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1. Hinweise zum DATEV-Daten-Export

lexoffice bietet Ihnen liber den Steuerberater-Zugang bzw. Einstellungen > Export diverse
Export-Moglichkeiten Daten aus lexoffice herunterzuladen und in DATEV zu importieren. Wir
halten uns sehr streng an die Schnittstellen-Vorgaben von DATEV. Andere Anbieter neben
DATEV (Addison, Lexware Neue Steuerkanzlei, agenda) orientieren sich ebenfalls an dem
Datenformat von DATEV.

Folgende Daten-Exporte sind moglich:
(1) Listen im CSV-Format exportieren
(2) DATEV-Beleg-Export
(3) DATEV-konforme Dateien exportieren
(4) Konten im CSV-Format exportieren

(5) Daten fir die Betriebspriifung im TXT-Format erzeugen

Hinweis: lexoffice unterstitzt bewusst keine Moglichkeiten eigene Konten anzulegen. Den
lexoffice-Kunden werden so nur eine Auswahl der Konten zum Verbuchen der Einnahmen
und Ausgaben angeboten. lexoffice beherrscht die Kontenrahmen SKR03 bzw. SKR04 und
schreibt somit sehr saubere DATEV-Export-Formate, welche beim Import nach DATEV keine
Probleme bereiten.

Ubergabe der Daten an lhre Steuerkanzlei

Wenn Sie die lexoffice-Daten (Buchungsdaten und Belege) Ihrem Steuerberater tibergeben
mochten, empfehlen wir Ihnen folgende Vorgehensweise:

(1) Laden Sie Ihre Steuerkanzlei zur Online-Zusammenarbeit ein (Uber Einstellungen > Mein
Steuerberater)

(2) Ihre Steuerkanzlei kann Ihnen den korrekten Export voreinstellen.

(3) Ihre kanzlei kann lhnen voreinstellen, welche daten und in welchem Format die dateien
exportiert werden sollen.

Tipp: Sie kdnnen Ihrem Steuerberater bzw. Ihrer Steuerberaterin auch ber die Funktion
Mein Steuerberater (Einstellungen > Mein Steuerberater) Zugang zu lhren lexoffice-Daten
geben. So kann lhre Steuerkanzlei die Daten auch selbst exportieren.
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2. Der DATEV-konforme Daten-Export aus lexoffice

Beim DATEV-Export aus lexoffice wird das ZIP-Datenpaket fiir die Weitergabe an lhren
Steuerberater/lhr Buchhaltungsbiiro zusammengestellt.

Grundsatzlich beinhaltet das Paket mindestens drei Dateien.

/Buchungsdaten
B: EXTF_Buchungsstapel_010116_bis_311216.c5v

Bz EXTF_GP_Starnm_20161125_123802918.c5v Stammdaten:
Bz EXTF_SKBeschrift_20161125_123802514.csv Kontakte bzw. Kunden/Lieferanten

\Stammdaten

Individuelle Sachkonten = Finanzkonten

Zwei Dateien enthalten die Stammdaten wie Bankkonten und Kontakte (Kunden- und
Lieferanten). Zusatzlich gibt es fiir jedes gewahlte Buchungsjahr eine Datei mit
Buchungsdaten.

Sie kénnen das Datenpaket einfach per E-Mail an lhren Steuerberater bzw. Ihr
Buchhaltungsbiiro weiterleiten.

Umfang

Alle Buchungsdaten

Mit dieser Option werden alle lexoffice Buchungsdaten inklusive Stammdaten (Kontakte
und Bankkonten) exportiert. Das sind:

Buchungsdaten
Ausgangsbelege (Rechnungen und Rechnungskorrekturen)
Eingangsbelege (Einnahmen und Ausgaben inkl. Minderungen)
Zahlungen (Bank/Kasse und Privat)
Anlagen (Kauf/Verkauf und Abschreibungen)
Private KFZ- und Telefonnutzung
Lohn/Gehalt
Umbuchungen (Kategorie-Anderungen in der Einnahmen-Uberschussrechnung)
Stammdaten
Kontakte (Kunden- und Lieferanten)
Individuelle Sachkonten (alle Bank- bzw. Finanzkonten)
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Tipp: Sie erstellen ihre unterjahrige Buchhaltung komplett selbst? lhr Steuerberater
Uibernimmt fir Sie die Jahresabschlussarbeiten, den Jahresabschluss und das Erstellen der
Steuererklarung? Dann geben Sie lhrem Steuerberater den DATEV-Export Alle
Buchungsdaten.

Nur Ausgangsbelege (Rechnungen & Rechnungskorrekturen)

In diesem Fall werden aus lexoffice alle Rechnungen und Rechnungskorrekturen exportiert.

Tipp: Sie schreiben lhre Rechnungen selbst — Ihr Steuerberater Gibernimmt fir Sie die
monatliche bzw. quartalsweise Kontrolle lhrer Buchhaltung, dass Buchen der Zahlungen ggf.
auch das Ubermitteln der Umsatzsteuer-Voranmeldung? Dann geben Sie Ihrem
Steuerberater den DATEV-Export Nur Ausgangsbelege.

Zeitraumauswabhl
Es kdnnen maximal 12 Buchungsmonate fiir einen Zeitraum exportiert werden.

Falls der gewahlte Zeitraum sich in zwei Kalenderjahren befindet (z.B. Abweichendes
Wirtschaftsjahr), werden zwei Buchungsdateien erzeugt.

Wirtschaftsjahres-Beginn

Ilhr Geschaftsjahr entspricht dem Kalenderjahr? Dann erfassen Sie hier den Beginn z.B.
01.01.2018, wenn Sie die Buchungsdaten fiir das Jahr 2018 exportieren méchten.

lhre Firma wurde neu gegriindet? Das erste Geschaftsjahr umfasst nicht die kompletten 12
Monate? Dann erfassen Sie hier trotzdem den Beginn des Kalenderjahres z.B. 01.01.2016,
wenn Sie die Buchungsdaten fiir das Jahr 2016 exportieren mochten.

Ilhr Geschaftsjahr entspricht nicht dem Kalenderjahr? Beispielsweise dauert |hr
Geschaftsjahr vom 01.07.2016 bis 30.06.2017, in diesem Fall erfassen Sie als Beginn
01.07.2016, wenn Sie die Buchungsdaten fiir die Jahre 2016/2017 exportieren moéchten.

Kontenrahmen

Ein Kontenrahmen dient als systematisches Verzeichnis fiir alle Konten, die in der
Buchfiihrung durch Ihren Steuerberater oder Ihr Buchhaltungsbiro genutzt werden.

Falls Sie sich bei der Kontenrahmen-Auswahl - ob SKRO3 oder 04 - nicht sicher sind, fragen
Sie einfach dort nach.

Berater- und Mandantennummer

Welche Beraternummer hat lhr Steuerberater bei DATEV? Welche Mandantennummer hat

Ihre Firma dort? Diese finden Sie entweder in Unterlagen von lhrem Steuerberater oder z.B.
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in lhrer Betriebswirtschaftliche Auswertung (kurz: BWA). In der BWA finden Sie beide
Angaben links in der Kopfzeile.

Falls Sie die Daten an Ihr Buchhaltungsbiiro weitergeben oder einfach in ein
Buchfiihrungsprogramm importieren mdchten, kdnnen Sie als Beraternummer einfach z.B.
99999 und als Mandantennummer z.B. 999 erfassen. Beide Nummern werden fir den

Import in ein nicht auf DATEV basierendem Programm auch nicht benoétigt.

Seite 5| Stand Dezember 2019



lexoffice | DATEV-Export coffice

3. Der DATEV-Steuerberater-Export

Dieses Kapitel richtet sich speziell an Steuerberater/innen, die iiber den lexoffice-
Steuerberater-Zugang Zugriff auf die Belege und Daten ihres Mandanten haben.

Uber den lexoffice-Steuerberater-Zugang kénnen Sie Buchungsdaten & Belegbilder oder nur
die Belege (dann Belegbilder inklusive der Rechnungsdaten) exportieren und diese in DATEV
importieren

Sie kénnen Uber den lexoffice-Steuerberater-Zugang unterschiedliche Exporte starten:
(1) Buchungsstapel
(2) Belegbilder (inkl. der Belegdaten)
(3) Belegbilder & Buchungsstapel
(4) DATEVconnect online (Belegbilder)
(5) DATEVconnect online Buchungsdatenservice (Belegbilder & Buchungsstapel)

Beim dritten Menlipunkt werden 2 Exporte angestoRen, die unterschiedlich in DATEV
importiert werden muissen. Beim 1ten und 2ten Export wird nur ein Export angestossen:

(1) Buchungsstapel -> 1 Export-Datei (ZIP) wird erzeugt
(2) Belegbilder (mit Belegdaten) -> 1 Export-Datei (ZIP) wird erzeugt
(3) Belegbilder & Buchungsstapel > 2 Export-Dateien (ZIP) werden erzeugt
(4) DATEVconnect (Belegbilder) -> Belege werden direkt anDATEV iibertragen
(5) DATEVconnect (Buchungsstapel) -> Belege & Buchungsstapel werden anDATEV iibertragen

Uber den Meniipunkt Export-Auswahl kdnnen Sie den fiir Sie gewiinschten Export
auswahlen.

() Uberblick [Be Export =2 Dateiaustausch [ verfahrensdokumentation

; e) : . e
\f Kontenzuordnung  Sig Export-Voreinstellung Mandant{ £63 Export-Auswahl

Zejtraum von: Zeitraum bis:
01.11.2019 5] 30.11.2019
Wirtschaftsjahresbeginn:

03.01.2019 &

Daten exportieren

Uber das Menii Export-Auswahl kénnen Sie den Export auswihlen
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Welcher Export soll wann gewahlt werden?

Welchen der Exporte Sie auswahlen, kommt auf die Form der Zusammenarbeit mit lhrem
jeweiligen Mandanten an.

Ihr Mandant ist ein Selbstbucher

Erledigt ihr Mandant die Buchhaltung weitgehend selbstandig (ein so genannter
SELBSTBUCHER), Sie mdchten daher die Buchungsdaten, Zahlungen & Belege nach DATEV
Ubertragen, kontrollieren oder machen den Jahresabschluss in DATEV, so empfehlen wir
Ihnen den Export ,Belegbilder & Buchungsstapel”.

Dieses Exportformat gibt es in 2 Varianten:

(1) Manueller Import in DATEV: Sie exportieren 2 ZIP-Dateien (eine ZIP-Datei mit
Belegbildern, eine ZIP-Datei mit dem Buchungsstapel), die Sie manuell in DATEV
importieren kénnen.

(2) DATEVconnect online: der Export und die Ubertragung an DATEV erfolgt automatisch
im Hintergrund. Das bedeutet ein manueller Import entfallt.

Ihr Mandant ist ein Buchungsmandant

Ist Ihr Mandant ein so genannter BUCHUNGSMANDANT und Sie erledigen regelmaRig fir
den Mandanten die Buchhaltung in DATEV (oder in einem anderem System), dann
empfehlen wir Ihnen den Export , Belegbilder (mit Belegdaten)“. Dann libernehmen Sie nur
die Belegbilder inkl. der Belegdaten im DATEV-Format. Die Zahlungsdaten bzw.

Kontobewegungen importieren Sie tiber DATEV, die Buchhaltung erledigen Sie in DATEV.
Dieses Exportformat gibt es in 2 Varianten:

(1) Manueller Import in DATEV: Sie exportieren 1 ZIP-Dateien (mit Belegbildern und
Buchungsdaten), die Sie manuell in DATEV importieren kénnen.

(2) DATEVconnect online: der Export und die Ubertragung an DATEV erfolgt automatisch
im Hintergrund. Das bedeutet ein manueller Import entfillt. Die Belege werden inkl.
der Belegdaten an ,DATEV Unternehmen online‘ gesendet.
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Einstellungen

Legen Sie fest, wie Belege fur Bike & Outdoor in Zukunft exportiert werden sollen. Sie kénnen die Einstellungen jederzeit anpassen.

Beraternummer 462596

Mandantennummer 1570

In welche Rechnungswesen-Software machten Sie die Daten importieren?

®) DATEV

Andere Software (Lexware, Agenda, Simba, etc.)

Welche Daten sollen aus lexoffice Ubernommen werden? Unterschizde der 3 Exports

Buchungsstapel
* 1 Datenpaket: Buchungs- und Zahlungsdaten als DATEV-konforme CSV

= Bei Mandanten empfohlen, die selbst buchen; die Belege verbleiben in lexoffice

@ Belegbilder (inkl. der Belegdaten)
s 1 Datenpaket: Belege als PDF, Belegdaten im DATEV-Format; die Belegdaten enthalten unter anderem die Betrage, Umsatzsteuer, Debitoren-/Kreditorendaten

* Bei Mandanten empfohlen, bei denen die komplette Buchhaltung und der Jshressbschluss in der Steuerkanzlei erfolgt

Belegbilder und Buchungsstapel
* 2 Datenpakete: Belege als PDF & Buchungs- und Zahlungdsdaten als DATEV-konforme C5V

s Bei Mandanten empfohlen, die selost buchen und die Steuerkanzlei den Jahresabschluss erstelic

Welche Datentbertragungsart zu DATEY soll genutzt werden? Hilfe: Impert in DATEV

®) Manueller Import in DATEV
* Buchungsdaten Gber Stapelimport importieren

* Belege uber Belegtransfer importieren

DATEVconnect online @
* lexoffice Jbertragt die Daten im Hintergrund an DATEV

* Mit DATEVconnect kdnnen aktuell nur die Belege Gbertragen werden

Auswahl des richtigen Exports Giber Export-Auswahl

Export Voreinstellung bei Ihrem Mandanten

Uber das Meni Export-Voreinstellung Mandant kdnnen Sie bei lhrem Mandant den
richtigen Export voreinstellen. Ihr mandant muss sich dann keine Gedanken dariiber
machen, welchen Export bzw. welches Format die Steuerkanzlei beno6tigt. Der Mandant bzw.
die mandantin klickt einfach auf den voreingestellten Export und die Daten werden korrekt
exportiert und ggfls. per DATEVconnect online lbertragen.

Export-Voreinstellung Mandant

Der hier von lhnen ausgewahlte Export wird lhrem Mandanten Bike & Outdoor als der von lhnen empfohlene Export
voreingestellt. So stellen Sie sicher, dass Ihr Mandant immer die richtigen Daten im richtigen Format an Sie Obertragt.

Kanzlei-Software DATEV :
Daten Belegbilder und Buchungsstapel :
Ubertragungsart Dateiexport fir manuellen DATEV-Import :

Voreinstellung entfernen Abbrechen

Konfigurieren Sie den Export, der bei lhrem Mandanten als Steuerberater-Export angezeigt wird
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Export ,Belegbilder & Buchungsstapel“ (2 ZIP-Dateien)*

Unter Buchungsdaten, Zahlungen & Belegbilder generieren Sie 2 ZIP-Export-Dateien:
= ZIP-Datei 1: DATEV-Belegexport (diese beinhaltet die Belegbilder, die Belegdaten
sind im Export DATEV-konforme Daten enthalten)
=  ZIP-Datei 2: DATEV-konforme Daten (diese beinhaltet Buchungs- und Zahlungsdaten)

Downloadliste

29.11.2019 14:00 Uhr (1/2) Belegbilder 01.10.2019 - 31.10.2019

4 29.11.2019 14:00 Uhr (2/2) Buchungsstapel 01.10.2019 — 31.10.2019.

Hinweis: Nach Klick auf Daten Exportieren werden mit einem Klick 2 Exporte erzeugt.
Sowohl die Buchungs- & Zahlungsdaten als auch die Belege/Belegbilder werden fir den
ausgewahlten Zeitraum als Export-Datei erstellt. Lexoffice exportiert die Daten in jeweils
eine ZIP-Datei.

Die ZIP-Datei der Belegdaten beinhaltet neben den Belegbildern eine Datei mit dem Namen
document.xml. Diese ZIP-Datei kann tiber das DATEV-Tool Belegtransfer in DATEV
Unternehmen online importiert werden. Bitte beachten Sie hierzu das Kapitel ,,5 Import der
lexoffice-Belege bzw. Belegbilder in DATEV“ dieser Anleitung.

Die zwei ZIP-Dateien miissen auf unterschiedliche Art in DATEV importiert werden. Klicken
Sie in der Downloadliste auf die entsprechende Datei um sie herunterzuladen und lokal auf
Ihrem PC zu speichern:
= (1/2) Belegbhilder 01.10.-31.10.2019 beinhaltet die Buchungs- und Zahlungsdaten
vom Oktober 2019 (01-10 — 31.10).
Beim Speichern der Datei auf Ihrem PC hat diese zum Bsp. den Namen DATEV-
Export_Belegbilder_von_2019-10-01_bis_2019-10-31_erstellt_2019-11-
29_140002.zip.

Die hinteren Ziffern beschreiben das Datum und die Uhrzeit, wann der Export
gerstartet wurde und werden daher bei Ihnen abweichen. Diese ZIP-Datei kénnen Sie
in DATEV importieren (siehe Kapitel O dieser Anleitung).

» (2/2) Buchungsdaten, Zahlungen 01.10.2019-31.10.2019 beinhaltet die Belegbilder.
Beim Speichern der Datei auf lhrem PC hat diese zum Bsp. den Namen
DATEV-Export_von_20191001_bis_20191031_erstellt_20191129_140004.zip

Die hinteren Ziffern beschreiben das Datum und die Uhrzeit der exportierten Belege
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und werden daher abweichen. Diese ZIP-Datei kdnnen Sie mit dem Tool DATEV-
Belegtransfer in DATEV importieren (siehe Kapitel 5 dieser Anleitung).

Hinweis: Wenn Sie beide Exporte korrekt in DATEV importieren, sind die Buchungsdaten und
Belegbilder in DATEV Kanzlei Rechnungswesen automatisch verkniipft. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 5 (,,Import der lexoffice-Belege bzw. Belegbilder in
DATEVY).

Der Gesetzgeber verlangt, dass alle Belege im Originalformat exportiert werden. Sie haben
daher nicht die Option ein speicheroptimiertes Datenformat zu wahlen.

Hinweis: lexoffice kann nicht mehr als 1.000 Belege exportieren. Handelt es sich um mehr
Belege, dann erhalten Sie eine Fehlermeldung. Bitte schranken Sie dann den Export-
Zeitraum ein.

Export ,Belegbilder (mit Belegdaten)*

Unter Belegbilder (mit Belegdaten) konnen Sie nur die Belegbilder mit den zugehorigen Belegdaten
im DATEV-Format exportieren. Diese Belegbilder kénnen lGber das kostenlose DATEV-Tool
»,Belegtransfer” in DATEV importiert werden.

Downloadliste
(i) 29.11.2019 14:00 Uhr Belegbilder (inkl. Bele01.10.2019 - 31.10.2019

Hinweis: Der Gesetzgeber verlangt, dass alle Belege im Originalformat exportiert werden. Sie
haben daher nicht die Option ein speicheroptimiertes Datenformat zu wahlen.

DATEV-Belegexport 01.02.-28.02.2018 beinhaltet die Belegbilder vom Februar 2018. Beim
Speichern der Datei auf Ihrem PC hat diese zum Bsp. den Namen Datev- DATEV-
EXPORT_Belegbilder_mit_Belegdaten_vom_2019-11-29_140003.zip

Die hinteren Ziffern beschreiben das Datum und die Uhrzeit, wann der Export gestartet
wurde. Diese ZIP-Datei kbnnen Sie mit dem Tool DATEV-Belegtransfer in DATEV importieren
(siehe Kapitel 5 dieser Anleitung).

Hinweis: lexoffice kann nicht mehr als 1.000 Belege exportieren. Handelt es sich um mehr
Belege, dann erhalten Sie eine Fehlermeldung. Bitte schranken Sie dann den Export-
Zeitraum ein.
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Beleg-Alarm
(diese Funktion steht ab 1.1.2020 zur Verfligung)

Sie haben als Steuerkanzlei die Belege und/oder Buchungsstapel Gber einen Monat bereits
in lhre Kanzlei-Rechnungswesen-Software importiert. lhr Mandant erstellt nachtréglich
jedoch noch Belege, die in den bereits exportierten Zeitraum fallen, dann wird Ihnen dies
angezeigt.

Beispiel: Sie exportieren Belege & Buchungsstapel fiir das Quartal IV 2019 und importieren
diese Daten in DATEV Kanzlei Rechnungswesen. Die exportierten Daten bzw. der Zeitraum
sind nicht festgeschrieben. 3 Tage nach dem Import in DATEV findet lhr Mandant noch einen
Tankbeleg vom 3. November 2019. Ihr Mandant erfasst den Beleg in lexoffice. Dieser Beleg
wird lhnen ab sofort auf der Export-Seite angezeigt.

(1) Fiir einen bereits exportierten Zeitraum wurde von Ihrem Mandanten 1 neuer Beleg fiir Ausgaben hinzugefiigt.

Anzeigen und exportieren

Mit Klick auf Anzeigen und exportieren kdnnen Sie Details zu dem Beleg anzeigen.

Nachtraglich hinzugeflgte Belege
exportieren

Sie haben bereits Belege bis einschlieRlich 30.11.2019 exportiert.

Nachtraglich erfasste Belege, deren Rechnungsdatum vor diesem
Datum liegt, sind hier aufgelistet und konnen nun exportiert werden.

Bauer Advertising KG, Tank123 80.01€
Ausgabe - erstelit am 04.12.2019, Rechnungsdatum 03.71.2018

Abbrechen [EEEASHL ]

Nach Klick auf Belege exportieren exportieren Sie den Beleg in dem von lhnen eingestellten
Format. Hat Ihr mandant nachtraglich Belege flr vesrchiedene Jahre erstellt, dann
exportieren Sie pro Kalenderjahr unteschiedliche Exportdateien.

Der Steuerberater-Export aus Sicht des Mandanten

Hat die Kanzlei den Export vorkonfiguriert, so erscheint beim entsprechenden Export ein
Hinweis.

Voreingestellung von Stefan Steuerberater
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4. Der Datenimport der DATEV-Buchungsdaten in
DATEV Kanzlei-Rechnungswesen

Voraussetzungen
Ihr Steuerberater arbeitet mit der DATEV-Software Kanzlei-Rechnungswesen pro.
Ihre Firma ist bereits in Kanzlei-Rechnungswesen pro als Mandant angelegt.

Die Anwendung Buchfiihrung ist in Kanzlei-Rechnungswesen aktiv und ist vor Beginn
des Datenimports einmal gedffnet und wieder geschlossen worden.

Die Offene-Posten Buchfiihrung wird in Kanzlei-Rechnungswesen genutzt.

Die Einstellung dazu finden Sie im Bereich Mandantendaten Rechnungswesen dort in
OPOS. Setzen Sie die Auswahl auf Offene-Posten Buchfiihrung nutzen.

Als Dateiformat wird ausschlie3lich das CSV bzw. ASClI-Format verwendet.

Hierbei werden die lexoffice-Daten in eine Formatvorlage lbertragen, die exakt den
Vorgaben des DATEV-Standardformats entspricht (u.a. Reihenfolge der Felder und
Feldbeschreibungen).

Sie haben beim Datenexport aus lexoffice die Mandanten- und Beraternummer
hinterlegt.

Der Import

Speichern Sie die lexoffice ZIP-Datei in ein frei zu wahlendes Verzeichnis auf Ihrem
Rechner und entpacken Sie die Datei direkt im Anschluss.

Tipp: Notieren Sie sich den Pfad zu dem Verzeichnis, in das Sie die ASClI-Dateien
speichern.

Klicken Sie in DATEV Kanzlei-Rechnungswesen pro auf Bestand->Importieren und
wahlen Sie anschlieBend ASCII-Daten.

Falls Sie eine Meldung mit dem Hinweis ,,Mdchten Sie in die Stapelverarbeitung
wechseln” erhalten, bestatigen Sie mit Klick auf Ja. Ist das nicht der Fall, dann bitte
weiter mit Punkt 4.

Wahlen Sie im Dialog Stapelverarbeitung das Register DATEV-Format. Klicken Sie
anschliefend auf den Link + DATEV-Format importieren.

Wahlen Sie im Quellverzeichnis das Verzeichnis, in dem Sie zuvor die DATEV-
Importdateien gespeichert haben. Im Fenster unterhalb werden lhnen die zu
importierenden Dateien angezeigt.
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Als erstes erfolgt immer der Import das Kontenbeschriftungen — wahlen Sie den Eintrag
aus und klicken Sie auf Importieren.

Als nachsten Schritt importieren Sie die Debitoren/Kreditoren. Wahlen Sie den Eintrag
aus, dann im Anschluss auf Importieren.

Jetzt kann der Import der Buchungsdaten erfolgen. Wahlen Sie den Buchungsstapel aus und
klicken Sie auf Importieren, dann auf Verarbeiten.

Flr den Buchungsstapel konnen Sie per Klick auf den Link + Neuen Buchungsstapel anlegen
einen individuellen Zeitraum und eine Bezeichnung vergeben. Mit Klick auf OK wird der
Buchungsstapel verarbeitet.

Falls Sie einen weiteren Buchungsstapel haben, wiederholen Sie den Vorgang.
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5. Import der lexoffice-Belege bzw. Belegbilder in DATEV

Voraussetzungen

Ihr Steuerberater arbeitet mit der DATEV-Software Kanzlei-Rechnungswesen pro.
Ihre Firma ist bereits in Kanzlei-Rechnungswesen pro als Mandant angelegt.

Ihr Steuerberater nutzt das DATEV-Tool Belegtransfer zum Hochladen der Belege.

Import der Belege

Wenn Sie die Buchungsdaten aus lexoffice wie in Kapitel 4 beschrieben an DATEV (ibertragen
haben, dann finden Sie in DATEV in der Spalte BL ein kleines Icon. Wenn Sie auf das Icon
klicken, dann wird eine Fehlermeldung erscheinen. Damit in DATEV der zugehorige Beleg

angezeigt wird, ist es erforderlich, dass Sie die Belege ebenfalls in DATEV importieren.

P x| Koatoblatt - 1200 *

i K

Herte 20 v il &
Fudson 30 B-Wed A JWZ:50l M Haben
200 0.00 775000 7975000 = Anzeige Digitaler Beleg (Primanota) =|a] x
| Gragpasd

iS5t Eelegfeld] Umsatz Soll bk |

: iz z I Der gesuchte Beleg 'BEDI 56898791-f558-49b9-8aff-e99b72a2c75d" wurde

e nicht gefunden.
Fiihren Sie einen Doppelklick auf diese Meldung aus, um die Beleg-ID in
die Zwischenablage zu kopieren.
Anhand dieser Beleg-ID kiénnen Sie in Threm
Dokumentenmanagementsystem nach dem Beleg suchen.
1 A 1 1 1 1 Suche in Belege online: Beleg nicht vorhanden. Evtl. wurde der Beleg in
Elne MogIIChkeltl um d Ie Belege In DATEV Zu den Papierkorb verschoben oder endgiiltig gelscht.

Suche in DATEV DMS / Dokumentenablage: Beleg nicht vorhanden. Evtl.

|m portleren, fun ktlonlert mlt dem TOOI BE|egtra nSfer wurde der Beleg in den Papierkorb verschoben oder endgiiltig geloscht.
von DATEYV einsetzen. Dieses Tool kann bei DATEV
unter http://www.datev.de/belegtransfer kostenlos

Weitere Informationen und Hilfestellung finden Sie im Info-DB Dok.-Nr.
1046147

heruntergeladen werden. Nachfolgend beschreiben
wir Ihnen Schritt-fir-Schritt die Ubertragung der
Belege mit Belegtransfer.

Schritt-fiir-Schritt: Ubertragen der Belege mit DATEV-Belegtransfer

(1) Installieren Sie das Tool Belegtransfer. Mit dem Programm Belegtransfer konnen Sie
Ihre Belege nach , Belegverwaltung online/Belege online” Gbertragen.

(2) Starten Sie das DATEV-Belegtransfer-Tool. Beim Start miissen Sie sich bei DATEV
authentifizieren; dies konnen Sie tUber die DATEV-SmartCard bzw. DATEV-SmartLogin

durchfihren.
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(3) Beim ersten Start missen Sie einige Voreinstellungen vornehmen. Klicken Sie hierfir
auf Verzeichnisse hinzufiigen.

Bestand

s eRechnung Belegtypen auswahlen

Verzeichnisse hinzufiigen | eRe Berater: Mﬂﬂdﬁﬂt] _;_] Belegtypen anzeigen

Berater | Mandant JVe ] Belegtyp ] Umsatz J Belegkreis

| StatusJ

Basisverzeichnis: ‘U:\

(=]

Hinweis. Unter Extras | Einstellungen kannen Sie die Uberwachungsgrolte bei der Ubertragung von Belegen und einen neuen
Verzeichnistyp fiir bereits signierte Ausgangsrechnungen hinterlegen.

™ Verzeichnis enthalt sus DATEV DMS. Dokumentenablage oder von extemen Beleglieferanten exportierte Dokumente

Qbemehmenl Abbrechen I [ﬂﬁk‘[ualisierenj AHeaLu;g'EihlenJ Alle abwahlen J

(4) Geben Sie hier die Beraternummer und die Mandantennummer ein bzw. wahlen Sie
Uber den kleinen Pfeil den Mandanten aus.

Belegtypen auswiahlen

Berater: | 462596 Mandant: '|g

| Belegtyp
¥l ohne Belegtyp
[J Rechnungseingang

Umsatz Belegkreis

Soll Rechnungseingang
[ Rechnungsausgang Haben Rechnungsausgang
O Kasse
[J Sonstige

Basisverzeichnis: |U:\Be|egtransfer-DAT EV\462596-1

[ Verzeichnis enthalt aus DATEV DMS. Dokumentenablage oder von externen Beleglieferanten exportierte Dokumente

Hinweis: Unter Extras | Einstellungen kdnnen Sie die Uberwachungsgrile bei der Ubertragung von Belegen und einen neuen
Verzeichnistyp fir bereits signierte Ausgangsrechnungen hinterlegen.

Ubemehmen | Abbrechen | Egktuﬁlisieren| AIIeausyﬁhIen| Alle abwahlen |

(5) Nun kénnen Sie entscheiden, in welche Ordner in Unternehmen online Sie die Belege

Ubertragen. In dem obigen Beispiel (ibertragen wir die Belege aus dem Verzeichnis
»ohne Belegtyp“.

(6) Ganz wichtig ist, dass Sie das Feld Verzeichnis enthalt aus DATEV DMS.

Dokumentenablage oder von externen Beleglieferanten exportierte Dokumente
aktivieren.
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Belegtypen auswéhlen - | >

Berater: | 462596 Mandant: 'Ig

| Belegtyp Umsatz Belegkreis

ohne Belegtyp

Rechnungseingang Sall Rechnungseingang
Rechnungsausgang Haben Rechnungsausgang
Kasse

Sonstige

OO00O0E

Basisverzeichnis: |U:‘LBeIegtransfer-DATEV‘H-SZSS‘S-‘I

¥ Merzeichnis enthalt aus DATEV DMS, Dokumentenablage oder von extemen Beleglieferanten exportierte Dokumente

Hinweis: Unter Extras | Einstellungen kionnen Sie die Uberwachungsgrilte bei der Ubertragung von Belegen und einen neuen
Verzeichnistyp fur bereits signierte Ausgangsrechnungen hinterlegen.

Ubermehmen | Abbrechen | il ﬂktualisieren| AIIeausEéhlen| Alle abwahlen |

(7) Klicken Sie auf Ubernehmen und schlieRen Sie das Fenster Belegtypen auswihlen.

& DATEV Belegtransfer V.3.5 - O *
Bestand Verzeichnis eRechnung Kommunikation Extras 7

a ) > 2

It -
Verzeichnisse hinzufigen | eRechnung konfigurieren | Belegad ben | Unternehmen online

PP Celegherkunft (Verzeichnis)

I e U:\Beleansler—DATEV\462596—1\ohneBele

ral

Protokoll anzeigen
Belegtyp | Status

[ ohne Belegtyp ]

Berater | Mandant Verzeichnistyp

el 462506 1 1[DATEVXML-Sch

(8) Sie haben nun in Windows ein leeres Verzeichnis erstellt. In dieses Windows-

Verzeichnis kdnnen Sie nun die komplette ZIP-Datei ,,DATEV-Belegexport_...“ in
dieses Verzeichnis kopieren.

WICHTIG: Es ist wichtig, dass die Belege gepackt als eine ZIP-Datei in das Verzeichnis
kopiert wird. Die ZIP-Datei darf nicht entpackt werden!!!

DATEV entpackt die Datei im eigenen Rechenzentrum und importiert die Belege. Bei
unseren eigenen Tests kam es durch das friihzeitige Entpacken immer zu fehlenden

Belegen. Nur wenn die Belege in der ZIP gepackt sind, inkl. der Datei document.xml,
kann DATEV auf die Belege verlinken!
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lexoffice

(9) Klicken Sie auf die Schaltflache Daten senden. Die Belege werden nun an DATEV

Ubertragen.

(10)

DATEV angezeigt.

chungsstapel [ [E] & [2] perose:

01.012018-31.01.2018

Finanzbuckfihnung ausgeben
Stapel festschreben/venvaten
RZ Dienstiestungen Buchfiin
Fepoting an exteme Partner

Aufragsifo/Bearbetungssiande
Buchungsinformationen dberge...

| % Buchfubrung

P Jahresabschluss

= Analyse und Planung
i Stammdaten

% Basisdienste

K3 I —

< Sumnen und Salden
< Blekironischer Be.
Zusatzifomaionen
Stcuet
b OPOS ifomationen Keine Daten vot
Fostmmeunme: 000 H
WKZ  Umsate BU Gegerido: Belegied 1. Boeged2  Daum: Koo KosTI
[0r [ [ I =l ][ ]I | = E—
Buchungaten:
| E— = [ R
b Adteing staten = = - bughen
2] [T Gooterte Sado: EIR
[ Korto: Saido: EUR

Der Beleg zur Buchung wird lhnen angezeigt.
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Wenn Sie jetzt in DATEV auf das Icon klicken, wird der zugehorige Beleg in

Umsstz_[S.[BU] Gegeniorto | Belegidd1 | Belegiedz | Daum | Kao | KOST-Menge | Skonio | Buchungstext | Brdiasin
% Buchungssatz
%0 Fbatmmaumne 5
neEs 9 70901 109 03012018 0 REDO1E Hinueistext 2ur Rechrung s ven
11988 1600 109 o020t 70301 REDO1S Hinueistext 2ur Rechnung S
8% w0 104 04012018 10003 010 Fionstnan _ i
980 400 105 04012018 10003
20 s 70301 108 os012018 [
260 1600 108 04012018 70301
1535 4400 10 4012018 10306 - N B&Ee@ 0o —{—@
6145 w0 m 04012018 10001
16145 10001 m 04012018 1600
6213
& Buchfiirung abstimmen
4 @ Finan: it
el e A Rechnung
Branchenausn Rechnungan. RET021
Summen-und Sadenite Kundenrr. 10003
Kortoist ur vaonz018
Abetskrto Ueterdatum: saoiz0
Kassen:/Barkbencht
Zussmmertassend Hekdung Bk & Ouldoor GmiH
o8yt Gt B s
2 S b o B St 655170 i = Dution S
Buchungad Haule-Loxwire G & Co, K& 91476 Wincnan
i Munsingersraga 8 Tol: 449 761 509 0
.- 79111 Frodurg Fai-+40 761 809 0
28 e ioBbike-outdonrc
e g ise-cutdo def
0POS Lz
ABCnaiee
sen Sristung Test
4 [ Kosten- und Leistungsrechnung
P smmeri 4 ~ [ | oo [emzoi | aoname
4 fende Taigketen

1 | Einfache Montage 2| 40
Aufuand fur eifache Montagetatgkei

Gesamtbetrag”

* Im Gesamibelrag von 3.80 € (Netlo: .24 €) sind USL 19 % (1.5 €] anthaltan,

10 Tage - 3 1, 30 Tage nale
(Skonto antspriehs sinern Batisg won 020 €)
Vielen Dank (or e gute Zusammenarbet.

(o0 2aagi0s
Stecamuena 1911310285
i 9781 B30
e ehacce
g Rt atoardel
solo 1

oy ©| tunseromaqetsny
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6. Der Datenimport in Lexware Buchhaltungsprodukte

Sie kdnnen den DATEV-Export aus lexoffice selbstverstandlich auch in die Lexware
Buchhaltungs-Produkte tibernehmen.

Voraussetzungen
Ihre Firma ist bereits im Lexware Buchhaltungsprodukt angelegt.
In den Firmeneinstellungen ist die DATEV-Unterstiitzung aktiviert.

Das im Buchhalter-Produkt ausgewdahlte Buchungsjahr und der Kontenrahmen stimmen
mit den gewahlten Einstellungen beim lexoffice DATEV-Export liberein.

Speichern Sie die lexoffice ZIP-Datei in ein frei zu wahlendes Verzeichnis auf Ihrem
Rechner und entpacken Sie die Datei direkt im Anschluss.

Tipp: Notieren Sie sich den Pfad zu dem Verzeichnis, in das Sie die ASCII-Dateien speichern.

Der Import von individuellen Sachkonten

Die Import-Schnittstelle in Lexware buchhalter erméglicht lhnen den Import von
Personenkonten (Kunden-und Lieferanten getrennt) und Buchungsdaten.

Hinweis: Ein Import der Sachkonten (lexoffice Bankkonten) ist nicht moglich. Diese miissen
einmalig manuell angelegt werden, gehen Sie dazu wie nachfolgend beschrieben vor:

Offnen Sie die Datei EXTF_SKBESCHRIFT_... mit Hilfe eines CSV-fahigen Programms. In
Tabellenkalkulationsprogrammen wie z.B. MS Excel kénnen Sie fiir gewdhnlich
auswahlen, dass die separierten Werte in eigenen Spalten erscheinen.

Dort erhalten Sie eine Ubersicht liber alle in lexoffice verwendeten Bankkonten
(Kontonummer und Bezeichnung).

Offnen Sie in Lexware buchhalter das Menii Verwaltung/Kontenverwaltung.
Klicken Sie auf Neu.
Aktivieren Sie Sachkonto und klicken Sie auf OK.

Wihlen Sie in der Kontenliste ein Bankkonto als Kopiervorlage aus z.B. SKRO3
1200/SKR04 1800. Das Programm libernimmt alle Konteneigenschaften. Als
Kontonummer wird die nachste freie Nummer vorgeschlagen.

Andern Sie den Kontonamen.
Jetzt kann das Konto ohne weitere Anpassungen gespeichert werden.

Falls Sie noch weitere Bankkonten haben, wiederholen Sie bitte diese Schritte.
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Der Import von Personenkonten (Kunden- und Lieferanten)

Die ASCII-Schnittstelle in Lexware buchhalter erméglicht Ihnen den Import lhrer Kontakte
aus lexoffice. Vor dem Import missen die Personenkontendatei in Kunden- und Lieferanten
aufgeteilt werden.

Bitte beachten Sie flir den Import die nachfolgenden Schritte:
Starten Sie den Import im Men( Datei/Import/DATEV.

Wahlen Sie Gber Durchsuchen das Verzeichnis, in dem Sie die lexoffice Dateien zuvor
gespeichert haben. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Treffen Sie die Auswahl-Art Personenkonten und klicken Sie auf Weiter.

Die Standardauswahl auf der Seite Einstellungen kénnen Sie mit Klick auf Weiter einfach
tibernehmen, anschlieBend wird lhnen eine Ubersicht der zu importierenden Kunden-
und Lieferanten (Konto und Bezeichnung) angezeigt.

Starten Sie den Import mit Klick auf Fertig stellen.

Der Import von Buchungsdaten

Die Importschnittstelle in Lexware buchhalter erméglicht Ihnen auch den Import der
Buchungsdaten aus lexoffice. Nachfolgend wird der Import im Detail beschrieben.

Starten Sie den Import im Men( Datei/Import/DATEV.

Wahlen Sie Gber Durchsuchen das Verzeichnis, in dem Sie die lexoffice Dateien zuvor
gespeichert haben. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Treffen Sie die Auswahl-Art Buchungsdaten und klicken Sie auf Weiter.

Die Standardauswahl auf der Seite Einstellungen kénnen Sie mit Klick auf Weiter einfach
ibernehmen, anschlieRend wird Ihnen eine Ubersicht der zu importierenden
Buchungssatze angezeigt.

Starten Sie den Import mit Klick auf Fertig stellen.
Im Meni Ansicht/Buchungsstapel konnen Sie den Stapel in der Vorschau prifen.

Hinweis: Da beim Import kein automatischer Abgleich der Offenen Posten stattfindet, ist es
notwendig, diesen Abgleich manuell durchzufiihren. Dafiir steht das Menl Buchen/Offene
Posten abgleichen zur Verfligung.
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7. Der Datenimport in weitere Buchhaltungssysteme

Grundsatzlich kann der DATEV-Export aus lexoffice in samtliche Buchhaltungssysteme
importiert werden, die eine DATEV-Importschnittstelle anbieten.

8. Haufige Fragen zum DATEV-Export

Belegfeld 1| DATEV-Export: Alle Buchungsdaten

Bis 31.12.2019
Fir die Verkniipfung von Rechnung und Zahlung benutzen wir das Belegfeld 1. Dafiir
schreiben wir die Beleg- bzw. Rechnungsnummer an erster Stelle in den Buchungstext.

A B C D E F G H | J K L M N
EXTF 510 21 Buchung: 7 599959 999 20160101 4
Umsatz (ohn Soll/Haben-1 WKZ LKurs Basis WKZ | Konto Gegenkonto BU-Schl Belegdatum |Belegfeld 1 Belegfeld 2 Skonto Buchungstext
119 5 10004 8400 2511 Einnahmen
115 H 1300 10004 512 Zahlungseingang

Voraussetzungen in DATEV: Die Offene-Posten Buchfiihrung kurz OPOS wird in Kanzlei-
Rechnungswesen genutzt.

Ab 1.1.2020

Auf vielfachen Wunsch vieler Steuerkanzleien ahben wir das Belegfeld1 angepasst. Bei
Belegen, die nach dem 1.1.2020 erstellt wurden, wird beim Buchungsstapel-Export nicht
mehr die lexoffice-interne BelegID verwendet, sondern die Rechnungsnummer des Belegs.

Zahlarten | Privat und bezahlt

Wenn Sie in lexoffice fur eine Rechnung- oder Rechnungskorrektur eine Zahlung erfassen
und als Zahlart Privat, oder in der Belegerfassung die Zahlart bezahlt wahlen — bucht
lexoffice die Zahlung fiir Sie. Diese Zahlungen werden auf die Konten Privateinlage- und
Privatentnahmen (bei Bilanzierung auf Gesellschafter-Einlagen/Entnahmen) gebucht.

Festschreibung

Um die Anforderungen der GoBD hinsichtlich der Festschreibung zu erfiillen, liefern wir beim
Export der Buchungsdaten pro Buchungssatz ein Festschreibekennzeichen mit.

Steht beim Buchungssatz eine 1, so wird die Buchung nach dem Import in DATEV
festgeschrieben. Steht eine 0 — kann nach dem Import in DATEV der Festschreibezeitpunkt
selbst gewahlt werden.
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Protokoll zur Stapelverarbeitung: Warnmeldung mit fehlerhaften Konten

Sie kommen nach dem Import der Personenkonten (Debitoren/Kreditoren) in Kanzlei-
Rechnungswesen im Protokoll eine Warnmeldung mit fehlerhaften Konten angezeigt?

Beispiel:

0 Die Eingabe "DAdresse"
im Feld "Adresse Glltig bis"
ist nicht zulassig.
Das Feld kann nicht dbernommen werden.

Diese Fehlermeldung kénnen Sie ignorieren. Die Stammdaten — in diesem Fall die
Kontonummer und Bezeichnung — wurden korrekt verarbeitet. Machen Sie selbst eine
Stichprobe in den Bereichen:

Debitoren = Debitorenstammdaten

Kreditoren = Kreditorenstammdaten

9. Zip-Dateiformat entpacken bzw. extrahieren

Dieser Abschnitt erklart lhnen, wie Sie eine ZIP-Datei entpacken. Sollten Sie die ZIP-Datei mit
dem DATEV-Tool Belegtransfer an DATEV (ibertragen, dann entpacken Sie die ZIP-Datei
NICHT! Ubertragen Sie die datei als komplette ZIP-Datei.

Das ZIP-Format ist zunachst ein Datencontainer, in den mehrere Dateien komprimiert
gespeichert werden kénnen. Vor dem Import der Daten in DATEV Kanzlei-Rechnungswesen
pro missen die Daten entpackt bzw. extrahiert werden. Dazu gehen Sie vor wie folgt:

Speichern Sie die lexoffice ZIP-Datei in ein frei zu wahlendes Verzeichnis auf Ihrem
Rechner.

Wechseln Sie iber den Windows Explorer in das Verzeichnis, in das Sie soeben die Datei
gespeichert haben.

Da es sich um eine ZIP-Datei handelt, entpacken Sie diese zunachst.
Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ZIP-Datei.

Klicken Sie anschlieBend im angezeigten Kontextmeni auf die Funktion Alle extrahieren
oder z.B. bei Win-Zip — Extrahieren nach hier.

Mit dem Extrahierungsvorgang werden mindestens drei Dateien angelegt. Zwei Dateien
fir die Stammdaten und eine Datei fiir die Buchungsdaten.
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