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1 Erklarung

Es wird die folgende — auch fur zukunftige Jahresabschlisse anwendbare — Terminologie verwendet:

»,

v Aktuelles Wirtschaftsjahr Das Jahr, in dem Sie sich nach dem Jahreswechsel aktuell
befinden (Beispiel: 20xx+1)
¥ Letztes Wirtschaftsjahr Das Jahr, das abgeschlossen werden muss (20xx)

Beispiel fur das Jahr 2024, welches dem Jahresabschluss unterzogen werden soll:

¥ Aktuelles Wirtschaftsjahr 2026 (20xx+1)
¥ Letztes Wirtschaftsjahr 2025 (20xx)

Achtung: Im nachfolgenden Dokument werden konkrete Jahreszahlen genannt, bitte beachten
Sie, dass die Beschreibung nicht abhangig vom aktuellen Jahresabschluss ist, sondern nach
dem vorgenannten Muster in jedem neuen Abschlussjahr so angewendet werden kann.

2 Checkliste Tatigkeiten in der Aktenverwaltung zum
Jahreswechsel 2025/2026

Tatigkeiten Erledigt beNrili')Titgt

Abschlussarbeiten fur das letzte Geschéaftsjahr 2024
Anlage restlicher Akten aus 2025 ] ]
Ablage im letzten Wirtschaftsjahr 2025 abgeschlossener Akten ] ]

Umstellen der Nummernvorschléage fur 2026

Umstellen der laufenden Nummer im Datenfeld ,Aktuelle Register-Nummer* ] ]
Umstellen der laufenden Nummer im Datenfeld ,Z&hler fur die Ablage-
Nummer* L] L]
Umstellen der laufenden Nummer im Datenfeld ,,Ablauf der Verjahrungsfrist* ]
Umstellen der laufenden Nummer im Datenfeld ,Startwert zur lickenlosen
Vergabe“ (der Register-Nummer, falls aktiviert)* [ [
Umstellen der laufenden Nummer im Datenfeld ,Rechnungs-Nummer* ] ]
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3 Allgemeine Datensicherung und Haftung

Eine komplette Datensicherung der ReNoFlex Programme und Daten ist zwingend zu erstellen, da es
erforderlich sein kann, dass auch noch in spateren Jahren auf die Sicherung zurlickgegriffen werden
muss. Die jahrliche Datensicherung ist auch dann erforderlich, falls Sie keine Finanzbuchhaltung tber
ReNoFlex fuhren sollten.

3.1 Zeitpunkt far Jahressicherung

Der glnstigste Zeitpunkt fir diese Jahressicherung liegt vor der Jahresreorganisation (2025). Wir
empfehlen lhnen daher die Jahressicherung direkt vor dem Start der Jahresreorganisation
durchzufihren.

‘¢~ Bitte tragen Sie Sorge dafir, dass das Sicherungsmedium dieser
Jahressicherung nicht Gberschrieben, sondern an einem sicheren
Ort (z.B. Safe der Kanzlei) aufbewahrt wird!

Bitte beachten Sie auch die zehnjdhrige Aufbewahrungsfrist der
Sicherung lhres Buchhaltungsjahrgangs. Diese beginnt gemal §

147 AO mit dem Schluss des Kalenderjahres, in dem der
Jahresabschluss festgestellt worden ist.

Daher sind bei Beachtung unseres Datensicherungskonzepts fur
die jahrliche Datensicherung grundsatzlich neue Sicherungsmedien
zu verwenden!

3.2 Hinweise zur Datensicherung
Zu sichern ist das Verzeichnis lhres ReNoFlex-Datenbestandes auf dem Server.
¥ Beispiel: R2\RENOWIN
wobei R:\ beispielhaft fir das Laufwerk und RENOWIN beispielhaft fiir das ReNoFlex-
Verzeichnis steht.

Die Datensicherung ist vor der Jahresreorganisation (Jahresabschluss der Finanzbuchhaltung)
durchzufuhren.

Die ReNoStar GmbH haftet nicht fur Installation und Betriebssicherheit der Daten-
sicherung, da diese Funktion nicht Gegenstand des Lieferumfangs des Programms

ist!
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Uberzeugen Sie sich davon, dass die angefertigte Datensicherung vollstandig ist.

&

Datensicherung bzw. unterlassener Datenkontrolle entstehen konnen. Der Anwender haftet
in jedem Falle bei mangelnder oder fehlerhafter Datensicherung fir seinen Datenbestand!

Die ReNoStar GmbH haftet nicht flir Schéaden, die durch Fehlen einer brauchbaren

Stellen Sie sicher, dass Sie die Daten ohne fremde Hilfe riicksichern kénnen!

& Die ReNoStar GmbH haftet nicht flir Arbeiten im Zusammenhang mit der Riick-

sicherung einer vorhandenen Datensicherung!

Bei Abbruch der Arbeiten durch Fehler ist eine Ricksicherung unbedingte Voraussetzung fir ein
fehlerfreies Arbeiten mit der EDV!

& Aufgrund der Vielzahl in der Praxis vorhandenen Daten- und Bedienungs-

konstellationen sowie von Bedienungsfehlern kann die véllige Mangelfreiheit der

Programme nicht zugesichert und ein Datenverlust nicht ausgeschlossen werden.
Programmmangel missen schriftlich mitgeteilt und so konkret beschrieben wer-
den, damit die Rekonstruktion des fehlerhaften Programmablaufs moglich ist!
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4 Umstellen der Nummernvorschlage

Nach dem Jahreswechsel sollten in der Systemadministration bestimmte Grundeinstellungen
verandert werden. Diese Einstellungen knnen unabhangig vom Buchhaltungsabschluss durchgefiihrt
werden.

4.1 Registernummer - Ablagenummer - Verjahrungsfrist

Es ist nicht zwingend erforderlich, die Aktennummernvorschlage fir ein neues

Jahr umzustellen und erneut von eins hoch zuzahlen.
Der besseren Ubersicht halber wird dies aber empfohlen!

Hierzu gehen Sie bitte wie folgt vor:

In der ReNoFlex-Hauptmendleiste wahlen Sie Uber die Menifolge System — Grundeinstellungen —
Systemparameter (global) den Bereich Systemparameter allgemein.

& Rebloflex - MM -10| x|

Mandatsverwaltung Mahnwesen Termine Kosten Fibu Extras Hilfe

Retostar Orine
Systemparameter Mahnwesen Systemparameter (lokal) »
Systemparameter Termine erfassen Systemkontrolle »
Systemparameter Termine anzeigen Zugang 4
Systemparameter Wiedervorlagen Installation »
Systemparameter Kosten (RVG) Daten 16schen »

Systemparameter Kosten (BRAGO)

Systemparameter Offene Posten

Systemparameter Drucken

Systemparameter Uberweisungsformular Fremdgeld
Systemparameter DCB - Diskettenschlissel einstellen
Systemparameter Fremdprogramme
Systemparameter Import

Systemparameter Umrechnungskurs OM in Euro
Systemparameter Zweitwshrungsausgabe

Systemparameter Export Outloock
Systemparameter elektron, Postbuch
Universalfelder >

Schulversion > |
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Die erste Bildschirmseite Uberspringen Sie Uber den Button Speichern und &ndern auf der zweiten
Bildschirmmaske folgende drei Eintragungen:

R RencFlex - Systemparameter (global) = O *
I= Aktueler Umzatzsteuerzatz 19,00 Prozent
I Aktuelle Register-Mummer | 26/0000 I
Zahl der angelegten Akten | 41

Trenner in der Reaister-Murnmer |a"_ [-/=]

I Zahler fur die Ablage-Murmer 2E0000 I

1
Zahler fur die Mandanten-MHurnmer 1003493
H

Zahler fur die Gegner-Murmmer 201159

Yaorzchlag Referat

10
Yorzchlag S achbearbeiter

Y orzchlag YWiedervorlage T age
I Ablauf der Werjdhrungsfrist |31.12.2026 I

IIneinheitiche Feiertage nicht anzeigen |N [M]gin, [J]a

Yareinstellung Adrezsdaten Mandant m [M]ein, [Llaufende Mr., [k ]andant Mr.

Laufende / kandant Murmmer 1
[Globales Standard ‘waorkflow-Kennz. J

Speichern | Ahbrechen

®  Im Datenfeld Aktuelle Register-Nummer ist der Zahler auf 2026 umzustellen, d.h. die
vorangestellte Jahreszahl ist mit <26>, die 5-stellige Ziffer fur die fortlaufende Nummerierung mit
<00000> zu Uberschreiben. Die erste vergebene Registernummer ist dann also die 26/00001.

¥ Datenfeld Zahler fur die Ablage-Nummer ist ebenfalls entsprechend zu verandern,

wenn in der Ablage-Nummer auch die jeweilige Jahreszahl erscheinen soll. Bei einer
einfachen Nummerierung ist hier keine Anderung erforderlich.
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¥ Datum fiir den Ablauf der Verjahrungsfrist in den Stammdaten ist auf den 31.12.2026
zu &ndern.

Alle anderen Eintragungen in dieser Maske bleiben unverandert. Die Anderungen werden tber
den Button Speichern tbernommen.

In der nachfolgenden Maske

R Renoflex - Systemparameter (global) = O *
I Frizt in Mahnzchreiben m [£ahl der Tage]
Abhangigkeit vwon Gegenleiztung |J_ [11a, [M]ein
Yaorzchlag fur Auslagen 15,00 EUR
Streibwertgrenze fur Zustandigkeit RO00.00 EUR
Frizt fiir Meu-Berechnung Forderung |_1
Mindestbetrag Gerichtskosten noo EUR

Werzingung: Buchung Farderungs-Faonta: |E [M]ein, [Flest, [DBazsizzing, [Skaffel
Vorzchlag Zahlungseingang € auf Hauptforderunglen] @ gem. § 3657 BGE
Sollztellung won Gebiibren zulazsen W [a. [M]ein
T estverarbeitung:
T extverarbeitungsprogramm IE_ 1 ="inwod6.0a 3 ="winord 7.0
4 =‘winwiord 97 / 2000 / 2002 7 2003 / 2007/ 2010 5 ="wlord 2013
Word-Dateierweiterung: &+ DOC verwenden

7 DOCk venwenden
v Aktenlebenslauf fibren

v Benutzername im Hauptmeni anzeigen

Zuzatzeintrag im Hauptmenii |H.&e Dr. Rueszmann & Follegen
v |lickenloze Yergabe der Registernurmmer

IStartwert zur lickenlozen Wergabe | 26,/00000 I

Zinzsberachnung mit & 385/366 Tagen im Jahr
{7 360 Tagen im Jahr

Speichemn Abbrechen

tragen Sie, falls die Option lickenlose Vergabe der Registernummer aktiviert ist, einen neuen
Startwert ein. Hier ist — wie auch in der vorhergehenden Maske — die aktuelle Registernummer
26/00000 zu hinterlegen.
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Die Anderung wird tber den Button Speichern tibernommen.

4.2 Anderung der Rechnungsnummer (ab dem 01.01.2004)

Die EG-Richtlinie 2001/115/RG schreibt ab dem 01.01.2004 eine fortlaufende, eindeutige und
einmalige Rechnungsnummer vor. Rechnungen miussen demnach liickenlos dokumentiert werden.
Die Rechnungsnummer muss aufRerdem fiir einen bestimmten Zeitraum (z.B. Jahr) stets fortlaufend
und aufsteigend sein.

Stornorechnungen dirfen nicht mehr die urspringliche Nummer tragen, sondern missen mit der
nachsten fortlaufenden  Rechnungsnummer versehen werden (Vergabe einmaliger
Rechnungsnummern).

&~ ACHTUNG:

Falls Sie in ReNoFlex bisher ohne Rechnungsnummer gearbeitet haben,
sollten Sie diese jetzt einfihren!

In der ReNoFlex-Hauptmentileiste wahlen Sie tber die Mentfolge System — Grundeinstellungen —
Systemparameter (global) den Bereich Systemparameter - Offene Posten.

& ReNoFlex - MM =10l x|

Mandatsverwaltung  Mahnwesen Termine Kosten Fibu  Extras Hilfe

ReNoStar Online Systemparameter allgemein
Systemparameter Mahnwesen » Systemparameter (lokal) » |
Systemparameter Termine erfassen Systemkontrolle >
Systemparameter Termine anzeigen Zugang »
Systemparameter Wiedervorlagen Installation 4
Systemparameter Kosten (RVG) Daten léschen »
Systemparameter Kosten (BRAGO)

Systemparameter Drucken

Systemparameter Uberweisungsformular Fremdgeld
Systemparameter DCB - Diskettenschiissel einstellen
Systemparameter Fremdprogramme

Systemparameter Import

Systemparameter Umrechnungskurs DM in Euro
Systemparameter Zweitwshrungsausgabe
Systemparameter Export Outlook

Systemparameter elektron. Postbuch

Universaifelder 4
Schulversion »
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Auf der nachfolgenden Maske ist folgende Eintragung vorzunehmen:
i 1
| Datei Info Hilfe

I I! Rechnungs-Hummer | 25-00000 Mumerierung der Rechnungen I

Trenner fur Tellung |- Trenner fur Teilung in numenschen und

alphanumerizchen Teil der Bechnungs-Mummer

Uberschrift Rechnung  |Kosternate

Yaorlage Fristablauf in Tagen Zahlungsfrizt | 14

1.5tufe [ 14 2. Swfe [ 14 3. Stufe | 14

Autamatizcher Wechzel I.J_ Programmaufuf nach jeder Bechnung 7
Automatizcher Wechzel IJ_ Programmaufiif nach jeder Buchung 7

| |ndividualprogramme Aufruf fur S onder-Programmigrung

| Textbaustein Stufe 1 |C:\Renoflestestebopbs

Textbaustein Stufe 2 ||:Z"-.HEHEI|:|EH"-.|£E:-:|ZE"-.D|:I|:IS

[ Textbaustein Stufe 3 |E:'~.F|enu:uf|e:-:"-.te:-:te"~npl:us

[ Speichern Abbrechen

Im Datenfeld Rechnungs-Nummer ist der Zahler auf 2026 umzustellen, d.h. die vorangestellte
Jahreszahl ist mit <26>, die 5-stellige Ziffer fur die fortlaufende Nummerierung ist mit <00000> zu
Uberschreiben. Die erste vergebene Rechnungsnummer ist dann also die 26-00001.

Die Anderung wird Giber den Button Speichern _SPeichem | hernommen. Sie erhalten anschlieRend
folgenden Hinweis:
Hinweis Rechnungsnummer x|

’o] Sie mochten die bestehende Rechnungsnummer dndern.

Bitte beachten Sie, dass gem. Paragraph 14 UStG, Sie zu einer
fortlaufenden/einmaligen Rechnungsnummernvergabe verpflichtet
sind.
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Diese Hinweismeldung ist mit Klick auf den Button OK zu bestétigen, der Button Speichern

schlieRRt die Anderung der Rechnungsnummer ab.
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