuchfiihrung

Name Typ

Anforderung Buchhaltungsunterlagen docx =
Riicksendung Buchhaltungs. | docx TGDATUM'
Zusendung Buchhaltungsauswertungen docx
Rucksendung Buchhaltungsunterlagen (SEPA) docx Ruckgabe lhrer Buchhaltungsunterlagen

7Zusen dune Ruchhaltunesanswe rtuneen (SFPA) docx
6Elemente  1Element ausgewshlt

Unser Zeichen Datum
"MDNR'

'MDBRIEFANR!

als Anlage zu diesem Schreiben erhalten Sie folgende Unterlagen zu

b &2 07 unserer Entlastung zuriick
12 Archiv-Typ SIMBA-Schriftverkehr Mandant v
1 Mand.Nr. ar 3 - Mustermann Testmandant GmbH Q Bitte bewahren Sie diese Unterlagen so auf damit jederzeit ohne
- Schwierigkeiten darauf zuriickgegriffen werden kann. Wir bitten auch um
3N Riicksend Buchhalt terl N y
ame Heksendung Buchhaltungsunteragen Berlicksichtigung der handels- und steuerrechtlichen Vorschriften, nach
14 Batreff denen Buchhaltungsunterlagen i. d. R. 10 Jahre aufzubewahren sind.

15 Schlagwort
Mit freundlichen GriiRen
'KLNAM'

Erstellen und Bereich schlieBen Bereich schlieRen
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Gehen Sie anschlie3end zur Checkliste zurtick. Dort ist nun das erstellte Dokument mit
dem Checklistenpunkt verknupft:
Checkliste zur Finanzbuchfithrung - Buchhaltung monatlich
L. Bearbeitet: 1von8 Fragen - 12,5% u
Kapitel: 2. Buchhaltung des aktuellen Monats erfassen
v + 1. Unterlagen
kf/ 1. Buchhaltungsunterlagen &£ Frage: = Belege seannen
vorhanden? ERLEDIGT | ENTFALLT | spdter bearbeiten
v 02 Buchhaltung des aktuellen Monats erfas... | O O

(@) =

O 2. Buchungen erfassen

~ Anmerkung

v (D 3. Monatliche Auswertungen
~ Kommentar &7
Test

@ 1. BWA erstellen
) 2. susaerstellen
v () 4. Steuern

@ 1. ustva

# Zu bearbeitende Vorlagen aus dem OM

Nur notwendig, falls noch nicht tiber den Dokumentenaustausch oder tber Dokumentendrehscheibe vom Mandanten geliefert.

O 2.zm

v (s, Unterlagen an Mandanten iibermitteln

Dokument

O 1. Unterlagen zusammenstellen und
an Mandanten ubermitteln

N
|

+ Dokumente aus DMS

Rucksendung Buchhaltungsunterlagen.docx

Be (¥

Dok t erstellen || Dok t hinzufiigen

Entsprechend kann auch ein bereits erstelltes Dokument hier verknipft werden. Klicken
Sie hierfur auf die Schaltflache Dokument hinzufiigen.

Bei einem Checklistenpunkt, der direkt den Link zum Ment enthalt, klicken Sie nun einfach
auf diesen MenU-Link und starten dann Ihre Abarbeitung des Checklistenpunktes:

Checkliste zur Finanzbuchfiithrung - Buchhaltung monatlich

L. Bearbeitet: 1von8 Fragen - 12,5%

v + 1. Unterlagen

Frage: 2. Buchungen erfassen

Kapitel: 2. Buchhaltung des aktuellen Monats erfassen

% 1. Buchhaltungsunterlagen &
vorhanden? ERLEDIGT | ENTFALLT | spéter bearbeiten
v (O 2. Buchhaltung des aktuellen Monats erfas... ] ] ]
1 Belege scannen (1 ~ Anmerkung
@) =
+ (0 3. Monatliche Auswertungen
~ Kommentar
@ 1. BWA erstellen 4
) 2. susa erstellen
v () 4. Steuern
@ 1. ustva
Q2.
» Dokumente aus DMS
v (0 5. Unterlagen an Mandanten iibermitteln
O 1. Unterlagen zusammenstellen und
an Mandanten Obermitteln
Dok t erstell | | Dol t hinzufiigen

~ Link auf Menii

Modul zum Start: %3 Buchungen erfassen
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Im Beispiel wird bei Klick auf den Menui-Link direkt die Buchungserfassung gestartet. Nach
Auswahl bzw. Anlegen des Erfassungskreises kénnen nun direkt die notwendigen
Buchungen erfasst werden.

Fehlen bei einem Checklistenpunkt noch Informationen o.a., dann kann dieser Punkt mit
,Spater bearbeiten” beantwortet werden:

Checkliste zur Finanzbuchfilthrung - Buchhaltung monatlich

L. Bearbeitet: 2von8 Fragen - 25%

Kapitel: 3. Monatliche Auswertungen
v + 1. Unterlagen

Frage: 1. BWA erstellen
\-f 1. Buchhaltungsunterlagen &
vorhanden? ERLEDIGT | ENTFALLT | spater bearbeiten
v 2. Buchhaltung des aktuellen Monats erfas... ] ]
o 1. Belege scannen oy ~ Anmerkung

\-f 2. Buchungen erfassen =

v (0 3. Monatliche Auswertungen
~ Kommentar &

) 2. susa erstellen

Er erhalt in der Checklistenstruktur links eine entsprechende Markierung.
Der Fortschritt der Bearbeitung der Checkliste wird oben im Kopf angezeigt:

Checkliste zur Finanzbuchfiihrung - Buchhaltung monatlich

E Bearbe‘ltet:l 6von8 Fragen - 75% [

Kapitel: 5. Unterlagen an Mandanten libermitteln
v + 1. Unterlagen

P Frage: 1. Unterlagen zusammenstellen und an Mandanten iibermitteln

\-f 1. Buchhaltungsunterlagen
vorhanden? ERLEDIGT | ENTFALLT | spater bearbeiten

v+ 2. Buchhaltung des aktuellen Monats erfas... | | |
w¥ 1. Belege scannen as

~ Anmerkung

'%’ 2. Buchungen erfassen =
v () 3. Monatliche Auswertungen
~ Kommentar <7
1. BWA erstellen
w7 2. SuSa erstellen
v « 4. Steuern
" 1. UStVA

W 2. IM

v (O 5. Unterlagen an Mandanten iibermitteln

(@)

» Dokumente aus DMS

Hierbei werden alle Punkte gleich gewichtet.
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Sobald alle Checklistenpunkte als erledigt gekennzeichnet wurden, kann die Checkliste
abgeschlossen werden:

e
BERDE| e
Checkliste 4 Checkliste zur Finanzbuchfiihrung - Buchhaltung monatlich
L= Bearbeitet: 8von8 Fragen - 100%
— Kapitel: 5. Unterlagen an Mandanten iibermitteln
ap 3 - Mustermann Testmandant GmbH @, v + 1 Unterlagen
Frage: 1. Unterlagen zusamn llen und an Mand. iibermitteln
¢ 1. Buchhalungsunteriagen &
— vorhanden? ERLEDIGT | ENTFALLT | spiter bearbeiten
Q
e ~ + 2. Buchhaltung des aktuellen M;n;tserfas... | |
() Jahresabschluss ' 1. Belege scannen ~ Anmerkung
echnungswesen +/ 2. Buchungen erfassen =
ohn v + 3. Monatliche Auswertungen
. ~ Kommentar &’
) Sonstiges « 1. BWA erstellen
Zeitraum:  [01.11.2019 [@|-[30.11.2019 @ 2. susa erstellen
v +f 4. Steuern
) simba ® Kanzlei W 1. Usa
W 2.IM
Buchhaltung monatlich v ~ Dokumente aus DMS
v + 5. Unterlagen an d. iibermittel
4
Standard v
[] mit Export der verkniipften Dokumente
Dok retell ‘ | Dok hi
» Link auf Menii
erledigt: 27.11.2019 09:02:37
Mitarbalter: -l — Modul zum Start:
wieder aktivieren
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4.2 Ubersicht Gber erstellte Checklisten
Um z.B. eine angefangene Checkliste zu suchen oder einen Uberblick tiber erstellte
Checklisten zu gewinnen, steht Ihnen die Checklisten-Ubersicht zur Verfigung. Sie kann
hier aufgerufen werden:
(]
=Y =Y [ I
Checkliste
b 3 - Profiteile fiirs Kfz GmbH @
Hinweis: Beachten Sie, dass diese Schaltflache nur angezeigt wird, wenn Sie aktuell
keine Checkliste gedffnet haben.
Es werden zunachst alle Checklisten des eingestellten Mandanten angezeigt:
Ubersicht iiber Checklisten aller Mandanten
8 o
k= Md. Nr. Mandanten-Bezeichnung V.. Vorlagen-Bezeichnung Art Status Auftragsnum..  Bearbeitung... zuletzt bearbeitetam . Zeitraum... Zeitraum bis
~ 3 Mustermann Testmandant GmbH
K Individuell Jahresabschluss  angefangen 659 1 21.10.2019 16:48:31 ... 01.01.2018 31.12.2018
- 3 Mustermann Testmandant GmbH
S Bilanz/GuV - BilMoG Jahresabschluss  angefangen 67 08.11.2019 15:15:27 ... 01.01.2018 31.12.2018
~ 3 Mustermann Testmandant GmbH
S Anhang mittelgr. KapG - BilMoG lahresabschluss  angefangen 0 20.09.2019 14:32:30 ... 01.01.2018 31.12.2018
~ 3 Mustermann Testmandant GmbH
S Jahresabschlusserstellung mit Plausibil... Jahresabschluss angefangen 0 30.09.2019 11:20:22 ... 01.01.2018 31.12.2018
~ 3 Mustermann Testmandant GmbH
K Buchhaltung monatlich Rechnungswes... abgeschlossen 100 27.11.2019 09:43:36 ... 01.11.2019 30.11.2019 _

In der Spalte Bearbeitungsstand (in %) ist ersichtlich, wie weit die Bearbeitung der

einzelnen Checkliste vorangeschritten ist.

Uber die farblich hinterlegte Filterzeile kann nach bestimmten Mandanten, nach der Art,
Namen usw. gefiltert und gesucht werden.

Soll eine Checkliste weiterbearbeitet werden, so markieren Sie die gewinschte Checkliste
und klicken unten auf Checkliste auswahlen und Bereich schliel3en.
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4.3 Checklisten parallel 6ffnen
In Simba konnen Sie mehrere Checklisten parallel 6ffnen.

Offnen Sie dazu im Menlpunkt |Organisation| — |Checkliste| eine Checkliste zur
Bearbeitung. Nun steht Ihnen in der Symbolleiste oben eine neue Auswabhlliste zur
Verfluigung. Dort finden Sie weitere Checklisten des Mandanten. Angezeigt werden dabei
nur die Checklisten mit der gleichen Art, wie die zur Bearbeitung geotffnete Checkliste
(z.B. alle Checklisten der Art "Jahresabschluss").

Wenn Sie in der Auswabhlliste eine Checkliste auswahlen, dann wird diese parallel in einer
eigenen Registerkarte geoffnet. Die Registerkarten kdnnen Sie dann wie gewohnt z.B. per
Drag&Drop herausziehen und so in ein eigenes Fenster umwandeln und verschieben.

(<] 3 Checkliste
SR || @ | 01.01.2019-31.12.2019 v 7 Eaa@

Checkliste Test nresabschluss - Individuell
01.01.2019 - 31.12.2019

n 69 Fragen - 0%

Test Test 1
ar 3-Mustermann Testma ;1 5019-31.12.2019 r Arbeiten Kapitel: 1. Vor Beginn der Arbeiten
Simba Pflichtangaben im Anhang HGFa.F. |z o2

01.01.2020 - 31.08.2020

Frage: 1. Liegt der Auftrag vor?

um Unternehmen

qae lanhang groBe KapG - BilMoG JA NEIN spiter bearbeiten gei
Art: 01.01.2020 - 31.12.2020 -
(® Jahresabschluss 01.12.2020 - 31.12.2020 der

rversammiungen..
Uahresabschluss KapGes ~ Anmerkung

() Rechnungswesen - ith einen
S 01.01.2020 - 31.12.2020 o hee vertraze
< ) 01.02.2021 - 28.02.2021 I ~ Kommentar
(_) Sonstiges enspezifische

Uahresabschluss Kapitalgesellschaft n bei der R
Zeitraum: 01.01.2020 [ |- 01.01.2020 - 31.12.2020 i be

\Anhang kleine KapG - BilMoG -Buchfihrur
~ ~ 01.01.2020 - 31.12.2020
() Simba COKanzlyoy oo nvse s ustandige Person..

@ 7. LpEen Im abuschiizienden ~ Zu bearbeitende Vorlagen aus dem OM

Geschaftsjahr auBergewdhnlic...

Standard v @ g, Existiert eine Dokur
nternen Kontro
[] mit Export der verkniipften Dokumente .
®° Bestehen bilanzpolitische
Vorgaben?
® 10. + Dokumente aus DMS
@ 1
Zuriicksetzen ieder aktivieren
D 12. Sind dem Auftrraggeber Ereignisse
(wertaufhellend, nicht wertbegrii...

v @ 3. Allgemeines zum Rechnungswesen

- I =
= 1, Wurden ungewahnliche Nach- Link auf Menii

Q oder Korrekturbuchungen zwisch...
nEst Modul zum Start:

Wurden von den wesentlichen

@ 2.
Abbrechen Bearbeiten Debitoren/Kreditoren und ggf. v.

Hinweis: Abgeschlossene Checklisten, deren Vorlage auf inaktiv gesetzt wurde, werden
nicht in der Auswabhlliste angezeigt (da diese nicht mehr aufgerufen werden kénnen, siehe
3.3 Checklisten-Vorlagen inaktiv setzen).
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4.4 Checkliste zuriicksetzen

Checklisten, bei denen bereits Checklisten-Punkte bearbeitet wurden, kdnnen jederzeit
wieder in den "unbearbeiteten” Zustand zuriickgesetzt werden.

Wahlen Sie dazu im Menu |Organisation| = |Checkliste| die Checkliste aus.
Klicken Sie dann links unten auf die Schaltflache Zuriicksetzen.

Hinweis: Diese Schaltflache ist nur verfiigbar, wenn die Checkliste bereits bearbeitet
wurde.

(-]
=R =aE HE~a®
Checkliste Checkliste zum Jahresabschluss - Individuell
1. Bearbeitet: 2von69 Fragen - 2,9%
— Kapitel: 2. Allgemeines zum Unternehmen
a0 3 - Mustermann GmbH & Co. KG @, v +f 1. Vior Beginn der Arbeiten
Frage: 1. FRAGE
+ 1. Liegr der Aufirag vor?
N = ERLEDIGT | ENTFALLT spéter bearbeiten geandert von BTl B
- am 05.07.2021 10:37:36
Arts » (O 3. Allgemeines zum Rechnungswesen L] ] L]
®) Jahresabschluss > © 4. Anlagevermdgen s
~ = Anmerkung
() Rechnungswesen > O 5. vorrite
. A Kommentar
) Lohn > © 6. Forderungen/Verbindlichkeiten aus Liefe... &
O Sonstiges

> @ 7. Fiiissige Mittel und Verbindlichkeiten geg...
Zeitraum: 01.01.2020 [T |-[31.12.2020 [ > (@ 8. Rechnungsabgrenzungsposten
» (@ 9. Eigenkapital/Gewinn/Entnahmen

fe) @ » (@ 10. Riickstellungen
) Simba @ Kanzlei @ 8 A Zu i Vorlagen aus dem OM

Individuell v| | » ©11. steuern
» (@ 12. Gewinn- und Verlustrechnung

» (0 13. Anhang
Standard v

» (O 14. Bilanzbesprechung T . oms
] mit Export der verkniipften Dokumente okumente aus

> () 15. Neues Kapitel

zuletzt bearbeitet am: 05.07.2021 10:37:36

Mitarbeiter:

.

erstellen | [

~ Link auf Menii

Modul zum Start:
Aktualisieren

Bestatigen Sie mit Ja, dass die Checkliste zurlickgesetzt werden soll.

[5] Checkliste X

Die aktuelle Checkliste wird zuriickgesetzt. Alle Anderungen werden unwiederuflich
geldscht. Wollen Sie den Vorgang fortsetzen?

| la | | MNein |

Hinweis: Das Zurlicksetzen einer Checkliste wird im Logbuch im Bereich Loschungen
protokolliert.
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4.5 Checkliste l6dschen

Um eine Checkliste zu I6schen, 6ffnen Sie zunachst die Checklisten-Ubersicht (siehe "4.2

Ubersicht tiber erstellte Checklisten").

Markieren Sie dann in der Checklisten-Ubersicht die Checkliste.

Jetzt konnen Sie die Checkliste wie folgt I6schen:

e entweder durch Driicken der Taste <Entf>

e oder durch Rechtsklicken und dann Auswahl des Kontext-Menupunktes "Die
ausgewahlte Checkliste l6schen”

o
ER=rY]
Uibersicht iiber Checklisten aller Mandanten
3 i} v
E  md.nr Mandanten-Bezeichnung Vorl... Vorlagen-Bezeichnung Art Status Auftr.. Bearbeitungss... zulet
- 3 Mustermann Testmandant GmbH
S  Bilanz/GuV - BilMoG Jahresabschluss angefangen 63 174
S Anhang mittelgr. KapG - BilMoG Jahresabschluss  angefangen 0 204
K Test Jahresabschluss  angefangen 33 214
K Test Ordner Jahresabschluss  angefangen 1]
[} Die susgewahite Checkiite [6schen. Entf presabsch\uss Jahresabschluss  angefangen 25 27.] |
Ichhaltung monatlich Rechnungswes... erledigt 100 2747
K Buchhaltung monatlich Rechnungswes... angefangen 63 174
K Simba Pflichtangaben im Anhang HGF a.F. Jahresabschluss angefangen 3 02.]
K Individuell Jahresahschluss  angefangen 0
K Test Sonstiges Sonstiges erledigt 100 234
K Anhang groBe KapG - BilMoG Jahresabschluss  angefangen 0
K lahresabschluss Kapitalgesellschaft Jahresabschluss  angefangen 110 3 204
K lahresabschluss KapGes Jahresabschluss  angefangen 1 10.(
S Anhang kleine KapG - BilMoG Jahresabschluss  angefangen 3 18.0
K OP/AP bearbeiten Sonstiges angefangen 10 30.0
K Test lahresabschluss  erledigt 100 2740
S Anhang groRe KapG - BilMoG Jahresabschluss  angefangen 0 25.0
K Kopie von Test Sonstiges angefangen 0
K Test Sonstiges angefangen 6 28.0 _
Checkliste auswahlen und Bereich schlieRen ‘ ‘ Bereich schlieRen
P
FEHa®@
Ubersicht iiber Checklisten aller Mandanten
3 i v
E Md.nr Mandanten-Bezeichnung Vorl... Vorlagen-Bezeichnung Art Status Auftr... Bearbeitungss... zulet
~ 3 Mustermann Testmandant GmbH
S Bilanz/GuV - BilMeG Jahresabschluss  angefangen 63 17.4]
S Anhang mittelgr. KapG - BilMoG Jahresabschluss  angefangen ] 204
K Test Jahresabschluss  angefangen 33 21.4]
K Test Ordner Jahresabschluss  angefangen ]
5] Checkiiste X esabschluss  angefangen 25 27.1 |
nungswes... erledigt 100 27.07
nungswes... angefangen 63 17.4
& Die ausgewahite Checkliste wird geldscht. Wollen Sie den Veorgang fortsetzen? psabschluss  angefangen 3 02.(
esabschluss  angefangen 0
itiges. erledigt 100 23,
psabschluss  angefangen ]
psabschluss  angefangen 110 3 204

Hinweis: Das Loschen einer Checkliste wird im Logbuch im Bereich Loschungen

protokolliert.
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