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Uber die Funktion Aktenablage / Jahresabschluss sind Sie in der [ Aktenablage /
Lage, ein elektronisches Archiv vorlaufig oder sogar final zu Jahresabschluss
schliefsen.

Dies ist insbesondere bei der Archivierung von Buchhaltungsdaten ein wichtiger Aspekt,
um lhr Buchhaltungsarchiv den Regeln der allgemeinen elektronischen Buchhaltung
(GoBS und GDPdU) entsprechend besser zu strukturieren.

Wenn Sie diese Funktion ausflihren wollen, markieren Sie zuerst das zu schliekende
Archiv und klicken Sie dann mit der Maus auf due oben gezeigte Funktion. Es 6ffnet sich
dann der folgende Bildschirm:
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Einen neven Ordner in der Altenablage erstellen:

Bitte beachten Sie. dass Sie den Ordner spater micht umbenennen kdnnen!

Einen bestehenden Ordner in der Aktenablage benutzen

Belegzahler in den Aktenordnern zuricksetzen

Bitte beachten Sie, dass Sie nach ZurGcksetzen der Belegzahler innerhalb eines Aktenordners, um doppelte Selegbezeichnungen zu
vermeiden, sich keine zusitzichen Dokumente mehr archivieren lassen. Setzen Sie die Belegzahler nur zurtck, wenn Sie <

sind, dass die Belege in einem Aktenordner vollstandig abgeschio g - g
Ordner umfasst. Wenn Sie einen 2Zwaschenabschiuss vornehmen wollen (beispielsweise einen Quartals- oder Halbjahresabschluss

belassen Sie die Belegzahler auf ihrem altuellen Stand, um somtt Dateninkonsistenzen zu vermesden
Endglitiger Jabresabschiuss
Bei einem vorlufigen Jahresabschiuss konnen See che

Dolumentenebene, da die Exgenschaften emes Altenc
Sie konnen einen vorliufigen Jahresabschluss auch mehrfach wiederholen. Es w

er
Altenordner der bestehenden Strultur hinzugefigt. Nach emem endgUitigen Jahresabs
eingefroren”. Sie konnen dann weder an den Eigenschaften eines Dokuments

vornehmen. Weitere vorliufige Jshresabschlisse sind nach einem endgultige
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Wenn Sie ein zu schlieBendes Aktenarchiv zum ersten Mal Uber die Funktion vorlaufig
abschlieken wollen, dann missen Sie Uber die oben gezeigte Eingabezeile einen
zugehdrigen Abschlussordner definieren. Dieser sollte in der Regel die Jahreszahl oder
den archivierten Geschaftszeitraum als Beschreibung beinhalten. Wenn Sie eine
bestehende Aktenablage ergadnzen wollen, dann wahlen Sie die bereits erstellte Ablage
aus der Pulldown-Liste aus.
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Bitte beachten Sie, dass das Erstellen oder Erweitern einer Aktenablage grundsatzlich
nur ein vorlaufiger Abschluss ist. Damit sind Sie in der Lage, in diese Aktenablage auch
nachtraglich noch Dokumente bzw. neue Verzeichnisse einzufugen. Allerdings lassen
sich die Eigenschaften bestehender Verzeichnisse nicht mehr verandern. Erst wenn Sie
die Option Endgliltiger Jahresabschluss aktivieren, wird die entsprechende Aktenablage
vollstéandig geschlossen und steht nur noch flir einen Lesezugriff zur Verfigung. Die
Vorgehensweise hier ist analog zur Vorgehensweise in lhrer Buchhaltungssoftware zu

betrachten.
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