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Erklarung

Es wird die folgende — auch fir zukinftige 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 2018, welches dem Jahresabschluss unterzogen werden soll:
e Aktuelles Wirtschaftsjahr 2019 (20xx+1)
e Letztes Wirtschaftsjahr 2018 (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.
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1 Checkliste ,,Organisatorische Tatigkeiten* in der
Akten- und Notarverwaltung zum Jahreswechsel
2020/2021

Nicht
bendtiat

Tatigkeiten Erledigt

L]
L]

Anlage restlicher Akten aus 2020

Ablage im letzten Wirtschaftsjahr 2020 abgeschlossener Akten

Anlage restlicher Urkunden

Anlage restlicher Anderkonten

Anlage restlicher Massen

Buchen restlicher Verwahrungsgeschatfte

Jahresabschluss der Verwahrungsgeschafte

Aufstellung der Urkundengeschéfte des Notars

Aufstellung der Verwahrungsgeschéafte des Notars

Ausdruck der Urkundenrolle

Ausdruck der Urkundenbeteiligten

Ausdruck der Massenliste

Ausdruck der Massenbeteiligten

Ausdruck der Anderkontenliste

I O N S R
I O N S R

Ausdruck des Verwahrbuchs

Ausdruck der Erbvertrage

Umstellen der laufenden Nummer im Datenfeld ,Ifd. Rechnungs-Nr.*

Umstellen der laufenden Nummer im Datenfeld ,Jlaufende Ablage-Nr.*

Umstellen der laufenden Nummer im Datenfeld ,Lfd. Aktennummer*

Urkunden

Testamentsverzeichnis

Erbvertragsverzeichnis

O |dp [ |0
O |dp gy g |4

SuU

Massen

Verwahrbuch
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2 Allgemeine Datensicherung und Haftung

Eine komplette Datensicherung der legal:office Programme und Daten ist zwingend zu erstellen, da es
erforderlich sein kann, dass auch noch in spateren Jahren auf die Sicherung zurlickgegriffen werden
muss.

2.1 Zeitpunkt fur Jahressicherung

Der gunstigste Zeitpunkt fur diese Jahressicherung ist unmittelbar vor dem Zurlicksetzen der
verwendeten Nummernkreise. Wir empfehlen lhnen die Jahressicherung daher direkt vor dieser
Tatigkeit durchzufiihren.

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

Bitte beachten Sie auch die zehnjahrige Aufbewahrungsfrist der
Sicherung |Ihres Buchhaltungsjahrgangs. Diese beginnt gemali

8 147 AO mit dem Schluss des Kalenderjahres, in dem der
Jahresabschluss festgestellt worden ist.

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

2.2 Hinweise zur Datensicherung

Fertigen Sie vor dem Zurlcksetzen der verwendeten Nummernkreise eine aktuelle
Datensicherung an. Zu sichern ist das Verzeichnis lhres legal:office-Datenbestandes auf dem

& Die ReNoStar GmbH haftet nicht fir Installation und Betriebssicherheit der

Datensicherung, da diese Funktion nicht Gegenstand des Lieferumfangs des
Programms ist!

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

“®” Die ReNoStar GmbH haftet nicht fur Schaden, die durch Fehlen einer
brauchbaren Datensicherung bzw. unterlassener Datenkontrolle entstehen kénnen.

Der Lizenznehmer haftet in jedem Falle bei mangelnder oder fehlerhafter
Datensicherung fiir seinen Datenbestand!

Stellen Sie sicher, dass Sie die Daten ohne fremde Hilfe riicksichern konnen!
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‘%~ Die ReNoStar GmbH haftet nicht fiir Arbeiten im Zusammenhang mit der

Rucksicherung einer vorhandenen Datensicherung!

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

& Aufgrund der Vielzahl in der Praxis vorhandenen Daten- und
Bedienungskonstellationen sowie von Bedienungsfehlern kann die vdllige
Mangelfreiheit der Programme nicht zugesichert und ein Datenverlust nicht

ausgeschlossen werden. Programmmangel mussen schriftlich mitgeteilt und so
konkret beschrieben werde, damit die Rekonstruktion des fehlerhaften
Programmablaufs mdéglich ist!
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3 Verwendete Nummernkreise in legal:office
zurlcksetzen

3.1 Nummernkreis der Rechnungsnummer zurticksetzen

Sofern Sie eine Rechnungsnummer verwenden, in der die Jahresangabe enthalten ist, kdnnen Sie
nach dem Jahreswechsel den Nummernkreis fir die Rechnungsnummer zuriicksetzen.

Wahlen Sie hierzu im Meni Datei (Windows) bzw. Ablage (Macintosh) das Untermeni
Einstellungen.

mﬁearbeiten Tools  Ubersicht
Meu

Strg+M
Offnen... Strg+0
Schliefen
Sichern Strg+5

Sichern unter...
Duplizieren

Papierformat...
Drucken... Strg+P

Druckansicht...

Benutzer Anmeldung...
Einstellungen...
Beenden Strg+Q

Waihlen Sie im Einstellungsdialog den Menlpunkt Kostenblatt.
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Einstellungen
Einstellungen fiir |Hans Grundlich |
+ Administrator i‘ Kostenblatt
+ Allgermnain
J & [¥ Start mit Kostenblatt B
Aktenanlage
HFChi‘.’iEFUI‘IQ i | Aktenkonto & | FiBu-Infofenster
Auswertungen ¥ natto % plle Zeilen anzeigen
Buchhaltung ™ brutto = Nur Infozeilen anzeigen
Hilfe 4 | Rechnungen
Import
P " direkt drucken
+ Inkasso ) ,
- , ¥ an externe Textverarbeitung Obergeben
Kollisionsprifung
+ Kostenblatt
eaal Bl ifd. Rechnungs-Nr.: 584
egal:com
% legaltext 8| Rechnungs-Nr-Aufbau  [<N4>-<12>
Motariat erlaubte Platzhalter im Aufbau der Rechnungs-Mr.:
Scannen <MN> lufende Rechnungs-Mr. <V> Kirzel verantw. RA
Stapel I " =MNn laufende Rechnungs-Mr. n-stelig <S> Kirzel sachb. RA
pelimpo =  Monat <B= Kiirzel angem. Benutzer
Diktate =M= Monat 2-stelig <R> Kirzel Referat
Signieran «<M2 Jahr 4-steliig <0> Kirzel Standort
nola = Jahr 2-stellig =BK Kiirzel Betriebst. Kennung
Terminplaner <]= -
Zeithonorar =1
ﬂ (bernehmen | Fertig |

Setzen Sie die Ifd. Rechnungs-Nr. in dem entsprechenden Datenfeld auf <0>.

Bl ifd. Rechnungs-Nr.: 584 - [E)| ifd. Rechnungs-Nr.: 0

Beachten Sie hierzu bitte auch die Hinweise zu den standortabhéngigen

Nummernkreisen.

(bernehmen

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit Klick auf den Button Ubernehmen und verlassen

Sie den Dialog mit Klick auf den Button Fertig Fertig

3.2 Nummernkreisefiur die Archivierung zuricksetzten

Sofern Sie Archivnummern verwenden, in der die Jahresangabe enthalten ist, kbnnen Sie nach dem
Jahreswechsel den entsprechenden Nummernkreis zurticksetzen.

Wahlen Sie hierzu im Meniu Datei (Windows) bzw. Ablage (Macintosh) das Untermeni
Einstellungen.
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W Bearbeiten Tools Ubersicht
Meu

Strg+M
Offnen... Strg+0
Schliefen
Sichern Strg+5

Sichern unter...

Duplizieren

Papierformat...
Drucken... Strg+P

Druckansicht...

Benutzer Anmeldung...
Irnportiere XhAL-Daten

Beenden Strg+Q

Wahlen Sie im Einstellungsdialog den Menlpunkt Archivierung.

Einstellungen

Einstelungen fiir | Hans Grindlich |
+ Administrator ﬂ Archivierung
+ Algemein
Aktenanlage & \amungen vor Ablage : | Ablage nur moglich nach Prif... v]
Archivierung sk Karenzbetrag Aktenkontosaldo [ 0,05 EUR
Auswertungen
Buchhaltung ‘
Hife #R' Aufbau Ablage-Nr. : [<N5>/<)2>
Import laufende Ablage-Nr. : | 185 —
+ Inkasso iR/ Aufbau Ablage-Nr. Notariat:  [N-<NS>/<J2>
Kolisionspriifung a )
laufende Ablage-Nr. Notariat: | 05 p—
+ Kostenblatt 2
legal:com
+ legal:text erlaubte Platzhalter im Aufbau der Ablage-Nr.:
Notariat <N> lufende Ablage-Nr <V> Kirzel verantw. RA
Scannen <Nn laufende Ablage-Nr n-stellig <S> Kurzel sachb. RA
> Monat <B> Kurzel angem. Benutzer
Stapel Import <M> Monat 2-stelig <R> Kiirzel Referat
Diktate <M2 Jahr 4-stelig <0> Kirzel Standort
Signieren > Jahr 2-stelig <BK Kirzel Betriebst. Kennung
) <]> >
Terminplaner ol
Zetthonorar
;I Ubernehmen | Fertig |

Setzen Sie den Eintrag im Datenfeld laufende Ablage-Nr., sollten Sie auch im Notariat tatig sein,
zudem den Eintrag im Datenfeld laufende Ablage-Nr. Notariat auf <O>zuriick.
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Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit Klick auf den Button Ubernehmen __U5™="™en | nd verlassen
Sie den Dialog mit Klick auf den Button Fertig Fertig

3.3 Aktennummer zuriucksetzten

Wahlen Sie hierzu im Menid Stammdaten das Untermeni Betriebsstamm.

-

B:?' legal-office
Datei Bearbeiten Tools Ubersicht  Spezial  Archiv RelMoStar Online
l:’ legal:office Textbaustein...

Akte |Kostenblatt | Streitwerte | Dokumente | Freife Calcbaustein...

Standorte...

Betriebsstamm...

Akte = 14/0210
Mitarbeiter...

Inkasso

Sarhnohiot [ —

In dem sich 6ffnenden Betriebsstammdialog setzen Sie im Bereich Sonstiges die Aktennummer im
Eingabefeld Lfd. Aktennummer auf <0> zurick.

Sonstiges

Lfd. Aktennummer 4979

Betriebskennung

Stammbkennwar Ifiﬁl

Mit Klick auf das lkon Fertig speichern Sie Ihre Angabe und verlassen den Betriebsstammdialog.

3.4 Standortabhangige Nummernkreise zurlicksetzen.

Wahlen Sie hierzu im Ment Stammdaten das Untermeni Standorte.
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':? legal-office

Datei Bearbeiten Tools UbersichtHilfe

Eﬂ legal:office Textbaustein...
Calcbaustein...

Formulare...

Anschrift Betricbsstarnm...
Mitarbeiter...

Akte Betriebsstamm lMitﬂrhEi

Inkasso

=

Klicken Sie in dem sich 6ffnenden Dialog auf das lkon Liste Liste und wahlen den gewtlinschten
Standort mit Doppelklick auf den Listeneintrag aus. Die Datenfelder Standort Name und Kirzel
erscheinen in den gleichnamigen Eingabefeldern.

r.')legal-ofﬁce
Datei Bearbeiten Tools Ubersicht Ansicht  Hilfe

Standorte 5.141 m 3 @ @ @ Q h E

3/3 1bis 3 biill Feport Diuck. ‘w/ahl Alle Ordren Finden Meu Fertig
Name Kirzel Kollisionsprifung TCP/IP-Adresse des Servers j

GroBwallstadt GW automatisch

Limburg LM automatisch

Oldenburg oL automatisch

Nach Doppelklick auf die Standorte setzen Sie im Bereich Lfd. Nr. die jeweiligen Nummern auf <0>
zurdck.

-Lfd. Nr.
Ifdl. Akten-Nr. [ 121 ® verwende standortabhangige Akten-Nr.
Ifd. Akten-Nr. Notariat |_12 v verwende standortabhangige Akten-Nr. Notariat
Ifd. Ablage-Nr. [—10 v verwende standortabhangige Ablage-Nr.
Ifd. Ablage-Nr. Notariat [ 8 ® venwende standortabhangige Ablage-Nr. Notariat

(4]

Ifd. Rechnungs-Nr. 245 [ ivenwende standortabhangige Rechnungs-Nr.!

oA

Mit Klick auf das Ikon Fertig F=tia speichern Sie lhre Angabe und verlassen den Dialog.
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4 Notariatsspezifische Abschllsse

In dieser Anleitung sind diejenigen Tatigkeiten, die bei einem Jahresabschluss im Notariat
durchzufiihren sind, aufgefiihrt und im Ablauf dargestellt. Vor einem Jahresabschluss missen alle
fir ein Notariat relevanten Eintragungen bei Urkunden, Masse- und Massekontobuchungen fiir das
zurtickliegende Jahr abgeschlossen sein.

Im Anschluss daran sind nachfolgende Dokumente anzufertigen:

Ausdruck der Urkundenrolle

Ausdruck der Urkundenbeteiligten

Ausdruck der Massenliste

Ausdruck der Massebeteiligten

Ausdruck der Anderkontenliste

Ausdruck des Verwahrungsbuches

Ausdruck des Verzeichnisses der Erbvertrage
Nummernverwaltung im Notariat

GO OO QR

Nachfolgend wird die Erstellung der einzelnen Dokumente dargestellt.

4.1 Ausdruck der Urkundenrolle

Sofern Sie sich noch in der Bearbeitung einer Anwaltsakte befinden, wechseln Sie bitte Uber die
Registerkarte Notariat

B:.? legal-office

Ablage Bearbeiten Tools Ubersicht Spezial Archiv  Stammdaten Hilfe

E legal:office

Akte lKDstenblatt Streitwerte | Dokumente Freifelder]Inkam@eithnnnrar

in den Notariatsbereich von legal:office.

Um den Urkundenrollendruck fir das abzuschlieRende Geschaftsjahr anzufertigen wéhlen Sie im
Menu Notariat das Unterment Urkundenrollendruck... aus.

B:) legal-office
Datei Bearbeiten Tools Ubersicht Stammdaten ReMoS5tar Online  Hilfe
Ec: legal:office Urkunden-Liste...

Notariat | Kostenblatt | Dokumente Liste Urkunden-Beteiligte..,

Liste Massen-Beteiligte...
Vertretung...

Akte=  [14/0210

Urkundenrellendruck...

Verzeichnis der Erbvertrage...

Sachgebiet Notariat | Masse...

Motariatsnummern...

Motar Dr. Han:
Sachbearbeiter Dr. Han! lahresstatistik der Urkundengeschifte
Jahresstatistik der Verwahrgeschafte
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Sie stellen den Jahrgang fur den Druck der Urkundenrolle auf das abzuschlieRende Geschéftsjahr,
hier 2021.

o =

Urkundenrallendruck

Druckvoreinstellungen Urkundenrolle fir Notar
[nr. Hans Griindlich - ]

Uberschrift [Urkundenrolle
Jahr (2021
Motar |Nutar Dr. Hans Griindlich in GroRwallstadt
Band Band 1
Ort, Datum |Grn|’5.wa|lstadt, den 04.01.2016
Matar (Uinterschrift) |Nutar Dr. Hans Griindlich
Start mit Urkundenir |2u15muuun

Ende mit Urkundenhr |2u15;ggggg

Zeilen pro Seite |3p
Deckblatt

beginne mit SeitenMr |1

Trennung fir Spalte ‘Beteiligter' |10 - o
Trennung fir Spalte "Gegenstand” |1{I - IZE
Trennung fir Spalte "Bemerkung” |1{I - lZ{I
Trennung for Spalte "Ort ..° |1{I - IF'_Z
Mach Muster DOMot
Zeilen pro Seite  [57 (Hochformat)
34 (Querformat)

" Falls Sie das Kastchen Deckblatt durch Klick mit der Maus aktivieren, so wird

dieses beim Ausdruck der Urkundenrolle vorangestellt!

Wenn mehrere Notare angemeldet sind, 6ffnen Sie das Dialogfenster fur die Notarauswahl mit Klick
auf den Auswahlpfeil und wéahlen den gewiinschten Notar aus.

Urkundenrollendruck

Druckvoreinstellungen Urkundenrolle fur Notar

Dr. Hans Griindlich
Max Mustermann

Angelika Mustermann
Gundula Meier
Axel Mustermann

Motar |Nntar Dr. Hans Grindlich in GroGwallstadt

Der Urkundenrollendruck muss flur jeden Notar einzeln erzeugt werden.
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Nach Auswahl des gewiinschten Notars bestatigen Sie den Ausdruck seiner Urkundenrolle mit Klick
auf den Button OK.

Uber den Druckerdialog wahlen Sie Ihren lokalen oder einen Netzwerkdrucker aus

Druckeinrichtung ﬂ
Drucker
MName: Eigenschaften... |
Status: Bereit
Typ: HF Laserlet 4100 PCL 5e

Standort: Blro Link / Kalender / Feyh
Kommentar: Buro Link / Kalender / Feyh

Papier Ausrichtung
Groke:  |A4 | ¥ Hochformat
Cuelle: | futomat. Einzug ﬂ (" Querformat

Metzwerk. .. 0K | Abbrechen

und bestétigen den Drucker mit Klick auf den Button OK.

Wenn Sie anschlie3end im gleichen Fenster die Option Auf Bildschirm aktivieren, stellen Sie durch
nochmaligen Klick auf den Button OK den Urkundenrollendruck vor dem eigentlichen Ausdruck in einer
Druckvorschau dar.

Drucken ﬂ

Drucker

Name: WWRMILNTSE001% .32_HPLI4100_PCL5 j Eigenschaften... |
Status: Bereit

Typ: HFP Laserlet 4100 PCL he

Standort: Biro Link / Kalender / Feyh

Kommentar:  Blro Link / Kalender / Feyh [~ Ausgabe in Datei
Druckbersich Exemplara

" Ales Anzahl Exemplare: |1 El:

{w Seiten VO |1 bis: |5'5'5'5

-
1 2|2 33

QK | Abbrechen
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Urkundenrolle
2015

Notar Dr. Hans Griindlich in GroGwallstadt
Band 1

Dieser Band umfalit ohne das Titelblage 0 Seiten

Girobwallstady, den 04012006

Waotar Br, Hans Griindlich

Nachfolgend die Legende der lkons in der Druckvorschau:

Druckvorschau

_
Ao \T X

o
‘ Vergrélern/Verkleinern DCrucken abbrechen —I
Machste Seite

Vorherige Seite

Crucken

Uber das Ikon Druck kann der Ausdruck der Urkundenrolle aus der Druckvorschau heraus gestartet
werden.

4.2 Ausdruck der Urkundenbeteiligten

Der Ausdruck der Urkundenbeteiligten fur das abzuschlieRende Geschéftsjahr erfolgt ebenfalls aus
dem Meni Notariat heraus, in dem Sie bitte das Untermeni Liste Urkunden-Beteiligte...
auswahlen.
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':Hega!-crfﬁce
Datei Eearbeiten Tools Ubersicht | Motariat | Stammdaten  ReMeStar Online  Hilfe

!:3 legak:office Urkunden-Liste...
Liste Urkunden-Beteiligte...

Motariat |Kostenblatt | Dokumente

Liste Massen-Beteiligte...
WVertretung...

Akte = [14/0210

Urkundenrollendruck...

Werzeichnis der Erbvertrige...

Sachgebiet Notariat Masze..,

Motariatsnummern...
Motar Dr. Han

Sachbearbeiter Or. Han Jahresstatistik der Urkundengeschifte
Jahresstatistik der Verwahrgeschifte

Es offnet sich der Dialog fur die Notarauswahl,

Matar auswidhlen

Filr Notar

Dr. Hans Griindlich B
Max Mustermann

Angelika Mustermann

Gundula Meier
Accel Mustermann

Offnen

aus der Sie den gewiinschten Notar auswahlen und mit Klick auf den Button Offnen bestétigen.

Sie erhalten am Bildschirm eine Liste aller Beteiligten des ausgewahlten Notars in alphabetischer
Reihenfolge.
B tepat-effce

Oote  Besdaten Toch Mle
i Late Akte i 1|

Betedgte 2y Cen Urtunden

e tace Leree O e

t
frorone [ e
|

b

Uber das lkon Druck aus der Toolleiste starten Sie den Druckerdialog.
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B & o

Alle  Ordnen Finden Fertig

Wahlen Sie im getffneten Druckassistenten die Vorlage Namensverzeichnis aus
Druckassistent

Druck-Assistent Beteiligte zu Urkunden

Druckvorlagen lEditnr]

Mr. Typ At Mame Suche J

Bericht & Mamensverzeichniz Itk undenbereich Druckt daz Mamensverzeichiis 21

] | o

Beschreibung
Druckt das Namenswverzeichnis zu den ausgewahlten Urkunden des ausgewahlten Motars. J

=]

I~ ohne Druckerdialoge

| Fertig | Drucken |

und bestétigen Ihre Auswahl mit Klick auf den Button Drucken.
Geben Sie in den darauf folgenden Abfragen die erste

Frage

R Mummer der ersten Urkunde (z.B. 1997 /00002)
w4

by .;» 2018/0001
a8k
et

| Abbrechen | | 0K |

und die letzte Urkundennummer des abzuschlie3enden Jahrgangs
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Frage

Mummer der letzten Urkunde (z.B. 1997 ,/00095)

ol

A
*.1;}:, 2018/1896

R
i

| Abbrechen | | oK |

ein und bestétigen die Eingabe jeweils mit Klick auf den Button OK.

Sofern die Option ohne Druckerdialoge nicht aktiviert ist, 6ffnet sich automatisch der Druckerdialog
und bietet Ihnen wieder die Moéglichkeit, sich die Liste der Urkundenbeteiligten zunachst am Bildschirm
in einer Druckvorschau anzusehen.

0 legal-office
Druckvorschau
NG
2|8 & /‘) x
Namensverzeichnis Montag, 4. Januar 2016
Name Vorname Cobarnsame | On CrisademNr |
Teder Heea aallmbery OILO0T |
20T |
THent Ldallebary J0TT00T |
TOTTU02
e Keaald Risakahl J0TL 00T
Sl Wakter Fraakisn ZOTI00T ]
Wiltasd Bredhes J0TTU0T |

Uber das lkon Druck starten Sie den physischen Ausdruck der Liste.

4.3 Ausdruck der Massenliste
Um eine Liste aller Massen auszudrucken, klicken Sie bitte im legal:office Notariat auf die
Karteikarte Masse.

% legal-office
Datei Eearbeiten Tools Ubersicht Motariat  Stammdaten  Hilfe

E legal:office

Nutﬂriﬂthustenhlﬂﬂ DukumentFrEifEIder Anwaltsakten

Sie wahlen nun den Notar aus, fir den die Liste aller Massen fir das abzuschlieRende
Geschaéftsjahr erstellt werden soll.
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E» legal-office
Datei Bearbeiten Tools Ubersicht Stammdaten  Hilfe
2 legaloffice

Notariat Masse | Anwaltsakten

N otar
hdE Mustermann
tasse Angelika Mustermann
Gundula Meier
ZUF Akte ¥ Axel Mustarrmann

V-&Béﬁmm

Uber das Ikon Liste aus der Toolleiste = €7 M@ Tumin ke VEACEEA e Futa
erfolgt eine nochmalige Auswahl, fir welchen der Notare eine Massenliste erstellt werden soll.

Motar auswihlen

Fur Motar

[ir. Hanz Grindlich

b & b ustermann

A nigelika Mustermann
Gundula Meier

el Mustermann

- Abbrechen Offnen |

Mit Klick auf den Button Offnen wird Ihnen die Massenliste des ausgewéhlten Notars angezeigt.
i

Ostes  Beadeton Tool (RerscM  Anscht  Mile

— o DS @S A

155 Ae  Ontes Finden Feng
| Massenter. Lezecroung T Urlundentir. | Urtunden-Art | angelegt  Geidengeng MWWW Atente,
{203 90001 Becher, Melen wa. /. SSumig, Sem 301 00001 Grondstuchskauh, 020015 10,000,00 0,00 0,00 00.00.00 1100404
| 202200002 Auf & Davon Ravsen ./, Ken-Wess 201500002 ALasong MTALIE . 25.000.00 0,00 0,00 ooo 00.00.00 1500001
1303 00000 Backer, HOrst wa. /. Muller, Wl 0TALIE. 9000000 45.0000 0.00 0,00 00.00.00 IR0
201590004 Mey, Ronald /. Mufler, Walter 301500003 Crundstuchakach, OROLIZ 20000000 83 000,00 0,00 0,00 00.00.00 150000
 dbaaeid Backer, Helen w.a. /. Miller, Wakraod 050115 27500000 9450000 0,00 0,00 00.00.00 }S00004

Aus der Toolleiste klicken Sie auf das Ikon Druck und wahlen im sich 6ffnenden Druckassistent die
Vorlage Massenverzeichnis aus.
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Druckassistent

Druck-Assistent b azzen

Druckvorlagen l Editur]

Mr. Twp Art Mame Suche J
Bericht A LAnderkontenverzeichniz Druckt das Verzeichniz der Ander
Bericht & |Bankenverzeichnis Druckt daz Bankenverzeichniz fu
Bericht & Mazzenverzeichniz Suche Maszenbereich r:fd;;senuﬁerr‘:d;s;erb;rerch I;ur;

«

o

Bezchreibung

Druckt das Maszzenverzeichniz fur den ausgewahlten Motar fur die auzgewahlten
tazzen [Der Maszenbergich wird beim Ausdruck abaefrag).

=]
=]

[ ohne Druckerdialoge

| Fertig | Drucken |

Mit Klick auf den Button Drucken werden Sie wieder zum Dialog aufgefordert. Geben Sie in den
darauf folgenden Abfragen die erste

Frage

B Mummer der ersten Masse (z.B. 1997 ,/00005)
wld

Tk

1
L_3s
i

£

¥

)

2020/0001

[ Abbrechen

] |

OK |

und die letzte Massennummer des abzuschlie3enden Jahrgangs

-

Frage

B Mummer der letzten Masse (z.B. 1997,/00099)
wld

FE
o

E\._,
Ia

2020/00196

L)

[

| Abbrechen OK |

] |

ein und bestétigen die Eingabe jeweils mit Klick auf den Button OK.

¥~ Beachten Sie bitte, dass Sie gegebenenfalls vor dem Ausdruck der Massenliste

das Papierlayout auf Querformat stellen miissen!
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Das Massenverzeichnis wird Ihnen wie bekannt in der Druckvorschau angezeigt

Momntag, 4. Januar 2016
Ealall

und kann Uber das lkon Druck physisch ausgegeben werden.

4.4 Ausdruck des Namensverzeichnisses zum Massenbuch

Sie haben die Mdaglichkeit, ein Namensverzeichnis zum Massenbuch Uuber die Liste der
Massenbeteiligten auszudrucken.

Um die Liste der Massebeteiligten zu 6ffnen, wahlen Sie im Menl Notariat das Untermenu Liste
Massen-Beteiligte... aus.

© ReNoStar I\Laufende Projekte\Jahresabschluss generell\Jahresabschluss 2018 endgltige Unterlagen RNS, RNF, Legal Office\Jahresabschluss 2018
GmbH legal office\Original\LO_Organisatorischer_JA_Notar_20181221.docx

Nutzungsrechte fir ReNoStar GmbH Version 1.0 vom 21.12.2018 Seite: 21 von 35




Anwendungsbeschreibung
legal:office >

Jahresabschluss im Notariat

B legal-office

Datei Bearbeiten Tools Ubersicht |Nﬂ-tariat Stammdaten  ReMoStar Online  Hilfe
3 legal:office Urkunden-Liste...

Notariat K{mtenblattl T Liste Urkunden-Beteiligte...

Liste Massen-Beteiligte...

Vertretung...

Akte > [14/0210

Urkundenrollendruck...

Verzeichnis der Erbwvertrige...

Sachgebiet T Mazze..,

Matariatsnummern...
Matar Dr. Han

Sachbearbeiter Oir. Han Jahresstatistik der Urkundengeschifte
Jahresstatistik der Verwahrgeschiafte

Es offnet sich der Dialog fur die Notarauswahl,
Motar auswihlen

Fur Motar

[ir. Hang Grundlich

b & buztermann
Wngelika Mustermann
Gundula Meier

Bmel Mustermann

¢ Abbrechen Qffnen |

aus der Sie den gewiinschten Notar auswéahlen und mit Klick auf den Button Offnen bestatigen.
Sie erhalten die Liste der Massebeteiligten zum ausgewahlten Notar.

Aol
Biage Gewbeten Took e
it
Betelage 1uMaisen
ety s te Nore A e o
20150002 20150001 Baver Wolfgacs Aschaffectucy
2015000} 20150002 Hasser GebH GroSealiadk
201510001 20150002 Masec Uwe Aschaff
201510002 20150001 Kisten Wikeln Asctaffechus
201510002 20150001 Ssten Ursala Ascbaffecbucy

Klicken Sie nun zunéchst in der unteren Toolleiste auf das Ikon Aktualisieren
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2o s

und bestétigen den Hinweis mit Klick auf den Button Ja.

Bestatigung

/ Soll die Liske der Beteilighen 2ur Masse akbualisisrt werden?

Ja

4

Die Liste der Massebeteiligten wird aktualisiert!
Uber das Ikon Druck aus der Toolleiste rufen Sie den Druckassistenten

auf und wahlen dort die Vorlage Namensverzeichnis zum Massenbuch aus.

Druckassistent

felaly
Druck-Assistent Beteiligte zu Massen

Druckvorlagen |Editnr |
Mr. Typ Art Mame Suche :I

Bericht A |Mamensverzeichhiz zum Mazsenbuch | Suche

.
| | b

Beschreibung

[T ohne Druckerdialoge

| Fertig I Drucken |
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Mit Klick auf den Button Drucken kdnnen Sie wie schon bei den zuvor erstellten Listen auch in
diesem Fall den Listeninhalt zunéchst in einer Druckvorschau darstellen und anschlielRend druckten.

4.5 Ausdruck der Anderkontenliste

Den Ausdruck der Anderkontenliste erzeugen Sie wie schon die Massenliste im Notariat tUber die
Karteikarte Masse.

B.:?'Iegal-afﬁce
Datei Bearbeiten Tools Ubersicht Motariat Stammdaten  Hilfe

ﬁ legal:office

Motariat ]Kustenhlﬂtt] anumEﬂtFrEifEIder Anwaltsakten

In der Toolliste klicken Sie nun auf das Ikon Liste

V&Eé@

Makro  Termin Korto VM

und wahlen im anschlieRenden Dialog

Motar auswihlen

Fur Motar

[ir. Hanz Grundlich

bd & Mugtermann
Wnoelika kustermann
Gundula Meier

iwel Mugtermann

dffnen

ql_en Notar aus, fiir den die Anderkontenliste erstellt werden soll. Klicken Sie dann auf den Button
Offnen. Es werden Ihnen nun die Massen des ausgewahlten Notars angezeigt.

OW'
Ostes Beadoten Tool URersch  Ansc  Mile
B e @9 @ AN
818 155 Oruca W Oednen  Finden
Masteny e belecroung Urkunden Urtunden-Art  angelegt uaaqn, u-..u'r,h; cv'-r«,mg unruu\;s-, n.dq! Akten ~
1= 90081 Secher, Melen v 2 Shumig, Sem 201 0000 Crundstuchsiaud, 02011 ({8 : 1100
M At & Dovon Ravsen /. KDen-Wess 2015000 ALarong 1AL
" Sacher, Hort w2 M Ler oTaL
0150004 Mey, Ronaid Muler, W 201 c00ta) Crundstuchsiau®, 08011 20
el Becker, Helen w.a. /. Miller, Walkraod 0E011s ‘

Aus der Toolliste wahlen Sie das lkon Druck. Aus dem gedffneten Druckassistenten wéhlen Sie
anschlieRend die Vorlage Anderkontenverzeichnis aus.
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Druckassistent

Druck-Assistent M azzen

Druckvorlagen l Editur]

Mr. Typ Art Mame Suche J
Bericht A Anderkontenverzeichniz Druckt daz Werzeichhiz der Ander
Bericht A |Bankenverzeichriz Druckt daz Bankervverzeichniz fu
Biericht A |Mazzenverzeichiz Suche Maszenbereich r:fd;;s;nuﬁerr‘:d;;senub;rerch'.:.llra

i | o

Bezchreibung

Diruckt daz Werzeichnis der dnderkonten fur den ausgewahlten Maotar J

=]

[T ohne Druckerdialoge

| Fertig I Drucken |

Durch Klick auf den Button Drucken fertigen Sie den Ausdruck der Liste analog den
vorangegangenen Ausdrucken.

‘8~ Beachten Sie bitte, dass Sie gegebenenfalls vor dem Ausdruck der

Anderkontenliste das Papierlayout auf Querformat stellen missen!

Das Anderkontenverzeichnis stellt sich dann wie nachfolgend abgebildet dar.

ow-cﬁ-u
Drachvorschau
IO IPC X
Anderkontenverzeichnis L\Ionta-g:l_.Jimuar 2016
T E e
Bl = I ] Sl Bl Bl ol

4.6 Ausdruck des Verwahrungsbuches

Um das Verwahrungsbuch eines Notars abzuschlief3en, ist es notwendig, die Summe der offenen
Massen zu bilden und als Vortrag in das neue Jahr zu Ubertragen.

Das Verwahrungsbuch rufen Sie Uber die Karteikarte Masse
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E» legal-office
Datei Bearbeiten Tools Ubersicht Motariat Stammdaten  Hilfe

ﬁ legal:office

Motariat ]Kustenhlﬂtt] anumentFrEifEIder Anwaltsakten

und dort aus der Toolliste Uber das lkon V.-Buch auf.

Es o6ffnet sich der Dialog fur die Notarauswahl,

Motar auswihlen

Fur Motar

[ir. Hanz Grundlich

b & Mustermann
Wnoelika kMustermann
Gundula beier

Wwel Mustermann

Offnen

aus der Sie den gewiinschten Notar auswahlen und diesen mit Klick auf den Button Offnen
bestatigen.

Alle Buchungen im Verwahrungsbuch des ausgewahlten Notars werden lhnen nun in einer Liste
dargestellt.

) tegat-sttce
Dater  Beardetten Tooh UbersicM  Ansuctt  Mille

Verwahrungsbuch S sy 2 3 9 @ 0 @ Q o

1n 1w 1) Regot Orock  Wad  Ale  Ordoen Finden  Feng
[ Massentr.  Verw.-Buch-r. Ui W, Typ Ostum  Meterleper/Emplinger  Geldempang  Geldousgang Nenmwert  Wertennahme Wertausgede Semertung .
201500001 201500001 18 0200115 Secker Melen 10.000,00 0,00 0,00 1. Rate
[201500002 201500002 18 06.0LIS Oen-Wessels, Jorna 75.000,00 0.00 0,60
[201500002 201500003 38 060215 0,00 TR 0.00 Tedauszaiiung
WIS00008 201500004 38 070005 Wakaagd Muller 0,00 68 000 0,00 TedasszaNung
1500003 201500008 0 v 0,00 8500 0.00 AczaNung
(201500003 20 500006 25 L0515 Walkraod Muller 125.000,00 0,00 9,00 Tedauszaniung
[ 201500004 201500007 18 200615 Helen Beckar 150.000,00 0,00 0,00 Erzahheg
jevas = >
‘:(n!:‘ 00003 201300008 268 040810 walret Muler 40.000.00 0.00 Q.00 Tedaunzadung
201500004 201500009 18 120905 morst Becker 30.000,00 0.00 0.00 Enzaniung
[201500003 201500010 28 121005 waker Muler 75.000,00 0.00 0.00 TedaszaNiung
01500005 201500011 18 1LILIS Ronald Mey 125.000,00 0,00
Uber das Ikon Druck aus der Toolleiste
M) H H QA o
Report WOnuck Jf Ward Al Orgnen  Finden  Fert
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gelangen Sie anschlieend in den Dialog Angaben zum Druck ‘Verwahrungsbuch®

o "

Angaben zum Druck

Hatar Dr. Hans Grindlicl

Uberschrift ['-Ierwahrungsbuch fur den Motar Or. Hans Grindlich fiir das Jahr 2018

Bez Uberrag Seite 1 |l]hertrag aus dem letzten Jahr

Uberrag aus | Geldeingang @nrag berechnen D
L | Geldausgang

Start mit VwB-Nr ~ |2018/0001
Ende mit VwB-Nr  |2018/99999
Zeilen pro Seite 9

Beginne mit 1

| Abbrechen | | OK |

Nach Klick auf den Button Ubertrag berechnen geben Sie das Jahr an, aus dem ein Ubertrag
berechnet werden soll.hier dann 2020

P )

Frage

B lq Geben Sie das Vorjahr ein:

<
H,-
Qs
=

| Abbrechen | | OK |

StandardmaRig ist dies das Vorjahr des ausgewéhlten Nummernzeitraumes.

Bestatigen Sie bitte Ihre Angaben durch Klick auf den Button OK oK
Nun fuihrt Sie das Programm wieder in den schon bekannten Druckerdialog.

¥~ Beachten Sie bitte auch hierbei, dass Sie gegebenenfalls vor dem Ausdruck des

Verwahrungsbuches das Papierlayout auf Querformat stellen missen!

In der Druckvorschau sieht der Ausdruck des Verwahrungsbuches, in unserem Beispiel fiir Notar Dr.
Hans Grindlich, wie nachfolgend dargestellt aus.
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Verwahrmngidnch fir den Notar D, Mant Cotalinh S doe Tobe 20015 v i
- S— e e e iw e - - ————-
< I 2 ] .*-.*- —.-.‘.oa.- e ‘-—‘ Laaad I“: I &
Lemw e o - l
T Y —
il B —— - — ———
B —_ —v .Y T
T Y e
T Y L —
T - T
[~ - - e 1
T —— Y . T
—tamnee]__ioond__aomed amn

Uber das Ikon Druck erhalten Sie wie gewohnt den Ausdruck des Verwahrungsbuches.

4.7 Ausdruck des Verzeichnisses der Erbvertrage

Fur den Notar ist beim Jahresabschluss ebenfalls ein Ausdruck des Verzeichnisses der Erbvertrage
zu erstellen.

W echseln Sie hierzu bitte im Meni Notariat auf das Unterment Verzeichnis der Erbvertrage...

Datei Bearbeiten Tools Ubersicht | Motaniat | Stammdaten ReMoStar Online  Hilfe
. Urkunden-Liste...

Notariat |Koﬂenhlatt| Dokumente Liste Urkunden-Beteiligte...
Liste Massen-Beteiligte...

Vertretung...

Akte = [14/0210

Urkundenrollendruck...

Verzeichnis der Erbvertrige...

Sachgebiet Motariat Masse...
Motariatsnummern...
MNaotar Dr. Han
Sachbearbeiter Dr. Han Jahresstatistik der Urkundengeschafte

Jahresstatistik der Verwahrgeschafte

und wéahlen dies mit Klick aus.
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Es o6ffnet sich der Dialog fur die Druckvoreinstellungen zum Ausdruck des Erbverzeichnisses.

4,

Verzeichnis der Erbvertrage

Druckvoreinstellungen Erbvertragsverzeichnis fiir
\Dr. Hans Grindlich - |

Jahr |;2018

Uberschrift raemeichnis der Erbwvertrage 2018

Intertitel |des Matars Or. Hans Grindlich in Growallstadt

Matar |Nntar DOr. Hans Grindlich in Grofwallstadt

Ort, Datum (GroRwallstadt,den 04012021

Motar (Unterschrift) |Nntar Dr. Hans Grindlich

Default f. Aufbewahrungsort |Kanﬂei

Start mit Erbvertrags Nr |2018/0001

Ende mit Erbvertrags Nr |2018/99999

beginne mit Seitenir |1

Abbrechen

Bestimmen Sie bitte nun den Notar, fur den das Erbvertragsverzeichnis ausgedruckt werden soll.

Es wird der Druckerdialog geoffnet und bietet Ihnen die Mdglichkeit, das Erbvertragsverzeichnis
zunachst in einer Druckvorschau darzustellen.

Verzeichnis der Erbvertrage 2015

des Notars Dr. Hans Griindlich in GroBwallstadt
von: 2015/00001 bis:2015/99999

Saite |
Lid XNy .‘."J"-:-:_ f&m;r: des G-j."\:.'.'b L dudewaimmgzo
2015/0001 28.09.2015 2015/00026 Amtsgericht 01.10.2015
Obernburg
2015/0002 27.11.2015 2015/00138 Amtsgericht  30.11.2015
Obernburg

4.8 Nummernverwaltung im Notariat

Sofern alle relevanten Buchungen durchgefihrt und die Bicher des Notars fiir das zurtickliegende Jahr
abgeschlossen sind missen nun noch, bevor im Notariat weitergearbeitet wird, die
Nummernvorschldge der einzelnen Notariatsbereiche in der Nummernverwaltung eingerichtet bzw.
aktualisiert werden. Die Einstellungen sind je Notar vorzunehmen.
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W echseln Sie hierzu bitte im Meniu Notariat auf das Unterment Notariatsnummern...

':? legal-office
Datei Bearbeiten Tools Ubersicht Starmmdaten  ReMoStar Online  Hilfe
l:, legal:office Urkunden-Liste...

Liste Urkunden-Beteiligte...

Notariat | Kostenblatt | Dokumente

Liste Massen-Beteiligte...

Vertretung...
Akte > |14.-"U_'21U Urkundenrallendruck...

Verzeichnis der Erbwvertrige...

Sachgebiet T Mazze..,

Matariatsnummern...
Motar Dr. Han:

Sachbearbeiter Or. Han: Jahresstatistik der Urkundengeschifte
Jahresstatistik der Verwahrgeschafte

Wahlen Sie nun den Nummernkreis flr den Notar aus.

P

Motariat Nummernverwaltung

Mummernkreise fir Motar Dr. Hans Griindlich -
i Dr. Hans Griindlich
Prafi¥ plax Mustermann

Urkunden-Mummer  [20164Angelika Mustermann
Gundula Meier
Testaments-Nummer 20164 oxel Mustermann

Erbvertrags-Nummer 2016/ 00002 |
SU-Nummer 2016/ 00000 |
Massen-Nummer  [2016/ 00050 |
VerwBuch-Nummer {2016/ 00191 |

| Schliessen | | Sichern |

In der Nummernverwaltung des ausgewahlten Notars kénnen Sie nun die Einstellungen fir die
Nummernkreise der einzelnen Notariatsbereiche vornehmen.

Klicken Sie hierzu bitte in das jeweilige Datenfeld Préafix und tragen dort das neue Geschaftsjahr
ein. In den Eingabefeldern IfdNr. beginnen Sie bitte die Nummernkreise mit den Eintrdgen 00000.

© ReNoStar I\Laufende Projekte\Jahresabschluss generell\Jahresabschluss 2018 endgiiltige Unterlagen RNS, RNF, Legal Office\Jahresabschluss 2018
GmbH legal office\Original\LO_Organisatorischer_JA_Notar_20181221.docx

Nutzungsrechte fir ReNoStar GmbH Version 1.0 vom 21.12.2018 Seite: 30 von 35



> Anwendungsbeschreibung
legal:office
Jahresabschluss im Notariat

P "

Motariat Nummernverwaltung
Mummernkreise fir Notar [Dr.HansGriindlich v]
Prafix IfdMr. Sffix

Urkunden-Nummer 2016/ 00000 |
Testaments-Nummer {2016/ 00000 |
Erbvertrags-Nummer 2016/ 00000 |
SU-Nummer 2016/ 00000 |
Massen-Nummer  [2016/ 00000 |
VerwBuch-Nummer 2016/ 00000 |

| Schliessen | |  Sichern |

Schlie3en Sie bitte Ihre Eintrdge mit einem Klick auf den Button Sichern sowie anschlieRend auf die
den Button Schlie3en ab.

%" In legal:office werden die Notariatsnummern fir Urkunden, Massen und
Verwahrungsbuch automatisch fortgeschrieben. Gleiches gilt fir die
statistischen Nummernkreislaufe der Testamente, Erbvertrage und sonstige
Urkunden.

“F~ Eswird empfohlen fur die Nummernkreise das Jahr im Préafix der laufenden Nummer
voranzustellen, um eine spatere Sortierung der Nummer in den entsprechenden
Bereichen zu erleichtern.

Naturlich kénnen Sie den Aufbau der Ifd. Nr. auch z. B. 3- oder 4-stellig wahlen!
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5 UmstellungsmalRnahmen fir die Buchhaltung in
legal:office

Die hier beschriebenen MalRnahmen gelten nur fur die Journalbuchhaltung in der Anwendung
legal:office und miussen nur dann noch durchgefiihrt werden, wenn sie nicht bereits tber die Anleitung
zu den Abschlussarbeiten im Anwaltsbereich erledigt worden sind.

Bei Verwendung von Fremdprodukten fur die Finanzbuchhaltung beachten Sie bitte die Hinweise
des entsprechenden Softwareherstellers.

5.1 Vorbereitende Mallnahmen

Bevor Sie mit dem Jahresabschluss in legal:office beginnen, stellen Sie sicher, dass Sie alle
Buchungsvorgénge fur das vergangene Jahr verbucht haben.

Anwender, die Ihre Buchhaltungsdaten an Fremdprodukte (ReNoStar, Topix u.a.) Ubergeben, sollten
zunachst den Jahresabschluss in diesen Produkten durchfiihren.

Stellen Sie sicher, dass eine wiederherstellbare Datensicherung der legal:office — Datenbank
vorliegt.

5.2 Kontensalden auf ,,Null“ stellen

Offnen Sie iber das Menii Ubersicht die Buchhaltung von legal:office.

B:? legal-office
Datei Bearbeiten Tools | Ubersicht | Spezial  Archiv  Starmmdaten
‘:’ legal:office legaltext Strg+2
Akte Kostenblatt | Strei |Egal:c|:|m Strg+K
Akte... Strg+1
Akte = 14/0210 Motariat...
Mandant...
. — Gegner...
Sachgebiet Mo
Anwalt...
Verantw RA i Sonstiger Beteiligter...
Sachb. R4 [ Versicherung...
Gericht...
Ansprechpartner...
Gerichte E } Drittschuldner...
] Auswertungen..,
1. Instz
Terminplaner... Strg+3
i =
Gerichl Fetthonarar...
Buchhaltung...
. Suchen:
7eichen
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In der Buchhaltung klicken Sie auf die Registerkarte Saldenliste.

I:? legal-office
Datei  Bearbeiten Tools  Hilfe
legal:office

Akte' Journal Saldenliste |Hechnungen| Kuntenrﬂhmenl

Es 6ffnet sich der gleichnamige Dialog.

E——
7012
nummer K “Obezeichnunﬂ Aktueller Saldo
ST ~|  Nurvon Konto-Nr.
0420 Biroausstattung 800,00
0480 GWG bis 410 EURO AELEE
1000 Kasse 1 340820 | [
1001 Gerichtskostenstempler 80,00 zeigen
1010 Nebenkasse 1 6.000,00 '
1100 Postgiro
1200 Bank 1 54.138,04
1210 Bank 2 50.742.66
1220 Bank 3 10.414.23
1360 Geldtransit Sachkonten
1365 Geldtransit Geldkanten _Salden nullen |
1580 Steuerfreie Auslagen 1.670,72
1592 Fremdgelder 28.651.77 _Saldo setzen |
1740 Yerhindlichkeiten aus Lohn
1800 Privatentnahme -600,00 __Drucken |
1890 Privateiniagen 300,00 :
4440 Or!\:\ “Ln lgﬁhhﬂ wnd Gakh Al 16 n?nlnn o Fe“'g I

In der Saldenliste werden die Kontensalden mit jeder Buchung aktualisiert!

Da in legal:office zum Jahresabschluss keine Vortragsbuchungen durchgefiihrt
werden, sollten die Kontensalden der Geldkonten (Kasse, Bank, usw.) sowie der
Fremdgeldkonten nicht auf ,,Null“ gestellt werden. Somit bleiben die zum
Jahresabschluss glltigen Salden der Geld- bzw. Fremdgeldkonten fur das
Folgejahr erhalten.

Geben Sie in den Datenfeldern Nur von Konto-Nr. und bis Konto den Kontenbereich bis zu dem
ersten Konto ein, bei dem der Saldo nicht auf ,,Null“ gesetzt werden soll und bestétigen Sie lhre Eingabe
durch Driicken der Taste <Enter>.

Mur van Kanta-Mr.

IEII:IE?

biz K.onto-Mr.

IEIdEEI

ZEIOEN.

"~ Mochten Sie nur ein einzelnes Konto auswahlen, geben Sie die Kontonummer in

beide Eingabefelder ein.

Prufen Sie getroffene Kontenauswahl.
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Saldenliste 3

7012

Kontonummer Kontobezeichnung Aktueller Saldo
0027 EDY  Software 250,00 «| MNurvon Konto-Nr.
0400 Betriehsausstattung IUUQT
0420 Blroausstattung -900,00 P AT
0480 GWG bis 410 EURO :

IUdSU

zZeigen.

Saldo setzen |
Drucken |

% Fertig |

Sofern die Kontenauswahl Ihrer gewtinschten Eingabe entspricht, klicken Sie auf den Button Salden
nullen  Salden rllen

Die sich 6ffnenden W arnhinweise bestétigen Sie jeweils mit Klick auf den Button OK & ] S 1.

Die Salden ALLER angezeigten 4 Konten auf 0 setzen?

mEd

Abbrechen I

Die auf 0 gesetzten Salden konnen nicht rekonstruiert werden! Trotzdem

D loschen?
|
Abbrechen I
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Sicherheitsabfrage: Die Salden ALLER angezeigten 4 Konten auf 0 setzen?

BE

Abbrechen ]

Die Salden der zuvor ausgewahlten Konten werden auf Null gesetzt.

Wahlen Sie nun wie beschrieben die weiteren Konten aus, deren Salden Sie auf Null setzten mdchten.
Gegebenenfalls verlassen Sie den Dialog Saldenliste mit Klick auf den Button Fertig

Fertig und wahlen diesen erneut Uber die gleichnamige Registerkarte.

‘&~ Wenn Sie mehrere Buchungskreise nutzen, ist die vorbeschriebene MaRnahme

far jeden Buchungskreis durchzufihren.
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