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1. Einleitung
Auf dem Basisprogramm AgroOffice Finanzbuchhaltung basieren alle zusétzlich verfligbaren Programm-
Module.

Abhangig von der erworbenen Programmlizenz sind Zusatzmodule aufrufbar, die weitere Auswertungen (z.B.
VDB-Rechnung) oder weitere Funktionen (z.B. Kreditorenbuchhaltung fiir e-Banking) anbieten.

Nach der Installation des Programms sollten Sie dem Kontenplan viel Aufmerksamkeit schenken. Er ist die
Basis der Buchhaltung und muss lhren Bediirfnissen angepasst werden. Ebenfalls sehr sorgféltig muss die
Erdffnungsbilanz erfasst werden: Auf ihr bauen alle kiinftigen Buchhaltungsabschliisse auf.

Bei auftauchenden Installation- und Bedienungsproblemen steht lhnen der telefonische Auskunftsdienst zur
Verflgung. Die entsprechende Telefonnummer sehen Sie im Hauptmeni des Programms unten links. Die
Beniitzung dieser Hotline ist mit der jahrlich erhobenen pauschalen Lizenzgeblhr abgegolten.

Sollten Sie noch nicht Gber grosse Erfahrungen im buchhalterischen Bereich
verfligen, so finden Sie im Anhang 11.3 einige Tipps fir eine korrekte Buchflihrung
sowie eine (nicht abschliessende) Auflistung der h&ufig gesteliten Buchungsfragen an
unserer Hotline.
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2. Installation

Im Lieferumfang von AgroOffice-Programmen finden Sie eine Programm-CD und eine Lizenz-CD (friiher
Setup-Schlisseldiskette). Um das Programm zu installieren, missen Sie folgendermassen vorgehen:

e Schliessen Sie alle Programme
e Legen Sie die Programm-CD in das Laufwerk und warten Sie den Autostart ab.
e Wahlen Sie die Sprache und klicken auf <weiter>.

e Im folgenden Fenster erscheint der Lizenzvertrag, den Sie akzeptieren mussen, um AgroOffice zu
installieren. Im gleichen Fenster bestimmen Sie die Verzeichnisse, in denen sich AgroOffice installieren
soll. In der Regel sollten Sie die Vorschlage ohne Anderung iibernehmen. Das Programm installiert sich
nun. Nach der Installation finden Sie das Icon von AgroOffice auf dem Desktop Ihres Computers.

e Starten Sie das Programm AgroOffice. Es wird lhnen angezeigt, in welchem Verzeichnis lhre Daten
gespeichert werden. Wir empfehlen Ihnen, den Vorschlag anzunehmen durch Klick auf OK. Legen Sie
nun lhre Lizenz-CD in das Laufwerk. Wahlen Sie das Feld ,Ich will die Lizenz-Daten jetzt einlesen* und
klicken auf <weiter>. Im Explorer-Fenster klicken Sie auf das Laufwerk, in dem sich der Datentrager mit
den Lizenz-Daten befindet. Sollten Sie momentan Uber keinen Lizenzschliussel-Datentrager verfugen (z.B.
er befindet sich auf einer 3 %4"-Diskette — Ihre Hardware verfligt aber tUber kein entsprechendes Laufwerk
mehr), treffen Sie die Selektion ,ich will die Lizenzdaten spéter einlesen’.

e Es erscheint ein Fenster in dem Sie den ersten Mandanten definieren kénnen. Wahlen Sie (im Normalfall)
das Feld “Den Lizenz-Nehmer als ersten Mandanten einsetzten“. Sollte der Lizenz-Nehmer und der
Benutzer nicht identisch sein, wahlen Sie “Den ersten Mandanten von Hand erfassen®. Das Feld “Einen
Demo-Mandanten einsetzten“ benétigen Sie im Normalfall nicht. Ist bereits ein Mandantenregister erstellt
und gesichert worden, kdnnen Sie dieses uber das Feld “Sicherung des Mandantenregisters einlesen”
zuriickholen.

e Wahlen Sie nun das Buchflihrungsjahr in dem Sie starten mochten. Weil der Kontoplan in diesem Moment
erstellt wird, miissen Sie bei Neubeginn der Arbeiten mit AgroOffice diesen Punkt beachten).

¢ Nach erfolgter Installation muss das Programm registriert werden. Siehe dazu “Wichtig“ weiter unten.

Wenn bereits ein AgroOffice-Programm (z.B. eine Demoversion) auf Ihrem PC installiert ist, verlauft die
Prozedur etwas anders: Im Fenster <AgroOffice Setup: lhre Wahl> macht das Programm folgende
Vorschlage: Normalversion / Update / nur BDE. Fur die Neuinstallation Ihres Programms wahlen Sie das
Register Normalversion und setzen im Dialog die Installation fort.

Beim ersten Programmstart definieren Sie den Pfad, in welchem I|hre Buchhaltungsdaten gespeichert
werden. Wir empfehlen lhnen, den vorgeschlagenen Datenpfad C:\AgroOffice\ mit Klick auf <OK> zu
akzeptieren.

Im nachsten Schritt werden Sie nach dem ersten Buchfiihrungsjahr gefragt. Vorgeschlagen wird das aktuelle
Jahr. Ubernehmen Sie dieses oder klicken Sie in der Auswabhlliste das Jahr an, mit welchem Sie starten
wollen. Weil der Kontoplan in diesem Moment erstellt wird, missen Sie bei Neubeginn der Arbeiten mit
AgroOffice diesen Punkt beachten.
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Bevor Sie uneingeschrankt mit dem Programm AgroOffice arbeiten kénnen, miissen
Sie dieses registrieren lassen. Wechseln Sie dazu im Hauptmenu ins Register
<Einstellen> und da in die Funktion <Registrieren>.

Rufen Sie wahrend der Geschéftszeit Agro-Office AG 052 235 12 30 an und melden
die Installationsnummer. Sie erhalten die zur Installationsnummer passende
Registriernummer und Ihr Programm wird freigeschaltet.

Wichtig!

Nach jeder Neuinstallation, Neuorganisation der Harddisk oder Neuinstallation des
Betriebssystems muss das Programm wieder registriert werden.

Bevor das Programm registriert ist befindet es sich in einem eingeschrankten
Zustand: Es lasst nur 50 Buchungen zu.

Wenn Sie AgroOffice zu einem spateren Zeitpunkt einmal nach einer Reparatur oder
auf einem neuen PC installieren wollen, verwenden Sie immer die aktuellste
Programm-CD und lhre Lizenz-CD.

2.1 Spezialfalle

Installation ohne Setup-Schlisseldiskette:

Sie haben die Installation ohne Lizenz-CD durchgefiihrt. Klicken Sie nach dem Programmstart auf die
Schaltflache <Lizenz-Schlissel einlesen>. Die Schaltfliche befindet sich in der Funktion <Einstellen /
Registrieren / Lizenz>. Wahlen Sie im Explorer das Quelllaufwerk aus, in welchem sich der Lizenzschlissel
befindet und lesen die Lizenz-Datei ein.

Mehrere Mandanten:

Fihren Sie Buchhaltungen fiir mehr als einen Mandanten, missen Sie deren Namen und Adressen in einem
néchsten Schritt erfassen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache <Mandantenregister>, dann auf <Einfigen>.
In der Erfassungsmaske fir Mandantenangaben missen nicht alle Felder ausgefillt werden. Zwingend
erfasst werden miissen die Felder <Nummer>, <Name>, <PLZ> und <Ort>. Die Zusatzfelder dienen
entweder der genaueren Identifikationsmdoglichkeit des Mandanten oder sind Kriterien fiir spatere
Selektionen.

Wenn nicht alle Mandanten Landwirte sind, geben Sie im Feld <Kontotyp> KMU'’ ein. Das Zusatzmodul
,KMU-Buchhaltung’ ist allerdings im Basispaket nicht inbegriffen und kann gegen eine geringe Geblhr
jederzeit aufgeschaltet werden.
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3. Das Register <Einstellen>
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Bevor Sie mit den Buchungsarbeiten beginnen, sollten Sie die Einstellungen des Programms lhren
Bedurfnissen anpassen. Im Register <Einstellen> finden Sie diverse Schaltflachen.

3.1 Die Schaltflache <Kontenplan>

Uber diese Schaltfliche gelangen Sie in das Menu, in dem Sie den Kontenplan lhren Bediirfnissen
anpassen. Auf die Gestaltung des Kontenplans wird separat im Kapitel 4 auf Seite 10 eingegangen.

3.2 Die Schaltflache <Registrieren>

Das neu installierte Programm erzeugt eine Installationsnummer und muss mit einer zugehdrenden
Registriernummer zur uneingeschrankten Nutzung freigegeben werden. Die entsprechende Registriernummer
erhalten Sie telefonisch bei Agro-Office AG unter Tel. Nr. 052 235 12 30. Uber diese Funktion kénnen auch
Anderungen Ihrer Adresse, der Programmversion oder Erweiterungen durchgefiihrt werden.

3.3 Die Schaltflache <Anderes Buchfuhrungsjahr>

Rechts oben wird das Buchfiihrungsjahr angezeigt, welches Sie aktuell bearbeiten. Wenn Sie wechseln
wollen, kdnnen Sie Uber diese Schaltflache ein anderes Buchfiihrungsjahr wahlen. Die in der Tabelle
aufgefiihrten fiinf Jahre kénnen durch Doppelklick tibernommen werden, &ltere stehen im linken Register zur
Verflgung.

Alternative: Sie klicken oben rechts auf das Wort <Buchfuihrungsjahr> und Sie kdnnen direkt das gewiinschte
Jahr anklicken.
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Ins Folgejahr kann jeweils nur mit der aktuellsten Programmversion gewechselt
werden. Die CD mit der neuen Version wird lhnen im Rahmen des Lizenzvertrags

Wichtig! unaufgefordert Ende Jahr zugestellt.

3.4 Die Schaltflache <Passwort andern>

Sie kdnnen jederzeit lhren Passwortschutz neu regeln. Die doppelte Eingabe stellt sicher, dass Sie keinen
Fehler eingeben.

3.5 Die Schaltflache <Anlageinventar>

Entscheiden Sie sich, ob Sie ein detailliertes Anlageinventar fiihren wollen oder nicht. Lesen Sie mehr dazu
im Handbuch ,Anlageinventar’.

3.6 Die Schaltflache <Grundeinstellungen>

Register <Allgemein>

e Buchung korrigieren: Aktives Eingabefeld festlegen (Standardwert = Betrag) = Auswirkung: Bei dieser
Einstellung platziert sich nach Anwahl der Funktion <(Buchung) Andern> der Cursor in das Feld Betrag.
Analog verhélt es sich bei Anderungen dieser Einstellung.

e Journal: Aktives Register festlegen (Standardwert = Beleg) > Auswirkung: Bei dieser Einstellung wird das
Journal aufsteigend nach Belegnummern sortiert und das Eingabefeld lautet <Suche nach Beleg>. Analog
verhélt es sich bei Anderungen dieser Einstellung.

e Steuererklarung Kt. Bern

e Formular 10 ausfillen nicht zulassen: Ohne lhr Eingreifen ist diese Funktion gesperrt. Das Ausfillen
des Einlageblattes zur Steuererklarung erfordert viel Sicherheit und sollte von einer Fachperson
durchgefuhrt werden. Das Formular 10 wird nicht in allen Kantonen verwendet.

e Formular 10 ausflllen Standard: Beim Ausfillen riickt das Programm zeilenweise vor und Uber eine
Schaltflache kdnnen Werte aus der Fibu ibernommen werden, wobei der entsprechende Kontobereich
in der rechten Spalte angezeigt wird.

e Formular 10 ausfullen Ausnahme: Beim Ausfillen werden automatisch alle Felder des Formulars mit
Werten aus der Fibu ausgefillt, sofern diese bekannt sind. Nur noch Felder, deren Werte aus der
Buchhaltung nicht abrufbar sind, missen von Hand ausgefillt werden. Bedingung fir diesen Komfort
ist ein sehr streng eingehaltener Kontoplan.

e Druck Hilfsliste Betriebs-Info: Ohne Markierung (Normalfall) wird bei der Anwahl der Funktion <Drucken
/ Hilfsliste Inventar> eine Liste ausgedruckt mit Angaben zu Vorjahreswerten. Wenn Sie den Abschluss
selbst erstellen (und eventuell spater begutachten lassen) wéhlen Sie diese Einstellung. In der Einstellung
<einfach> wird ein Zusatzblatt ausgedruckt mit Feldern fir Angaben zum Betrieb und Familiengrosse,
damit Ihr Treuhénder die nétigen Angaben fur den Abschluss erhdlt. In der Einstellung <detailliert>, die
zusammen mit der Einstellung <einfach> angewendet werden kann, wird nach zuséatzlichen Angaben
gefragt.

Register <Buchen>

e Freies Buchen, Spezialfalle zulassen: Im Normalfall buchen Sie im Register Finanzbuchhaltung ber die
Schaltflache <Einnahmen / Ausgaben> lhren Geldverkehr. In besonderen Fallen ist dieses Fenster
ungeeignet, da immer eines der beiden Konti ein Aktivkonto im Bereich Geldkonto bzw. ein Passivkonto
sein muss. Wenn von irgendeinem Konto an ein zweites beliebiges Konto gebucht werden soll, muss diese
Buchung in der Funktion <Freies Buchen, Spezialfalle> vorgenommen werden. Da kann von jedem auf
jedes eroffnete (zum Buchen freie) Konto gebucht werden.
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Anwendungsbeispiele fur diese Funktion:

1. Der Wert auf dem Konto ,Okonomiegebaude’ von Fr. 200'000.00 muss aufgeteilt werden auf
,Scheune / Stall’ Fr. 150'000.00 und ,Schopf’ Fr. 50'000.00.

2. Der Wert auf dem Konto Okonomiegebaude muss geméass Weisung Steueramt von Fr. 200'000.00
auf Fr. 180'000.00 herabgesetzt und als Bilanzkorrektur ausgewiesen werden.

Empfehlung: In der Regel bendtigen Sie diese Funktion nicht.

e Spezialfall Naturalbeziige zulassen: Im Normalfall werden Naturalbeziige im Modul <Abschluss>
verrechnet. Wenn Sie sich aus speziellen Grinden mit dieser Vorgehensweise nicht einverstanden
erklaren wollen, kénnen Naturalbeziige direkt verbucht werden.

Empfehlung: In der Regel bendtigen Sie diese Funktion nicht.

e Bearbeiten Eingangsbilanz zulassen: Die Eingangsbilanz wird zu Beginn lhrer Buchungsarbeiten mit
dem Programm AgroOffice nur ein einziges Mal erstellt. In den folgenden Jahren ist die Eréffnungsbilanz
das Resultat des Vorjahresabschlusses und darf nicht manuell erfasst werden. Die entsprechende
Schaltflache verschwindet im Register <Finanzbuchhaltung>, sobald eine Eingangsbilanz erkannt wird.
Muss die Eingangsbilanz dennoch wiederholt werden, muss diese Schaltflache wieder aktiviert werden.
Empfehlung: Wenn die Eingangsbilanz definitiv ist, sollten Sie diese Funktion nie mehr freischalten!

Ohne Prufung auf aussagekréaftigen Buchungstext: Wenn wéhrend der Buchungsarbeiten das Textfeld
ohne Eingabe Ubersprungen wird, kann gegebenenfalls der Kontoname als Buchungstext eingesetzt
werden. Wird die Position markiert, akzeptiert das Programm den Kontonamen als Text, andernfalls
erscheint eine Warnung, dass auf diesem Konto ein aussagekréaftiger Buchungstext erwartet wird.
Empfehlung: Wenn Sie sich bereits gewdhnt sind, aussagekréaftige Buchungstexte zu erfassen, schalten
Sie diese Funktion ein.

Erfassungsfeld Buchungstext vor neuer Buchung nicht leeren: Bei markiertem Feld bleibt nach einer
Buchung der zuletzt eingegebene Text stehen. Sinn macht diese Option, wenn ein ganzes Jahr ab einem
Belegordner erfasst wird, dessen Belege in alphabetischer Reihenfolge abgelegt sind und nicht (wie ublich)
nach Datum sortiert.

Empfehlung: In der Regel bendtigen Sie diese Funktion nicht.

Standardbuchungstexte: Bei eingeschalteter Funktion kdnnen Sie wahrend des Buchens im Feld <Text>
auf eine Bibliothek von Texten zurtickgreifen. Die Textbibliothek enthalt von AgroOffice bereits
vorgegebene Texte und wird erweitert durch eigene Texte, die Sie fir dieses Konto verwenden.

Die Schaltflache <Beleg-Nummerierung>: Normalerweise werden Belege fortlaufend nummeriert. Die
nachste Nummer ist um 1 hoher als die vorhergehende. Die Belegnummern kdénnen aber auch
kontospezifisch vergeben werden. Beachten Sie in diesem Fall, dass die Belegnummernbereiche der
Geldkonti sich nicht tiberschneiden dirfen und dass sie gross genug gewahlt werden.

Register <E-Mail / Internet>

Uber das Internet ist der Datenaustausch mit Inrem Treuhander sehr schnell und einfach. In diesem Register
kénnen Sie die E-Mail-Adresse lhres Treuhanders und Ihre eigene speichern. lhre eigene E-Mail-Adresse
wird fiir die Riicksendung lhrer Daten bendtigt. Mit einem Klick auf <Einstellungen testen (Testmail senden)>
kdnnen Sie ganz bequem uberprifen, ob die gemachten Einstellungen korrekt sind.

Im unteren Teil <Internet Optionen> finden Sie die Option <automatisch nach Updates im Internet suchen>.
Diese Option sollten Sie nur aktivieren, wenn Sie eine permanente Internet-Verbindung tber einen Router
(ADSL oder Kabelinternet) verfiigen. Wenn Sie die Option <DFU-Verbindung automatisch trennen>
aktivieren, wird die Internetverbindung nach durchgefiihrter Ubermittlung automatisch beendet.

8



AgroOffice
Handbuch FIBU

Register <Schriftgrosse>
In diesem Fenster konnen Sie die Grosse der Schrift anpassen. Die gewahlte Schriftgrosse wirkt sich auf die
Darstellung von AgroOffice auf Ihrem Bildschirm aus. Eine Anderung bedingt einen Neustart des Programms.

Register <Datensicherung>

o Aufforderung zur Datensicherung bei Programmende: Bei markiertem Feld verlangt das Programm
eine Sicherungsdiskette im Laufwerk a:, sobald Sie das Programm schliessen. Natirlich kénnen Sie
jederzeit manuell die Funktion <Datensicherung> aufrufen.
Empfehlung: Sie sollten immer bewusst nach (oder wahrend) Buchhaltungsarbeiten Datensicherungen
erstellen. Daher kann diese Funktion ausgeschaltet bleiben.

Register <Faktura>
¢ Welches Programm wollen Sie benutzen?

¢ Kein Faktura-Programm

e AgroOffice Faktura

e Fremdes Faktura-Programm
Das ausgewahlte Programm kann (ber die Schaltflache <Faktura> gestartet werden. In der Regel wahlen Sie
AgroFaktura, da dieses Programm mit AgroOffice Buchhaltung eine Verbindung herstellen kann und bereits
in der Basisversion von AgroOffice enthalten ist.

Register <MWST>

Wenn Ihr Betrieb ganz oder teilweise der Mehrwertsteuer unterstellt ist, miissen Sie die entsprechenden
Einstellungen Uber diese Schaltflache vornehmen. Beachten Sie, dass einmal gemachte Einstellungen nicht
ohne Probleme wieder riickgéngig gemacht werden kdnnen. Naheres finden Sie im ,Anhang Mehrwertsteuer*
auf Seite 25.

Register <PDF>
Sie konnen die verschiedenen Ausdrucke auch im PDF-Format speichern.
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4. Der Kontenplan

Kontenplan: Grundlagen dberpriifen, Kontenbereich wahlen |

—Kontenplangrundlagen

kaontenbereich Betrieb

Mebenrechnung 1: nicht in Gebrauch

Mebenrechnung 2: nicht in Gebrauch Kontenbereich Hebenrechnung 1

Kontenbereich ebenrechnung 2

Familienbetrieb (keine Betriehsgemeinschaft)

Grundlagen andern

Kontenplan kogieren

L schliessen

Jeder Betrieb benétigt seinen eigenen Kontenplan. Im Normalfall handelt es sich um einen Familienbetrieb
ohne selbstéandigen Nebenerwerb.

Trifft dies jedoch nicht zu, sind Uber die Schaltflache <Kontoplan> <Grundlagen &ndern> entsprechende
Anpassungen vorzunehmen. Dabei geben Sie in den runden Optionsfeldern ein, ob die Buchhaltung fur
einen Familienbetrieb oder fur eine Betriebsgemeinschaft (max. vier Teilhaber) zu fiihren ist.

Weiter entscheiden Sie, ob Sie eine oder zwei separate Nebenrechnungen fihren. (Unter einer
Nebenrechnung verstehen wir die untergeordnete Buchfiihrung fur eine Geschéftstatigkeit, die Sie als
selbsténdiger Unternehmer oder Unternehmerin austiben zum Beispiel: Gastwirtschaft, Lohnunternehmen,
Liegenschaftsvermietungen etc.)

Die Konten passen Sie Uber die Kontenbereiche an (z.B. Schaltflaiche <Kontenbereich Betrieb>) an. Dieser
Aufgabe Aufmerksamkeit zu schenken, lohnt sich.

Nachdem Sie eine Kontenbereichfunktion aufgerufen haben, sehen Sie vor sich den traditionellen Aufbau
einer professionellen Buchhaltung. Die Gliederung in Aktiven, Passiven, Ertrag, Aufwand und Andere Konti
erkennen Sie durch die Optionsfelder in der Titelleiste. Gehen Sie schrittweise vor: Durch die Auswahl einer
Kontoklasse erscheinen auf Ihrem Bildschirm Register mit den verfugbaren Konti.

Das AgroOffice Buchhaltungsprogramm bietet lhnen bereits in der Grundeinstellung einen einfachen
Kontoplan an. Trotzdem ist zu empfehlen, alle Optionsfelder durchzuarbeiten. Auf der Bildschirmmaske
sehen Sie eine Zweiteilung: - links sind die im Programm verfigbaren Konti mit Nummer und Begriff
aufgelistet - rechts wird lhre persénliche Kontoauswahl angezeigt. Mit Hilfe der Schaltflachen <iibertragen>,
<ausschalten> und <Kontoname andern> erstellen Sie schrittweise lhren eigenen Kontoplan.

Anmerkung: Falls Sie bereits eine Buchhaltung fiihrten, achten Sie beim Kontoplan darauf, dass die Namen
der Aktiv- und Passivkonti mit dem Abschluss des Vorjahres tbereinstimmen. Achten Sie im Weiteren darauf,
dass Sie in der Spalte <lhr Kontenplan> nur Konti verwenden, die dem Sinn nach dem Vorschlag in der
Spalte <verfligbare Konti> entsprechen.

Beispiel: In der Gruppe <Aufwand>, Register <Tiere> gibt es 10 freie Aufwandkonti <Kraftfutter>. Durch die
Funktion <Kontoname &ndern> kénnen Sie auf der Kontonummer 471 <Milchviehfutter> in lhren Kontenplan
aufnehmen. Vermeiden Sie aber unbedingt, hier beispielsweise <Unterhalt Traktor> zu er6ffnen!

10
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Aktiven

Aktiven sind alle Vermdgenswerte, die sich im Eigentum des landwirtschaftlichen Betriebs befinden und mit
denen der Betrieb seine Tatigkeit ausubt.

e Geldkonti: Geldkonti sind Konti, Uber welche lhre Zahlungen getétigt werden (z.B. Postfinance oder
Landwirtschaftskontokorrent). Das Konto Kasse kann nicht geléscht werden, denn jeder Betrieb arbeitet
mit Bargeld.

e Anderes Umlaufvermégen: Als Guthaben werden ausstehende Einnahmen des alten Jahres fir
verkaufte Produkte oder Dienstleistungen erfasst (z.B. Milchgeld Dezember). Das Konto Transitorische
Aktiven resp. Passiven soll nur von geubten Buchhaltern erdffnet werden. Wertschriften sollten aus
steuertechnischen Griinden beim Landwirtschaftsbetrieb im Privatvermogen aufgefiihrt sein.

o Tiere: Eroffnen Sie fiir alle Tierkategorien Ihres Betriebs ein Konto.

¢ Maschinen: Mindestens ein Maschinenkonto muss eroffnet werden. Je detaillierter Thre Kontoauswabhl ist,
desto genauer werden die jéhrlichen Abschreibungen und die Berechnung des Maschinenpark-
Vermaogens.

e Bauten + Einrichtungen: Hier erfassen Sie in einem Sammelkonto oder aufgeteilt (z.B. gemass
Gebaudeversicherung) die Gebaude und Einrichtungen (z.B. Biogasanlage, Fitterungscomputer etc.),
welche zu lhrem Betriebsvermdgen gehoren.

e Pflanzen: Hier werden die Dauerpflanzanlagen, die nicht einer Fruchtfolge unterliegen, eréffnet.

e Boden: In der Regel benétigen Sie hier nur ein Konto. Eine Erganzung kann zum Beispiel dann
notwendig sein, wenn ,Waldboden“ im bisherigen Abschluss separat bewertet ist. Zu Marktpreisen
zugekaufte Parzellen sollten ebenfalls ein eigenes Konto haben.

e Andere Aktiven: Hier kdnnen keine Anderungen vorgenommen werden. Die Konti in diesem Bereich
werden vom Programm fiir den Jahresabschluss benétigt.

Passiven

Hier werden die Kapitalverpflichtungen des Betriebs gegeniiber Fremden und gegeniiber seinem Eigentiimer
erfasst.

o Kurzfristige Passiven: Im Konto Kreditoren erfassen Sie beim Jahresabschluss offene Rechnungen, die
sich auf Aufwendungen im alten Jahr beziehen.

¢ Investitionskredite: Unter diesem Titel erfassen Sie zinslose Darlehen.

e Hypotheken: Hypotheken sind in der Regel von Banken gewahrte Darlehen auf Liegenschaften.

e Darlehen: In der Regel von Privaten gewéhrten Kredite.

e Nutzniesser: Unter diesem Konto kann z.B. ein Wohnrecht in der Liegenschaft erfasst werden.

e Andere Passiven: Das Konto Eigenkapital wird in dieser Buchhaltung durch die Eréffnungsbilanz resp.
den Abschluss direkt errechnet.

Ertrag

Darin werden die Leistungen und der Wertzugang einzelner Betriebszweige wéhrend eines Jahres verbucht.

e Pflanzen: Im Kontenbereich Pflanzenertrag erdffnen Sie die von Ihnen benétigten Ertragskonti.
Pflanzenertrage, die nicht verkauft, sondern im eigenen Betrieb verfuttert werden, benétigen kein Konto.
Nicht benétigte Pflanzenkonti kdnnen auch umgetauft werden, zum Beispiel bei intensivem Gemisebau
oder um den Obstverkauf detailliert zu verbuchen.

e Tiere: Tierertrage sind Verkaufe von Tieren, Fleisch oder Tierprodukten wie Milch, Eier, Honig etc.

e Andere Ertrége: Hier erfassen Sie sonstige Ertréage, die sich direkt auf den Landwirtschaftsbetrieb
beziehen. Naturalbeziige der Familie oder von Angestellten werden durch den Jahresabschluss aufgrund
offizieller Richtzahlen errechnet.

e Direktzahlungen
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Aufwand

In dieser Kontenklasse werden samtliche Kosten erfasst. Verniinftigerweise gehen Sie alle Kostenarten durch
und fragen sich immer wieder: Habe ich in meinen Betrieb diese Kosten auch?

e Pflanzen: Hier ertffnen Sie die fur den Pflanzenbau benétigten Aufwandkonti.
e Tiere: Hier erdffnen Sie die fur die Tierhaltung benétigten Aufwandkonti.
e Anderer Sachaufwand: In diesen Bereich fallen allgemeine Geschéftsauslagen.

e Auto: Das Auto muss in den Jahresabschlussarbeiten zwischen Geschéft und Privat aufgeteilt werden.
Es bildet deshalb eine eigene Kategorie.

e Personal: Wenn Sie Personal - ev. auch nur Aushilfen - beschéftigen, bendtigen Sie in diesem Bereich
die entsprechenden Konti.

e Miete, Zins, Pacht: In diesem Bereich eréffnen Sie die von lhnen benétigten Aufwandkonti fir Mietzins-
aufwendungen, fiir Schuldzinsen und Pachtzinsen.

Andere Konti

Hier werden alle Aufwendungen und Ertrage verbucht, die nicht unmittelbar mit dem Landwirtschaftsbetrieb
zusammenhangen. Diese Konten sind reserviert fur die persénliche Buchfiihrung der Betriebsleiter. Sie sind
jedoch fur den Steuerabschluss der Betriebsbuchhaltung unbedingt erforderlich.

¢ Nebeneinkiinfte Ertrag : Hier werden z.B. Léhne aus Nebenerwerb oder Einkiinfte aus Sozialver-
sicherungen verbucht.

¢ Nebeneinkiinfte Aufwand: In diesen Bereich fallen direkt mit dem Nebengeschaft zusammenhéangende
Auslagen, z.B. Bahnspesen fir die Fahrt zur Arbeit.

e Privat: Eine detaillierte Auskunft Ihrer Privatbeziige ist nicht vorgeschrieben. Sinnvoll ist es, Konti zu
erfassen, die zwar eindeutig den Privatbereich betreffen, jedoch in der Steuererklarung gesondert
ausgewiesen werden miissen, um erlaubte Abzlige geltend zu machen (z.B. Krankenkassenpramien,
Arzt- und Zahnarztkosten, Ausbildungskosten fiir Kinder).

Wenn Sie jetzt den individuellen Kontobereich lhres Betriebs definiert haben und Sie eine separate
Nebenrechnung flihren, gestalten Sie analog den Kontenbereich Ihrer Nebenrechnung.

Anmerkung: Der Kontoplan ist jahresabhéngig. Er kann jederzeit sich wechselnden Bedurfnissen angepasst
werden. Beim Erstellen des Abschlusses wird der Kontoplan auf das Folgejahr Ubertragen, sofern im
Folgejahr nicht ein eigener Kontoplan gefunden wird. Wenn Sie also bereits einmal (vom aktuellen
Buchhaltungsjahr her gesehen) in ein in der Zukunft liegendes Jahr gewechselt haben, wird der zu diesem
Zeitpunkt eingesetzte Kontenplan in dieses Jahr vorgetragen. Entspricht dieser bei einem spateren Wechsel
in das entsprechende Jahr nicht mehr dem Vorjahreskontoplan, kann dieser (ber die Schaltflache
<Kontoplan kopieren> tibertragen werden.
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5. Das Register <Finanzbuchhaltung>
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In der Regel finden Sie im Register Finanzbuchhaltung die Schaltflichen <Einnahmen, Ausgaben>,
<Konteneinsicht>, <Journal, Korrekturen>, <Drucken, Vorschau> und <Abschluss erstellen>. Bei fehlender
Eingangsbhilanz zudem die Schaltflache <Eingangsbilanz>. Weitere Schaltflachen erscheinen bei
entsprechenden Einstellungen in der Funktion <Grundeinstellungen> wie im vorherigen Kapitel beschrieben.

5.1 Die Schaltflache <Eingangsbilanz>

Diese Schaltflache erscheint nur, wenn noch keine Eingangsbilanz vorhanden ist oder wenn im Register
<Einstellen> das Kontrollfeld <Bearbeiten Eingangsbilanz zulassen> mit einem Hé&kchen versehen ist.
Klicken Sie auf die Schaltflache <Eingangsbilanz>. Es erscheint das Fenster <Eingangsbilanz>.

Normalerweise wird eine Eingangsbilanz am Anfang eines Buchhaltungsjahres erfasst, also per 1. Januar.
Ausnahmefélle wie Betriebszusammenlegungen oder -Ubernahmen kénnen ein anderes Datum verlangen.
Sie erhalten diese Option mit dem Schaltfeld <Datum Eingangsbilanz andern>.

Als nachsten Schritt missen Sie die Grundlagen lhres Betriebs erfassen. Sie gelangen in ein neues Fenster
mit einem Kontrollfeld von mehreren Optionen. Alle Optionen missen bearbeitet werden.

Beginnen Sie oben mit der Eingabe der Geldbestande, danach der per Eingangsbilanzdatum offenen
<Guthaben> (z.B. Milchgeld Dezember Vorjahr), anschliessend die langfristigen Schulden, danach erfassen
Sie <Kreditoren> usw.

Sie stellen fest: Jede bearbeitete Option wird durch ein Hakchen gekennzeichnet.

Die verschiedenen Inventarpositionen enthalten Preise, die den Richtwerten entsprechen und Ihnen von
Agro-Office AG jahrlich zur Verfigung gestellt werden. Basiert lhr vorliegender Jahresabschluss des
Vorjahres auf anderen Bewertungsgrundlagen als den im Programm AgroOffice verwendeten Richtzahlen,
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mussen Sie die Werte abandern. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache <Preis je Einheit andern>. Fiir die
Bewertung des Tierbestandes haben Sie zudem die Mdéglichkeit, den Tierbestand pauschal zu erfassen.

Sind alle Punkte durchgearbeitet, schliessen Sie dieses Fenster und geben den Befehl <Eingangsbilanz
berechnen>. Nach erfolgter Berechnung gehen Sie zurlick zur Startmaske und Sie werden feststellen, dass
die Schaltflache <Eingangsbilanz> nicht mehr erscheint.

entsprechende Funktion im Register <Einstellen/Grundeinstellungen/Buchen>
Position <Bearbeiten Eingangsbilanz zulassen> ermdglichen. In keinem Fall sollte

Wichtig!  eine Eroffnungsbilanz eines Folgejahres auf diese Weise Kkorrigiert werden! Die
Eingangsbilanz der Folgejahre ist immer das Resultat des Vorjahresabschlusses. Ein
Fehler muss allenfalls da korrigiert oder Uber das Konto <Bilanzkorrektur>
durchgefuhrt werden. Ein sonst entstehender Bilanzbruch wird von den
Steuerbehdrden nicht akzeptiert!

f Wenn Sie nochmals in die Funktion eintreten wollen, miissen Sie das durch die

5.2 Die Schaltflache <Einnahmen, Ausgaben>

Klicken Sie auf die Schaltflache <Einnahmen, Ausgaben>. Hier erfassen Sie samtliche Geldbewegungen, die
Sie wahrend lhres Buchhaltungsjahrs tatigen.

Lesen Sie den Bildschirminhalt von oben nach unten.

e Zuoberst definieren Sie die Art der Geldbewegung: Einnahmen (auch Einnahmenminderungen), Ausgaben
(auch Ausgabenminderungen) und Erfolgsneutrale Buchungen (Kapitalverschiebungen innerhalb des
Betriebs).

¢ Im nachsten Rahmen finden Sie alle (im Kontenplan eréffneten) Geldkonti.

¢ Im unteren Fenster finden Sie die Sachkonti. Diese sind wiederum aufgeteilt auf verschiedene Register,
abhangig davon, ob Sie auf <Einnahmen> oder <Ausgaben> stehen.

e Im unteren Bildschirmteil finden Sie die auszufullenden Felder: <Geldkonto>, <Aufwandkonto> bzw.
<Ertragskonto>, <Belegnummer>, <Text>, <Betrag> und <Datum>. Durch Anklicken der zwei betroffenen
Konti (z.B. Kasse / Berufskleider) in den oberen Bildschirmfenstern werden die Kontonummern eingesetzt.
Mit <Enter> oder <Tabulator> gelangen Sie von Feld zu Feld nach rechts. Wenn Sie alle Felder ausgefillt
haben, gelangen Sie mit der Taste <Enter> auf die Schaltflache <Speichern>, welche Sie wiederum mit
<Enter> oder mit der Maus bestatigen kénnen.

e Die Schaltflachen <Journal>, <Kontoeinsicht> und <Beleg> erlauben lhnen wahrend des Arbeitens
Einsicht in vorhergehende Buchungen und Kontostdnde. Bei Unsicherheit kdnnen Sie sich so schnell
vergewissern, ob lhre Buchung stimmt.

Korrektur: Eine Korrektur leiten Sie in der Regel uber die Schaltflache <Journal> ein. Markieren Sie die
betreffende Buchung durch Anklicken der Buchungszeile und driicken Sie die Schaltflache <Andern>. Im
Fenster <Eintrag dndern> kénnen Sie die Buchung neu bearbeiten, aber auch stornieren, d.h. I6schen.

Wenn Sie eine weiter zurlickliegende Buchung korrigieren wollen und diese im aktuellen Fenster nicht
angezeigt wird, stehen Ihnen in den Registern am oberen Bildschirmrand verschiedene Suchkriterien zur
Verfligung. Sie kdnnen Belegnummer, Kontonummer, Betrag, Text(teile) und Datum als Suchbegriff
verwenden. Die Korrektur kann auch tber die Schaltflachen <Beleg> oder <Konteneinsicht / Kontoauszug>
eingeleitet werden.

Besonderes: Werte aus der Eingangs- oder Eréffnungsbilanz kénnen an dieser Stelle nicht korrigiert werden.
Um Werte in der Eingangsbilanz zu &ndern, missten Sie die Eingangsbilanz wiederholen. Werte der
Eroffnungsbilanz (als Resultat des Vorjahresabschlusses) und Werte des Abschlusses korrigieren Sie durch
Wiederholen des Abschlusses des entsprechenden Jahres.
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Buchhaltungsjahren! So entstehende Bilanzbriiche werden von den Steuerbehdrden

Andern Sie niemals Eréffnungswerte oder Abschlusswerte von bereits eingereichten
nicht akzeptiert!

Wichtig!

5.2.1 Besonderes:

Belegnummer

In der Regel wird die Belegnummer als Vorschlag jeweils um den Wert Eins erhoht. Ist eine Rechnung auf
verschiedene Konti zu verbuchen (z.B. eine Landi-Rechnung), kénnen Sie im Feld <Beleg> die
Minuszeichen-Taste ( - ) driicken, um den Wert um eins zurlickzustellen und gleichzeitig in das Feld <Text>
vorzuriicken.

Unter <Einstellen / Grundeinstellungen / Buchen / Beleg-Nummerierung> haben Sie ausserdem die
Mdglichkeit zu definieren, um welchen Wert der Vorschlag fir die Beleg-Nummer erhéht werden soll und ob
Belegnummern-Bereiche abhéngig vom Geldkonto gewunscht sind.

MWST—pflichtige Betriebe

Wenn Sie der MWST unterstellt sind und nach Saldosatzmethode abrechnen, kénnen Sie ganz normal
buchen. Die Saldierung der Umsétze erfolgt im Hintergrund. Aufrechnungen und Prazisierungen erfolgen
allenfalls in der Funktion <MWST abrechnen>.

Wenn Sie der MWST unterstellt sind und nach effektiver Methode abrechnen, gelangen Sie Uber die
Schaltflaiche <Einstellen / Grundeinstellungen / MwST / Mehrwertsteuer-Einstellungen &andern> in das
MWST-Fenster. Alle MWST-relevanten Angaben miissen Sie an dieser Stelle mit grosser Sorgfalt beachten.

Betriebe mit Nebenrechnung
Wenn Sie eine oder zwei Nebenrechnungen fuhren, wechseln Sie in den Kontenbereich Nebenrechnung
durch Anwahl des entsprechenden Registers am oberen Bildschirmrand.

5.3 Die Schaltflache <Freies Buchen, Spezialfalle>

Hier erhalten Sie die Mdglichkeit, Geschéaftsvorgange durch Soll/Haben-Buchungen direkt vorzunehmen -
auch ohne ein Geldkonto zu benutzen.

Beispiel: Sie méchten den Gesamtbetrag des Kontos Maschinen (154) aufteilen auf 2 Konti, das bisherige
Konto 154 und ein neu eréffnetes Konto 155 ,Zugkrafte’.

Losung: Im Register <Einstellen / Grundeinstellungen / Buchen> muss zuerst die Funktion <Freies Buchen,
Spezialfalle> markiert werden. Im Register Finanzbuchhaltung klicken Sie nun auf die Schaltflache <Freies
Buchen, Spezialfalle>. Geben Sie im Feld Konto 1 (Soll) die Kontonummer 155 ein (im rechten Fenster
erscheint unter Erklarung <Zugkréfte / Zunahme>), im Feld Konto 2 (Haben) die Kontonummer 154 (im
rechten Fenster erscheint unter Erklarung <Maschinen / Abnahme>), erfassen einen sinnvollen Text und im
entsprechenden Feld den Betrag (=Wert der Zugkrafte).

5.4 Die Schaltflache <Journal, Korrekturen>

Das Register zeigt Ihnen verschiedene Auswahlkriterien. Entweder suchen Sie eine bestimmte Buchung tber
das Eingabefeld oder Sie rollen den Listeninhalt mit der Bildlaufleiste. Durch Doppelklick auf die gefundene
Buchung gelangen Sie ins Dialogfenster <Eintrag andern>. Fiihren Sie lhre Korrekturen aus.

Verschiedene Suchkriterien helfen lhnen, die Buchungen zu sortieren und somit zu finden. Die
Suchmadéglichkeiten finden Sie in den Registern am oberen Fensterrand.

Besonderes: Die Funktion <gefiltert nach Konto> sucht ahnlich wie die Funktion <Suche Konto 1> bzw.
<Suche Konto 2> Eintragungen im betreffenden Konto, jedoch unabhangig davon, ob die Kontonummer links
oder rechts steht.

Die Funktion <Suche Text> erlaubt auch die Suche nach Textbestandteilen.
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5.5 Die Schaltflache <Konteneinsicht>

Durch Doppelklick auf ein bestimmtes Konto erhalten Sie in der Konteneinsicht Auskunft Gber Buchungen
und den aktuellen Saldo des Kontos.

Aus dieser Funktion kénnen Sie auch die Kontensaldi drucken. Den gewiinschten Bereich kénnen Sie nach
Einleitung des Vorgangs definieren.

Wenn Sie ein Konto angeklickt haben und die Funktion <Standardbuchungstexte> eingeschaltet ist, kénnen
Sie hier die Standardtextbibliothek (iberarbeiten, ausser es handelt sich beim ausgewdhlten Konto um ein
Geld-, ein Passivkonto oder um ein fur die Abschlussarbeiten reserviertes Konto (wie <Vorrate>).

5.6 Die Schaltflache <Drucken>

Im Programm AgroOffice werden alle Druckfunktionen nach Klick auf die Schaltflache <Drucken> zuerst auf
den Bildschirm ausgegeben.

Steuerabschluss
Nach dem Jahresabschluss drucken Sie eine Bilanz und Erfolgsrechnung sowie einen aussagekraftigen
Anhang flr die Einreichung lhrer Steuererklarung.

Kontenliste

Hier drucken Sie samtliche Buchungen nach Konto sortiert aus. Den Kontenbereich, ob pro Konto ein neues
Blatt verwendet werden soll oder nicht, ob Kontrollsummen und das Druckdatum ausgedruckt werden sollen,
bestimmen Sie in einem nachsten Schritt.

Kontenauszug
Hier drucken Sie Kontoausziige aus. Den Datumsbereich bestimmen Sie in einem néachsten Schritt.

Journal
Den Sortierschliissel fiir den Journalausdruck wahlen Sie in einem nachsten Schritt und im nochmals
nachsten Schritt kbnnen Sie den Datumsbereich einschréanken.

Hilfsliste Inventar

Es kann hilfreich sein, wenn Sie fiir das Erfassen des Inventars eine Liste mit den Vorjahresbestanden
ausdrucken kénnen. Die Gefahr, dass eine Position vergessen wird, ist kleiner. Natlrlich lassen Sie Titelblatt
drucken und Logo drucken weg, wenn Sie die Liste fir Ihren eigenen Betrieb bendtigen. Die
Zusatzfunktionen machen nur Sinn, wenn Sie als Treuhander den Formularsatz Ihrem Mandanten zustellen
werden.

Er6ffnungsbilanz
Es kann vorkommen, dass Sie von den Steuerbehorden aufgefordert werden, die (erste) Erdffnungsbilanz
einzureichen. Uber diese Schaltfliche l6sen Sie den Druck aus.

Kontenplan
Wenn Sie einen Ausdruck Ihres Kontenplans mdchten, I6sen Sie den Druck iber diese Schaltflache aus.

Kontenrahmen
Wenn Sie den Ausdruck aller méglichen Konti wiinschen, l6sen Sie den Druck (ber diese Schaltflache aus
(in der Regel kénnen Sie auf diesen Ausdruck verzichten).

Abrechnung MWST

Wenn Sie MWST-abrechnungspflichtig sind, kénnen Sie nach erfolgter MWST-Abrechnung diese entweder
auf normales Papier oder direkt auf das Formular MWST drucken. Im zweiten Fall sollten Sie jedoch den
Drucker eichen, indem Sie anstelle des Formulars zundchst ein normales Blatt Papier einlegen und die
Druckpositionen gegeniiber dem Formular Uberprifen.

Besonderes: Fiur Druckfunktionen in anderen Programmteilen finden Sie in den entsprechenden Modulen
eigene Schaltflachen.
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5.7 Die Schaltflache <Naturalbeziige>

Bei entsprechender Einstellung im Register <Einstellen> kénnten Naturalbeziige verbucht werden. Beachten
Sie aber dringend Folgendes:

In der Regel wird das Verbuchen von Naturalbeziigen nach Pauschalanséatzen, von denen Sie nach unten
nicht abweichen sollten, in den Abschlussarbeiten durch das Programm fur Sie erledigt. Wenn Sie sich mit
dieser Abgrenzungsart nicht einverstanden erklaren konnen, missen Sie die Bezlige selbst verbuchen.
Dabei gilt zu beachten, dass Haushaltaufwand und Ubriger Privatverbrauch nicht auf dem gleichen Konto
verbucht werden dirfen. Auf dem Konto 901 muss Haushaltaufwand verbucht werden, der (brige
Privatverbrauch auf einem neuen Konto, zum Beispiel auf Konto 904.

5.8 Die Schaltflache <MWST abrechnen>

MWST-pflichtige Betriebe losen ber diese Schaltfliche die MWST-Abrechnung aus. Naturlich ist eine
nachgefihrte und fehlerfreie Buchhaltung Voraussetzung fiir eine korrekte Abrechnung.

Als Standard wird die nachste abzurechnende Periode vorgeschlagen. Wenn Sie nach bereits einmal
durchgefuhrter, aber noch nicht ausgedruckter und an die Steuerverwaltung eingereichter Abrechnung Fehler
in der Buchhaltung feststellen oder Korrekturen in der Abrechnung vornehmen missen, kénnen Sie Uber die
Schaltflache ,Sonderfall: Eine Abrechnungsperiode zuriick’ die Abrechnung wiederholen.

Empfehlung: MWST—pflichtige Betriebe sollten sich von einem in der Landwirtschaft spezialisierten
Treuhénder beraten lassen oder zwingend die MWST-Vorschriften selbst sehr genau kennen. Bei jeder
Abrechnung kdnnen Sonderfélle anfallen, die Spezialkenntnisse erfordern.

5.9 Die Schaltflache <Abschluss erstellen>

Die Abschlussarbeiten sind unterteilt in Schritte. In jedem dieser Arbeitsschritte sind Positionen zu
bearbeiten. Beim Verlassen einer Position wird diese abgehakt und somit als bearbeitet markiert, unabhéngig
davon, ob ein Eintrag erfasst wurde oder nicht. Jede Position kann so oft wie nétig angeklickt und bearbeitet
werden. Auch der ganze Abschluss kann wiederholt werden.

Wenn Sie nach durchgefiihrten Abschlussarbeiten nochmals buchen oder eine Buchung korrigieren, kann es
sein (in Abhéngigkeit der Buchung), dass Sie eine oder mehrere Position(en) nochmals bearbeiten missen,
in jedem Fall aber muss der Abschluss neu berechnet werden.

Wichtig: Die Angaben in diesem Kapitel sind Bedienungshinweise zum Abschluss-Modul. Sie sind nicht
gedacht als Richtlinien fiir das Erstellen steueroptimierter Jahresabschliisse.

Schritt 1: Betriebsangaben

Fillen Sie als ersten Schritt das Formular Betriebsangaben aus. Die Angaben im Rahmen
,Produktionsmethoden’ sind wichtig: Sie haben Auswirkung auf die Bewertung bei selbst erzeugten Vorraten
in den Positionen Brotgetreide bzw. Zuschlag bei Tiermast.

Schritt 2: Saldokontrolle

Uberpriifen Sie die Schlusssaldi Ihrer Buchhaltung mit den Bankausziigen, den Postfinance-Ausziigen und
Ihrem Kassabestand. Zeigen sich Differenzen, unterbrechen Sie die Abschlussarbeiten. Suchen Sie in der
Konteneinsicht des betreffenden Kontos anhand |hrer Belege nach Fehlern oder vergessenen Buchungen.
Nach durchgefuhrter Korrektur kehren Sie zuriick in die Abschlussarbeiten.

Schritt 3: Abschluss vorbereiten

Hinweis fur Betriebe mit Nebenrechnung: Die Vorbereitungsarbeiten fir die Nebenrechnung sind vor den
Abschlussarbeiten fir den Betrieb zu erledigen. Entsprechend haben Sie eine oder sogar zwei Positionen
zusatzlich zu bearbeiten.

e Debitoren (Guthaben): Debitoren sind Geldguthaben fiir Leistungen, die Sie bereits erbracht haben, das
Geld aber noch nicht auf lhrem Konto einbezabhlt ist, z.B. Milchgeld Dezember: Die Lieferung ist erfolgt, die
Zahlung noch nicht.
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Transitorische Aktiven: In der Regel Vorauszahlungen fiir eine Dienstleistung, die Sie im laufenden Jahr
bezahlt haben, aber erst im Folgejahr beziehen werden, z.B. vorausbezahlte Versicherungspramie oder
Zeitschriftenabonnemente.

Kreditoren: Kreditoren sind per Abschlussdatum offene Rechnungen, die Sie im Folgejahr bezahlen
werden, die Leistung aber haben Sie im Buchhaltungsjahr bezogen, z.B. Telefonrechnung Dezember.

Transitorische Passiven: Zum Zeitpunkt des Abschlusses noch nicht erhaltene Rechnungen fur das
laufende Jahr, z.B. mutmassliche Treuhandkosten.

Abschreibungen / Wertberichtigungen: In den folgenden Positionen nehmen Sie Abschreibungen an
Aktiven im Bereich Maschinen und Landgutvermogen vor. Uber die entsprechende Schaltflache kénnen
Sie die maximal zulassige Abschreibequote nachschlagen.

Uber die Schaltfliche <Ausnahme (Buchwert Ende erfassen)> kénnen Sie den Endwert eingeben, z.B.
wenn Sie keine allzu ungeraden Betrage als Buchwerte mdéchten. Im Feld Abschreibung erscheint in
diesem Fall das Wort <Ausnahme>, im Ausdruck des Steuerabschlusses wird die entsprechende
Prozentquote mit einer Kommastelle angezeigt.

Wenn Sie sich nicht in lhrem ersten Buchhaltungsjahr befinden, kénnen Sie Uber die Schaltflache
<Vorjahreswert> die im Vorjahr auf dem entsprechenden Konto angewandte Quote einsetzen lassen.

Besonderes bei detailliertem Anlageinventar:
Sie haben folgende Mdglichkeiten:

¢ Sie schreiben samtliche Konti (inkl. allen Objekten innerhalb der Konti) mit den definierten Vorgabe-
werten ab. Diese Vorgabewerte kdnnen auch im Abschlussmodul gedndert werden.

¢ Sie schreiben ein Konto (inkl. allen Objekten innerhalb des Kontos) mit den Vorgabewerten ab

¢ Sie schreiben jedes Objekt einzeln ab

In jedem Fall sind die Werte Vorschlage, die Sie noch anpassen kdnnen. Mdchten Sie den neuen End-
Buchwert eingeben, missen Sie das bei jedem Objekt innerhalb des Kontos durch Doppelklick vornehmen
oder uber die Schaltflache <Abschreibung beim markierten Anlagegut &ndern>. Im sich 6ffnenden Fenster
setzten Sie die Selektion auf Buchwert Ende erfassen.

x|
® phschreibung Erfassungsart O Abschreibequote erfassen
O Zuschreibung O Abschreibung erfassen
@ Buchwert Ende erfassen
Rundung Buchwert vor Abschreibung 77384 6O
O gufi 0,05
: Abschreibequote % |9.54 _.»||
O auf 1 .00
O auf 10.00 Abschreibung | 7 384.60|
® auf 100,00 Buchwert Ende | 70°:000.00 |
O auf 1000.00 abschreiben bis Endwert 0.00
' Abschrelbeguote - ‘ @ Abbruch ‘ ‘ &’  speichemn ‘

Die Rundung sollten Sie erst durchfiihren, wenn Sie die Abschreibungen definitiv
festgelegt haben.

Wenn Sie auch in Zukunft gerundete Endwerte (z.B. auf Fr. 100) erhalten méchten,
erfassen Sie die Objekte ein erstes Mal mit einem geraden ,Buchwert Ende’.

Uber die Schaltflache <Abschreibungsbetrag runden> kénnen Sie dann auch in
Zukunft gerundete Werte erhalten.
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¢ Verrechnungen zwischen Betrieb und Privat: In dieser Position werden Aufrechnungen zu Lasten des
Privatbereichs und umgekehrt vorgenommen: Private Anteile und Naturalbezlige werden nach Pauschal-
ansatzen verrechnet, die von den Steuerbehédrden jahrlich festgelegt werden. Das Programm AgroOffice
wendet jahresabhangig die jeweils giltigen Werte an.

Anmerkung: Wenn die Buchhaltung fiir eine Betriebsgemeinschaft gefuhrt wird, missen Sie fiir jeden der
Teilhaber die Schritte (durch Klick auf den nachsten Teilhaber) durcharbeiten.

Ausnahme: Wenn Sie wirklich tber beweiskraftige Unterlagen verfligen und Ihre privaten Anteile nach
tatsachlichem Aufwand verrechnen lassen wollen, wechseln Sie (innerhalb der Funktion ,Verrechnungen
zwischen Betrieb und Privat) in das Register ,Ausnahmefall (Nach Aufwand verrechnen). Voraussetzung
ist allerdings, dass Sie im Privatbereich auf dem Konto 901 nur Haushaltaufwand, aber keinen Gbrigen
Privatverbrauch verbucht haben.

e Inventar erfassen: Das Inventar erfassen Sie in vier Schritten: Selbsterzeugte Vorrate mit Richtzahlen,
Ubrige selbsterzeugte Vorrate, Zugekaufte Vorrate und den Tierbestand.

e Selbsterzeugte Vorrate mit Richtzahlen: Wenn Sie diese Position anklicken und keine Eréffnungswerte
erfasst haben, erscheinen die Positionen <Heu unbeliftet>, <Emd unbeliiftet> und <Heu und Emd,
beluftet>. Wenn Sie Anfangswerte erfasst haben, erscheinen alle Positionen mit den eingesetzten
Anfangswerten als Ausgangslage. In beiden Fallen ergénzen Sie Ihre Liste Uber die Schaltfliche <+ neues
Produkt>.

Die eingesetzten Richtzahlen sind jahresabhéngig. Neue Richtzahlen ergdnzen Richtzahlen friherer
Jahre, sie ersetzen diese nicht. Uber die Schaltfliche <Preis je Einheit andern> koénnen Sie auf den
anzuwendenden Wert Einfluss nehmen. Wenn Sie die Spanne der Richtzahlen verlassen, wird der Wert
mit einem *-Zeichen markiert.

Nicht mehr benétigte Produkte kénnen Sie mit der Schaltflache <Zeile |6schen> entfernen. Im Ausdruck
des Jahresabschlusses erscheinen nur Produkte mit Mengenangaben.

e Inventarwert Tiere: Jedes Tierkonto muss bearbeitet werden. Wenn Sie das Tierregister fiihren und
dieses abgeschlossen ist, kénnen Sie die Bestdnde aus dem Tierregister abrufen. Die entsprechende
Frage erscheint automatisch pro Tierkonto, in dem Eintrage im Tierregister gefunden werden. Sie werden
in den korrekten Abstufungen eingesetzt. Ist Ihr Kontoplan unvollstandig, kdnnen Sie tber die Schaltflache
<weitere Tiere> direkt darauf zugreifen.

5.10 Die Schaltflache <Einlageblatt Formular 10>

Nur bei entsprechender Markierung in den Grundeinstellungen steht diese Schaltflache zur Verfiigung. Das
Einlageblatt ist ein (von nicht allen Kantonen) angefordertes Zusatzblatt zur Steuererklarung. Das Programm
hilft Ihnen, dieses Blatt auszufullen.

Das originalgetreu nachgebildete Formular ist unterteilt in mehrere Register. Beginnen Sie mit der
Erfolgsrechnung und riicken danach Register um Register vor.

In der rechten Spalte wird angezeigt, aus welchem Kontobereich die Angaben abgerufen werden. Wenn lhr
Kontoplan von der Standardvorgabe abweicht, missen Sie entsprechende Korrekturen selbst vornehmen.

Gewisse Werte (z.B. aus dem Privatbereich) stehen in der Buchhaltung nicht zur Verfiigung. Diese Werte
muissen Sie Uber die Tastatur eingeben.

Den Ausdruck fiir Ihre Unterlagen I6sen Sie Uiber die Schaltflache <ausdrucken> aus. Nach genauer Kontrolle
der Werte kdnnen Sie anschliessend direkt auf das Formular drucken. Allerdings empfiehlt es sich, dass Sie
zunéchst auf ein weisses Blatt drucken, um den Drucker zu eichen, bevor Sie das Formular in den Drucker
einlegen. Stimmt die Position der ersten Zahl auf der Zeile 3 (=Landwirtschaftlicher Betriebsertrag), stimmen
alle folgenden Positionen auch.

19



AgroOffice
Handbuch FIBU

6. Das Register <Weitere Programme>

) Agro0ffice Menu =10 =]
Mandant Mr. 1
i 'S ° ) _ . :
_ i Demo Mandant, Musterhof, 9999 Mirgendiwo Buchfiihrungsjahr 2008
OFFICE
‘ Buchhaltung Agro ‘
Einanzbuchhaltung\{ﬂeitere F'mgramme\l\D_atensicherungN\Einstellenw\lnfus
~Lizenz 1996/0102
' Rechnungen bhezahlen ; )
Firrna ; ' E-Bankin ‘ ‘ Konten-&bgleich ‘
Agro-Cffice AG Kontenabgleich ‘ @ king | | [*H g
Stegack_erstrasse 2
8409 Winterthur Rechnungen erstellen ‘ Q Faktura ‘
“ersion 6.4
Wollversian
Betriehswirtschaftlicher Abschluss ‘ ﬁ__;;-’ BYWA starten ‘
~Ihr Ansprechpartner Tierregister fuhren ‘ g{; Tier-Eegister ‘
‘ @ Info ‘ ‘ o Service ‘
Dienstprogramme
Agro-Office AG ‘ % Fernwartung starten ‘
Stegackerstr, 2
8409 Winterthur
Tel. 052723512 30 Programm-Update ‘ '-) Dawnload ‘ ‘ 2 ab CD starten ‘
Fax 0582 /235 12 31 =
vy AQro-office.ch
info@agro-office.ch | é:,f’ Mandanten weraalten ‘ ‘ Efii Programm beenden ‘

Abhangig von Ihrer Programmversion kdnnen Sie in diesem Register weitere Funktionen aufrufen. Die
Funktionen <E-Banking>, <Konten-Abgleich>, <Faktura> und <Betriebswirtschaftlicher Abschluss> werden in
separaten Anleitungen beschrieben.

6.1 Das Tierregister

Es ist fur eine Buchhaltung nicht notwendig, dass Sie ein Tierregister filhren. Eine klare Ubersicht iber
Tierbestande, informative Auswertungen und Erleichterungen beim Finanzabschluss und bei der VDB-
Rechnung sind Vorteile, die jedoch fir das Tierregister sprechen.

Unterteilt in Register <Tierregister>, <Anzeigen und Drucken>, <Datensicherung> und <Einstellen> finden
Sie verschiedene Funktionen. Beginnen Sie mit der Schaltflache <Einstellen>.

Das Register <Einstellen>

Zuerst erfassen Sie die Betriebsangaben Uber die entsprechende Schaltflache, wobei ausser der TVD-
Nummer und dem Standortkanton lhres Betriebs nichts auszufillen ist, denn die Ubrigen Felder sind (als
Vorschlag) bereits ausgefiillt.

Das Programm benétigt in verschiedenen Auswertungen Gewichte der Tiere per Stichtag (z.B. um eine
korrekte Zuordnung in der Bewertungstabelle vorzunehmen). Daher benétigt das Programm die
Zuwachsraten, welche Sie Uber die Schaltflache <Gewicht schatzen: Vorgabewerte Tageszuwachs>
bestimmen kdnnen. Bereits ausgefilllt sind die Felder mit den allgemein blichen Werten, die aber fir Ihren
Betrieb nicht zwingend ibereinstimmen missen. Sie kdnnen eigene Werte einsetzen. Die fertig ausgefiillte
Tabelle schliessen Sie.
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Das Register <Tierregister>
o Tierregister eroffnen (einmalig)

e Bestand nachfiihren (regelméssige Arbeit) Alle Erfassungen wéhrend des laufenden Jahres fiihren Sie in
diesem Register aus.

e Bestand abschliessen und in das Folgejahr wechseln (einmal jahrlich). Sofern Sie einen betriebswirtschaft-
lichen Abschluss herstellen, miissen Sie zudem noch die Schaltflache <Betriebswirtschaftlichen Abschluss
Vorjahr vorbereiten> anklicken.

Die Schaltflache <Tierregister eréffnen: Bestand am 1.1. Jahr x>

Fir jedes in der Finanzbuchhaltung erdffnete Aktivkonto im Bereich <Tiere> wird ein eigenes Register
verwendet, das bearbeitet werden muss. Ein Tier wird tUber die Schaltflache <einfligen> erfasst. Das Fenster
ist selbsterklarend.

Wenn der ganze Tierbestand vollstéandig und fehlerfrei erdffnet ist, schliessen Sie diese einmaligen Arbeiten
ab und klicken auf die Schaltflache <Er6ffnung beendet: In die normale Erfassung wechseln>.

Anmerkung: Wenn Sie nachtraglich feststellen, dass die Eréffnung unvollstandig oder fehlerhaft ist, miissen
Sie im Register <Einstellen> die Schaltflache <Ausnahme: Neu beginnen> anklicken und die erscheinende
Frage "Sollen die bisher erfassten Daten erhalten bleiben?" mit Klick auf die Schaltfliche <Ja> beantworten.
Nur wenn Sie unbrauchbare Daten erfasst haben, beantworten Sie diese Frage mit <Nein>.

Die Schaltflache <Bestand Jahr x nachfiihren>

Uber diese Schaltflache halten Sie Ihr Tierregister auf aktuellem Stand: K&ufe, Geburten, Abgénge,
Pensionstage und Kontenwechsel leiten Sie in dieser Funktion ein. Die auszufillenden Fenster sind
selbsterklarend. Gewisse Korrekturen sind zugelassen, andere nicht. Funktionen, die nicht plausibel sind,
kénnen nicht durchgefihrt werden. Daher sind nicht immer alle Schaltflachen anklickbar.

Betriebe, von denen Sie haufig Tiere kaufen oder denen Sie Tiere liefern, kdnnen mit der Suchfunktion (?
rechts neben dem Eingabefeld) abgerufen werden, sofern es sich nicht um den ersten Eintrag handelt.

Die Schaltflache <Inventarliste erstellen, abschliessen, ins Jahr x wechseln>

Nachdem Sie alle Bestéande aktualisiert haben, muss das Tierregister abgeschlossen und der Bestand auf
das Folgejahr vorgetragen werden. Nur aus dem abgeschlossenen Tierregister kdnnen die Bestande fur den
Jahresabschluss der Finanzbuchhaltung abgerufen werden.

Das Register <Anzeigen und drucken>

Wabhlen Sie Uber entsprechende Schaltflachen den gewiinschten Ausdruck. Selektionen geben Sie jeweils in
einem nachsten Schritt bekannt. Samtliche Ausdrucke kénnen wie in allen anderen Funktionen auch auf dem
Bildschirm ausgegeben werden.

Beachten Sie dabei, dass gewisse Auswertungen erst nach abgeschlossenem Jahr zur Verfligung stehen.

Das Register <Datensicherung>
Tierregisterdaten mussen separat gesichert werden! Bei Sicherung auf 3%"-Disketten werden sie nicht
zusammen mit den Buchhaltungsdaten gesichert.

6.2 Dienstprogramme

Die Schaltflache <Info>
Uber die Schaltflache <Info> sind System-Informationen abrufbar: Programmverzeichnisse, Daten-
verzeichnisse, Platzverhaltnisse und weitere Informationen.

Die Schaltflache <Service>

Uber die Schaltflache <Service> gelangen Sie in Dienstprogramme. Hier finden Sie verschiedene Register.
Ausser dem Register <Archivierung> sollten Sie diese Register nur unter telefonischer Anleitung durch Agro-
Office AG benutzen. Sie dienen in der Regel der Fehlersuche.
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Die Schaltflache <Fernwartung starten>

Zeitweise treten Bedienungsprobleme auf, die am Telefon schwer zu beschreiben sind. In diesem Fall
kénnen Sie zulassen, dass lhr PC zur Bedienung durch die Hotline freigegeben wird, sofern Sie lber einen
genligend schnellen Internetzugang verfiigen. Da Sie in diesem Fall immer mit lhrem Hotlinepartner in
telefonischem Kontakt stehen, wird der lhnen Schritt fir Schritt mitteilen, wie die Fernwartungsverbindung
aufgebaut wird.

6.3 Programm-Update

Die Schaltflache <Download>

Uber diese Schaltflache kénnen Sie vom Internet die neusten Updates herunterladen. Nach dem Anklicken
sucht das Programm selbstandig nach Daten. Klicken Sie auf <download starten>. Warten Sie, bis die Daten
heruntergeladen sind und klicken Sie auf <schliessen>. Mit einem analogen Modem kann der Download zwei
bis drei Stunden in Anspruch nehmen. Bei schnelleren Anschliissen entsprechend weniger.

Die Schaltflache <ab CD starten>

Mindestens einmal jahrlich erhalten Sie im Rahmen des Lizenzvertrags eine neue Programmversion, worauf
alle innerhalb der vergangenen Zeitspanne vorgenommenen Erweiterungen, Anderungen und Korrekturen
beriicksichtigt sind und die aktuellen Richt- und Vergleichszahlen fir den Jahresabschluss vorhanden sind.
Um das Update durchzufiihren gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie das Programm AgroOffice

Legen Sie die UpDate-CD in das Laufwerk

Wechseln Sie in das Register <Weitere Programme>

Klicken Sie auf die Schaltflache Programm-Update <ab CD starten>

Den Vorschlag, die bestehende Installation zu mutieren, I6sen Sie aus durch Klick auf die Schaltflache
<weiter>

6. Im Mitteilungsfenster <Mutation abgeschlossen!> klicken Sie auf die Schaltflache <schliessen>

ok wbn

Die Mutation ist nun abgeschlossen und das Programm AgroOffice wird neu gestartet.

Das Up Date kann auch durchgefiihrt werden, wenn das Programm AgroOffice nicht
gestartet ist. Legen Sie die CD in das Laufwerk und lassen Sie sich leiten.

22



AgroOffice
Handbuch FIBU

7. Das Register <Datensicherung>

Datensicherungen mussen Sie herstellen, um sich gegen Datenverlust wegen Computerpannen abzusichern.
Auch fur den Datenaustausch mit Inrem Treuh@nder brauchen Sie Datensicherungen.

Sie sollten unbedingt nach jeder Arbeitssitzung Ihre Daten sichern, da niemand den Zeitpunkt der nachsten
Computerpanne voraussagen kann. Bei langerem Arbeiten sollten Sie zudem auch zwischendurch die
Funktion anwéhlen: Der Zeitbedarf einer Sicherung ist minim. Der Aufwand fir das Wiederherstellen der
verlorenen Daten kann jedoch sehr gross sein!

7.1 Das Register <3% "-Disketten>

Nach wie vor eine einfache Methode, Ihre Daten zu sichern, ist diese jahresabhangig auf Disketten zu
speichern. Im Register <3%2"-Disketten> finden Sie die entsprechenden Schaltflachen fiir das Sichern und
Zurlckholen der Buchhaltungsjahre. Da auch die Disketten fehleranfallig sind, sollten Sie abwechslungs-
weise auf zwei Disketten sichern, immer auf die weniger aktuelle. Fir jedes Buchhaltungsjahr verwenden Sie
zwei neue Disketten.

Nach einem Systemwechsel oder einer Reparatur kénnen die Daten wieder von der Datensicherung ins
Programm eingelesen werden.

Das Programm uberprift sowohl beim Erstellen der Sicherungskopie wie auch beim Zuriicklesen der Daten
die Plausibilitat und die Struktur der vorhandenen Daten. Wenn eine Ubertragung nicht ordnungsgeméss
verlauft, wird das durch eine Fehlermeldung angezeigt.

Wichtig: Bei Datensicherung auf 3 %2“-Disketten werden Daten aus der Finanzbuchhaltung, dem
vereinfachten betriebswirtschaftlichen Abschluss und der VDB—Rechnung gesichert. Daten aus anderen
Programmteilen wie Kreditoren, Tierregister, Faktura etc. miissen in den entsprechenden Modulen direkt
gesichert werden.

7.2 Das Register <andere Datentrager>
Wenn Sie auf grossere Datentrager sichern mochten, wahlen Sie hier die gewiinschte Funktion.

<Daten des oben angezeigten Mandanten sichern>
<Daten des oben angezeigten Mandanten zurtickholen>

Da auf grosseren Datentragern (zum Beispiel Memory-Stick) alle Jahre problemlos Platz haben und zudem
der Vorgang wenig Zeit beansprucht, werden in diesen beiden Funktionen alle Daten kopiert, also auch
Daten aus anderen Programmmodulen ausser AgroFaktura. Beachten Sie, dass Fakturadaten immer im
Fakturaprogramm gesichert werden missen.

Wenn Sie die Daten auf eine CD oder DVD brennen wollen, miissen Sie das selektionierte Laufwerk
zunéchst als Brenner identifizieren. In diesem Fall werden die Daten in einem Zwischenverzeichnis auf der
aktuellen Harddisk gesichert. Das Zwischenverzeichnis wird im unteren Bildschirmteil als Vorschlag
angezeigt. Dieses ganze Zwischenverzeichnis brennen Sie anschliessend mit Ihrer Brennersoftware.

<Datentransfer Kunde-Treuhdnder: Daten Jahr x bereitstellen> <Datentransfer Treuhander-Kunde: Daten
Jahr x einlesen>

Normalerweise sind Sicherungen auf grosse Datentrdger jahresunabhéngig. Im Verkehr mit lhrer
Treuhandstelle soll aber nur ein Buchfiihrungsjahr ausgetauscht werden, denn zwischen dem Einsenden der
Daten an lhren Treuhander und dem Erhalt der revidierten Daten, verstreicht Zeit, wahrend der Sie weiter mit
AgroOffice arbeiten. Diese neuen Buchungen dirfen schliesslich nicht Gberschrieben werden.

Im Fenster <wohin sichern (Laufwerk auswahlen)> sind die auf Inrem PC vorhandenen Laufwerke aufgelistet.
Wahlen Sie das gewunschte Ziellaufwerk aus. Beachten Sie, dass in dieser Funktion nicht auf das Laufwerk
a: gesichert werden kann, denn Sie stehen im Register <andere Datentréager>.
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Wenn |hr ausgewahltes Laufwerk ein CD-Laufwerk ist, wird im unteren Feld ein Zielpfad auf dem Harddisk
vorgeschlagen, denn Sie missen die Daten in einem Verzeichnis zwischenspeichern, um sie von hier mit
Ihrer Brennersoftware auf die CD zu brennen.

7.3 Das Register <Transfer per E-Mail>

Fir den schnellen Datenaustausch mit Ihrer Treuhandstelle kénnen Sie Uber die Schaltflache <Daten per E-
Mail an Treuhander senden> die Buchhaltungsdaten bereitstellen. Das Programm AgroOffice stellt dabei alle
benotigten Dateien in einem Verzeichnis so zusammen, dass Sie mit lhrer E-Mail-Software die Ubermittlung
des Datenmaterials bequem starten kdénnen.

Wenn Sie von lhrem Treuh&nder Daten empfangen, missen Sie zunachst alle Anlagen mit lhrem E-Malil
Programm im Verzeichnis <C\:AgroOffice\MailDaten> speichern (in der Regel unter <Datei/Anlagen
speichern/Alle Anlagen>). Anschliessend starten Sie das Programm AgroOffice, wechseln in das
Buchhaltungsjahr, fir welches Daten einzulesen sind, klicken im Register <Datensicherung/Transfer per E-
Mail> die Schaltflache <per E-Mail erhaltene Daten einlesen> an und lesen die Ubermittelten Daten ein.

Bevor Sie die Daten an lhren Treuhénder senden kénnen, missen Sie die E-Mail-

Einstellungen (E-Mailadressen, Postausgangsserver) korrekt einrichten. Sobald die

relevanten Felder unter <Einstellen> <Grundeinstellungen> Register <E-Mail /
Wichtig!  Internet> hinterlegt sind, kénnen Sie lhre Daten an Ihren Treuhénder senden.
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8. Anhang Mehrwertsteuer
Voraussetzung: Sie rechnen nach vereinnahmtem Entgelt ab.

Betrifft nur Betriebe, die ganz oder mit einer Nebenrechnung der Mehrwertsteuer unterstellt sind.

Nachdem Sie in den Kontenplangrundlagen eine allfallig benétigte Nebenrechnung eroffnet und in den
Kontenplananpassungen die entsprechenden Konti eingerichtet haben, schalten Sie unter <Einstellen>,
<Grundeinstellungen> im Register <MWST> (ber die Schaltflache <Mehrwertsteuer-Einstellungen andern>
das Mehrwertsteuermodul ein und definieren da auch, ob Sie nach Saldosatzmethode (Branchenpauschale)
oder normal (mit Vorsteuerabzug) abrechnen. Gleichzeitig definieren Sie den Teil des Betriebs, welcher der
MWST unterstellt ist. Im Kontenplan benétigte Sonderkonti werden automatisch eréffnet.

Abrechnung nach Saldosatzmethode (=Branchenpauschale)

Falls Sie nach der Saldosatzmethode abrechnen, mussen Sie Uber die Schaltflache <Saldosatze festlegen>
in weiteren Schritten zundchst den anzuwendenden, von der Steuerverwaltung mitgeteilten Saldosatz
(Prozentsatz, mit dem Sie den Umsatz versteuern missen) erfassen und anschliessend alle Ertragskonti
definieren, ob Sie dem steuerpflichtigen Umsatz zuzurechnen sind (wenn ja klicken Sie auf die Schaltflache
<Saldosatz x%>) oder ob ein Konto einem Sonderfall entspricht. Erst wenn alle Ertragskonti definiert sind,
kénnen Sie mit den Buchungsarbeiten beginnen. Die Saldierung der Mehrwertsteuerpflichtigen Umséatze
passiert im Hintergrund und Sie werden keinen Unterschied wahrend des Buchens feststellen.

Sonderfall: Verausserung Betriebsmittel

Wenn Sie Betriebsmittel (zum Beispiel eine Maschine) veraussern, miissen Sie zunachst im Kontenplan die
Konti 395 und 548 (Bereich Landwirtschaft) oder in der Nebenrechnung die Konti 6395 und 6518 (bzw. flr
Nebenrechnung 2 die Konti 7395 und 7518) eréffnen. Die Buchung erfolgt zundchst an Ertragskonto /
Geldkonto als Einnahme, die dann automatisch dem Umsatz addiert wird. In einer zweiten Buchung missen
Sie in der Funktion <Freies Buchen, Spezialfélle> die Wertveranderung des Anlagekontos am Aufwandkonto
verbuchen.

Abrechnung mit Vorsteuerabzug:
Wenn Sie mit Vorsteuerabzug abrechnen, gibt es in den Grundeinstellungen keine weiteren Definitionen.

In der Maske Einnahmen / Ausgaben gelangen Sie Uber die Schaltflache <Speichern / Erganzen> in das
Mehrwertsteuerfenster. Uberpriifen Sie bei jeder Buchung, ob der angewéhlte Steuersatz korrekt ist und
korrigieren Sie ihn gegebenenfalls.

Mehrwertsteuer abrechnen

Unabhangig davon, wie Sie die MWST eingestellt haben, wird die Abrechnung tber die Schaltflache <MWST
abrechnen> im Register Finanzbuchhaltung erledigt. Dabei wird die nchste abzurechnende Periode ermittelt
und abgerechnet.

Kontrollieren Sie die Abrechnung und ergénzen im Bedarfsfall Uber die entsprechenden Schaltflachen lhre
Abrechnung. Bei Abrechnung mit Vorsteuerabzug missen Sie daran denken, allenfalls erfolgter Bezug fur
Eigenbedarf noch nachzufiihren sowie eventuell andere Korrekturen iber die Schaltflachen einzuleiten.

Danach kénnen Sie die Abrechnung MWST ausdrucken (ber die Schaltflache <Drucken>.

Besonderes: Eine Korrekturbuchung korrigiert automatisch die zugehérige MWST-Buchung. Wird die
Korrektur an einer Buchung in einer bereits abgerechneten Periode vorgenommen, wird die MWST-
Auswirkung der Korrektur in die nachste noch nicht abgerechnete Periode vorgetragen.

A In jedem Fall mussen Sie die MWST-Richtlinien der Eidg. Steuerverwaltung

befolgen.
Wichtig!
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9. Anhang Treuhandversionen (ab 10 Mandanten)

Wenn Sie fir mehrere Mandanten Buchhaltungen fuhren, sind einige Funktionen an anderer Stelle
positioniert als in der normalen Programmversion. Wenn Einstellungen mandantenunabhéngig sind, finden
Sie diese im Register <Optionen>. Ausserdem konnen in diesem Register Netzwerkkonfigurationen
vorgenommen werden.

Der Programmstart erfolgt ohne Mandantendaten. Der zuletzt bearbeitete wird Ihnen angezeigt und kann
sofort angewdahlt und bearbeitet werden. Einen anderen Mandanten wahlen Sie (ber die Schaltflache
<Mandantenregister>.

Einen neuen Mandanten erfassen Sie Uber die Schaltflaiche <Einfiigen>. Die wesentlichen Felder missen
ausgefullt werden. Felder mit internen Angaben wie Sachbearbeiter etc. kénnen leer gelassen werden. Die
Selektionskriterien stehen lhnen spéater beim Ausdruck der Inventarhilfslisten zur Verfligung.

9.1 Datensicherung

Sie haben zwei Mdglichkeiten lhre Daten zu sichern: die mandantenabhangige und die
mandantenibergreifende Sicherung.

- Die mandantenabhéngige Datensicherung erstellen Sie, wenn Sie den Mandanten bearbeiten
unter <Datensicherung>. Der Datenaustausch zwischen Treuh&nder und Mandant geschieht in der
Regel jahresabhéngig. Das bedeutet, dass der Mandant im Folgejahr weiter arbeiten kann und
nicht auf den revidierten Abschluss warten muss.

- Die Daten aller Mandanten sichern kénnen Sie unter <Datensicherung> ohne einen Mandanten
angewabhlt zu haben. In dieser Funktion kénnen Sie entscheiden, ob Sie alle Mandanten sichern
wollen oder nur eine bestimmte Auswahl. Ebenfalls in diesem Register finden Sie die Funktion
,Mandantenregister sichern’.

9.2 Zusatzfunktionen

Freies Buchen

In den Grundeinstellungen finden Sie die Kontrollbox <Freies Buchen (im Journal) zulassen>. Wenn diese
Funktion markiert ist, kdnnen Sie durch Soll- und Habenbuchungen direkt im Journal Eintrage erfassen.
Wenn Sie den Mauscursor Uber die Feldtitel ,Beleg’, ,Konto 1’ bzw. ,Konto 2’ bewegen, sehen Sie, dass die
im normalen Buchungsfenster vorhandenen Funktionen auch hier zur Verfligung stehen.

Logo

Fir eine gewisse Auswahl an Ausdrucken finden Sie die Schaltfliche <Logo>: Sie konnen Ihr
Geschaftslogo zum Beispiel auf den Steuerausdruck drucken lassen. Es gibt zwei Methoden, wie das Logo
verwaltet werden kann:

Dezentrale Methode: Dazu missen Sie die Platzierung und die Abmessungen und das
Programmverzeichnis angeben, in dem sich die Logodatei befindet. Es empfiehlt sich, zun&chst einen
Probedruck zu erstellen, da das Logo die Proportionen des Originals nicht beibehalt. Die Definition des
Logos mussen Sie in jedem beliebigen Mandanten vornehmen.

Zentrale Methode: Sie legen fur die gesamte Installation von AgroOffice fest, welches Logo in welcher
Grosse bei den jeweiligen Ausdrucken angedruckt werden soll. Es sind keine unterschiedlichen Logos je
Mandant mehr mdglich, dafiir muss das Logo auch nicht bei jedem Mandanten eingefligt werden.

Dienstprogramme

Sowohl ausserhalb als auch innerhalb eines Mandanten finden Sie Dienstprogramme: Uber die
Schaltfliche <Service> kdnnen Sie gewisse Funktionen aufrufen, die Sie aber im Zweifelsfall nur unter
Anleitung von Agro-Office vornehmen sollten.
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10. Anhang ,Umstieg DOS-Version auf Windows-Version*

Der Umstieg von der urspriinglichen DOS—Version auf die seit 1996 erhaltliche Windows—Version ist sehr
einfach. Alle vorhandenen Daten werden vom Programm auf die neue Struktur Ubersetzt. Gehen Sie wie folgt
vor:

Nach der Installation der Windows—Version legen Sie die aktuelle DOS-Datensicherungsdiskette in das
Laufwerk a: Vergewissern Sie sich, dass Sie im aktuellsten Buchhaltungsjahr stehen.

Wechseln Sie in das Register ,Datensicherung’, da in das Register 3%" — Disketten und wahlen die
Schaltflache ,Buchhaltungsdaten <Jahr> ab Diskette einlesen. Ab der DOS-Diskette werden nun alle Daten
des eingestellten Jahres eingelesen und auf das Windows—Format (bersetzt. Anschliessend wechseln Sie
ins Vorjahr und wiederholen den Vorgang. Analog kénnen so alle vorhandenen Jahre eingelesen werden,
wenn Sie dies wiinschen.

Nachdem Sie die benétigten Jahre eingelesen haben, wechseln Sie wieder in das aktuellste Jahr. Hier sollten
Sie den Kontenplan Uberprifen. Da das Konzept von Kaufen und Verkdufen von Tieren grundlegend
geandert hat, sollten Sie besonders dem Bereich Ertrag und Aufwand Tiere spezielle Aufmerksamkeit
schenken, aber da der Windows-Kontenplan viel mehr Konti zulésst als dies in der DOS-Version der Fall war,
empfehlen wir, alle Bereiche zu kontrollieren und gegebenenfalls anzupassen.
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11. Anhang , Tipps und Tricks*

11.1 Eingangsbilanz von bestehender Buchhaltung tibernehmen - was ist wichtig?

Mit der Funktion <Eingangsbilanz> Ubertragen Sie die Werte aus der bestehenden Buchhaltung ins
AgroOffice-Programm. Die Buchwerte durfen nicht verandert werden.

Damit man jederzeit den Anlagewert wieder ermitteln kann (z.B. beim Verkauf der Liegenschaft oder bei der
Hofubergabe), miissen die bisherigen Abschreibungen und Subventionen nachgefuhrt werden. Bisherige
Abschreibungen kénnen Sie beim Erfassen der Eingangsbilanz eingeben. Ab Beginn der Buchfiihrung mit
dem AgroOffice-Programm werden die Betrdge automatisch nachgefihrt.

11.2 Grundlagen fur eine korrekte Buchfiihrung

= |hre Buchhaltung weist keine Bilanzbriiche auf
Jahr fur Jahr stimmen Aktiven und Passiven der Er6ffnungsbilanz auf den Rappen genau mit den
Schlussbilanzwerten des Vorjahres uberein. Hat die Steuerbehdrde Bilanzkorrekturen verlangt,
werden diese unter dem Jahr verbucht (Konto 980: Bilanzkorrekturen). Im Ubrigen ist zu bemerken,
dass bei normalem Programmgebrauch Bilanzbriiche nicht entstehen kénnen. Nur wer die Funktion
Eingangsbilanz - trotz Warnung - bei bereits eingerichteter Buchhaltung nochmals aufruft, lauft
Gefahr, einen Bilanzbruch zu produzieren.

= Keine Buchung ohne Beleg!
Far alle grossern Betrage gibt es Rechnungen. Bei kleinen Betrdgen ohne Rechnung erstellen Sie
eine Handnotiz (Wer, was, wann, wieviel?).

= Taglich notieren Sie alle Bareinnahmen und Barauslagen des Betriebes.
Typische Beispiele fur Barauslagen sind etwa ein Pack Nagel, eine Mistgabel oder ein Paar Stiefel.
Sie haben sich so organisiert, dass Sie diese geschéftsbedingten Kleinbetrdge am Tage der
Ausgabe notieren (Kassabuch oder Handnotiz).

= Mindestens einmal pro Monat verbuchen Sie sémtliche Zahlungen, machen Kassensturz und
kontrollieren nach Mdglichkeit die Kontensaldi der Bankkonti mit den Saldomeldungen der
Banken.

= Beim Buchen achten Sie insbhesondere auf die Aufteilung zwischen Betrieb und Privat.

» Sie schliessen die Buchhaltung nicht ab, bevor die Kontensaldi mit den Saldomeldungen der
Banken vollstandig Ubereinstimmen.
Differenzen zwischen Buchhaltung und tatsachlichem Kontenstand sind sichere Anzeichen, dass
etwas nicht stimmt. Die Ursache jeder Differenz wird deshalb ermittelt und der aufgedeckte Fehler
bereinigt. Wenn beispielsweise eine Kreditriickzahlung irrtiimlicherweise als Zins verbucht worden
ist, kommt die Falschbuchung beim Saldovergleich zum Vorschein. Die Kontrolle gilt
selbstverstandlich auch fir Darlehen Dritter (z.B. Darlehen von Verwandten).

11.3 Wo oder wie buche ich... / Haufige Hotlinefragen

Abschlussbuchungen der Bank

Der Bruttozins ist im Betrieb auf das Konto 396 <Zinsertrag Geschaft> zu verbuchen. Die
Verrechnungssteuer wird auf das Konto 915 <Steuern Privat> und die Spesen/Gebihren werden auf das
Konto 521 <Betriebsfiihrung> gebucht.

Abschreibungen

Damit der Buchwert (vor allem bei Maschinen und Techn. Einrichtungen) nicht zu schnell sinkt, setzt man in
der Regel nicht die héchste Abschreibequote ein. Wenn jedoch das Landwirtschaftliche Einkommen im
Vergleich zum Vorjahr unrealistisch erscheint, kann der Abschluss wiederholt und die Quote korrigiert
werden.
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AHV/Kinderzulagen

Werden die AHV-Beitrdge und Kinderzulagen miteinander verrechnet, miissen beide Betrage separat
verbucht werden. Persdnliche AHV-Beitrage im Bereich <Privat> <AHV-Beitrage> und die Kinderzulagen im
<Nebeneinkommen> <Familienzulagen>.

Autokosten

Waéhrend des Jahres wird der Aufwand fir das Auto auf den Betrieb gebucht, d.h. in der Meniizeile wéhlen
Sie beim Buchen <Auto> an und nicht <Aufwand Betrieb>. Im Abschluss werden 33 - 50 % der gesamten
Autokosten dem Privaten belastet.

Betriebsfuhrung

Im Konto 521 <Betriebsflihrung> werden verbucht: Spesen und Gebiihren der Bank, Abonnements fiir die
Landwirtschaft, Kurse und Ausstellungen fiir die Landwirtschaft, Buromaterial, Mitgliederbeitrage
landwirtschaftlicher Organisationen, Kosten fiir Buchfiihrung, Steuerberatung, Betriebsberatungen.

Diverse Ausgaben / Diverse Ertrage
Die Konten <Diverse Ausgaben> und <Diverse Ertrage> sollten so wenig wie moglich verwendet werden.
Uberlegen Sie sich immer zuerst, ob keines der anderen Konti in Frage kommt.

Futtergeld
Im Konto 483 wird das Entgelt fur Tiere, die man nicht selber futtert (z.B. Sémmerungsgelder), verbucht.

Kaminfeger
Der Kaminfeger wird im <Andere Betriebsausgaben> beim Konto <Unterhalt Gebaude> verbucht.

Kassendifferenz

Wenn Sie feststellen, dass weniger Bargeld vorhanden ist als in der Buchhaltung im Konto <Kasse>
ausgewiesen wird, mussen Sie die Differenz beim <Privataufwand> als Ausgabe buchen. Ist jedoch mehr
Bargeld vorhanden, missen Sie die Differenz als Einnahme unter <Andere Betriebseinnahmen> auf das
Konto 379 <Diverse Ertrage> verbuchen.

Liegenschaftensteuer
Die Liegenschaftensteuer wird unter <andere Betriebsausgaben> auf das Konto 508 <Unterhalt Landgut>
gebucht.

Metzgkosten

Wird ein Kalb fiir den Eigenverbrauch geschlachtet, kdnnen die Schlachtkosten unter <Andere
Betriebsausgaben> Konto <Arbeit durch Dritte> verbucht werden, sofern im Abschluss die Privatbeziige nach
Normen verrechnet werden.

Naturalbeziige nach Normen

Wenn Sie im Abschluss die Selbstversorgung nach Normen einsetzen - in den meisten Féllen ist diese
einfache, von den Steuerbehdrden anerkannte Losung zweckmassig - muissen Sie keine Naturalbeziige
verbuchen. Eine Ausnahme bilden jedoch die Kasereiabziige (Bezug Milchprodukte). Sie sind nicht in den
Normen fir Selbstversorgung enthalten. Mit jeder Abrechnung ist daher der gesamte Milchertrag zu
verbuchen. Beispiel: Bruttoertrag = Einnahme Milch (Buchung 1), mit gleicher Belegnummer und gleichem
Geldkonto Riickbezug = Ausgabe Privat (Buchung 2).

Naturalbeziige nach Aufwand

Sie haben die Mdglichkeit, den tatsachlichen Aufwand zu verbuchen. Sie missen darauf achten, dass das
Konto 901 allein fir den Haushalt (Verpflegung) reserviert ist. Stark von den Normen abweichende
Aufwendungen mussen gut begriindet werden kdnnen.

Neutralbuchungen

Wabhlen Sie in der Meniizeile <Neutral>. Wenn Sie Geld von einem Konto auf ein anderes verschieben, bildet
das weder Aufwand noch Ertrag, d.h. der Vorgang ist erfolgsneutral. Eines der beiden betroffenen Konti wird
immer belastet, das andere immer begiinstigt.
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Der Bargeldbezug vom Landwirtschaftskonto ist wohl der am haufigsten verkommende Fall, der eine
Neutralbuchung verlangt. Wir wahlen das <Landwirtschaftskonto> als das zu belastende Konto an. Als
begiinstigtes Konto geben wir die <Kasse> an. Nachher folgt wie bei andern Buchungen Beleg-Nr.,
Buchungstext, Betrag und Datum. Ebenfalls wird z.B. die Amortisation der Hypothek oder die Aufnahme
eines Darlehens <neutral> verbucht.

Privateinnahmen

Kostgeldabgaben (z.B. Beitrag der Tochter an Verpflegung Fr. 150.00) und Rickerstattungen der
Krankenkasse wird im Bereich <Privat> verbucht. Da aber alle Privatkonti Aufwandkonti sind und somit alle
Einnahmen Aufwandminderungen darstellen, missen Sie den Betrag mit einem Minuszeichen davor
eingeben (in unserem Beispiel: Konto 901 <Privat allg.> Kostgeld Fr. -150.00).

Privatsparhefte

Wenn Sie beispielsweise Geld von einem Privatkonto bar beziehen um Betriebsrechnungen zu bezahlen,
wird der Bezug im Bereich <Privat> im Konto <Aus Privatvermdgen> verbucht und als Geldkonto wird die
Kasse angegeben. Wird hingegen Geld auf ein privates Sparheft bar einbezahlt, verbuchen Sie die
Bewegung im Konto <Ins Privatvermdgen>.

Reinigungsmaterial
Reinigungsmaterial (z.B. Waschmittel) wird wahrend des Jahres dem Betrieb belastet. Die Verrechnung
erfolgt Ende Jahr im Abschluss.

Taggeld

Auszahlungen sind im <Nebeneinkiinfte> als Einnahme zu verbuchen und in der Steuererklarung als
Einkommen aufzuftihren. Die Pramie fur die Taggeldversicherung wird grundsatzlich als Geschaftsaufwand
verbucht. Es gilt aber abweichende kantonale Richtlinien zu beachten.

Versicherungen
Uber die Aufteilung der Versicherungspramien zwischen <Betrieb> und <Privat> gibt lhnen untenstehende
Tabelle detailliert Auskunft. Beachten Sie auch die kantonalen Richtlinien.

Versicherungspramien Betriebsaufwand Privataufwand

Fir Mitarbeiter

AHV /IV/EO/ALV

Unfall (UVG)

Krankheit

Séaule 2a (BVG)

Fir Betriebsleiterfamilie

AHV /IV/EO/ALV o

Krankenkasse

Krankenversicherung o

® Fiur mehrheitlich im Betrieb tétige

Unfallversicherung Personen (z.B. Betriebsleiter)

Kollektivversicherung ® (6%) ® (94%)

Taggeldversicherung Taggeldauszahlungen buchen Sie im Nebeneinkommen und weisen den Betrag in
der Steuererklarung gesondert aus. Kantonale Richtlinien beachten!

Risikoversicherung L

do. (kapitalbildende) °

do. (fir den Betrieb verpfandet) o

Vorsorge 2. Sdule ® (50%) ® (50%)

Vorsorge 3. Sdule o

Lebensversicherung °

Rentenversicherung o

Sachen

Betriebshaftpflicht

Betriebsgebdudeversicherung

Mobiliarversicherung

Motorfahrzeugversicherung

Zollrlickerstattung
Die Zollrtickerstattung wird als Einnahme beim Konto <Treibstoff Zugkrafte> verbucht. Da dieses Konto ein
Aufwandkonto ist, wird vor dem Betrag ein Minus eingegeben (wie beim Kostgeld).
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