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Tipps für Neueinsteiger  
 
1) Arbeiten Sie mit den mitgelieferten Demodaten 
 
Sollten Sie noch keinerlei Erfahrung mit Einnahmen-Ausgaben Rechnung am Computer haben bzw. wenn 
Sie sich einen Überblick über die Leistungsfähigkeit von Orlando-Compact verschaffen wollen, ist das 
Arbeiten mit den Demodaten (Mandant 999) genau das Richtige. Im Demomandant 999 sind die Zusatz-
Module OP-Lieferanten inkl. Wareneingangsbuch und OP-Kunden frei geschalten. 
 
Die Demodaten werden mit der Demoversion mitgeliefert und können beim ersten Programmstart (siehe 
Kapitel Anmeldung im Handbuch und in der Hilfe) ausgewählt werden. 
 
Der Mandant 999 enthält bereits einige Buchungsbeispiele, damit sind auch erste Auswertungen möglich. 
 
 
2) Benutzen Sie die Hilfefunktionen 
 
Orlando-Compact bietet den möglichst einfachen Einstieg. Dazu stellen wir ein zweiteiliges Hilfesystem 
zur Verfügung: Einerseits im pdf-Format, als auch als kontextorientierte Windows-Hilfe. Diese 
Hilfefunktionen finden Sie unter dem Menüpunkt Hilfe- Inhalt bzw. unter Hilfe-Handbuch. Nutzen Sie die 
zur Verfügung gestellte Hilfe so oft wie möglich, sie wird Ihnen die Arbeit erleichtern. 
 
Die Datei Handbuch.pdf eignet sich besonders zum Ausdruck bzw. zum umfangreicheren Schmökern und 
befindet sich auf der CD. Das Handbuch kann aber auch nach der Installation vom geöffneten Programm 
aus aufgerufen werden (über den Menüpunkt Hilfe/Handbuch...). Um das pdf-Format anzeigen zu können 
ist der kostenlose Adobe Reader erforderlich. 
 
Zum schnellen Nachblättern während des Arbeitens eignet sich die Windows-Hilfe. Sie wird über den 
Menüpunkt Hilfe/Inhalt... gestartet. Hier stehen eine Such- und eine Indexfunktion zur Verfügung, um 
schnell zu Problemlösungen zu gelangen. Die Hilfe bleibt im Hintergrund geöffnet - so können Sie schnell 
zwischen Programm und Hilfe wechseln. 
 
 
3) Buchen Sie im Mandant 999 
 
Arbeiten Sie anfangs im Mandanten 999 und machen Sie auch Buchungen. Nach einer kurzen 
Einarbeitungszeit werden Sie genug Routine besitzen um einen Echtmandanten (siehe Kapitel Anmeldung 
im Handbuch) anzulegen und zu verbuchen.  
 
Als Besonderheit der Demoversion von Orlando-Compact sind im Demomandanten 999 sämtliche (zurzeit) 
zur Verfügung stehende Zusatzmodule - und zwar OP-Lieferanten inkl. Wareneingangsbuch und OP-Kunden 
- frei geschalten.  
 
Damit können Sie den vollen Leistungsumfang von Orlando-Compact kennen lernen. Die einzige 
Einschränkung im Demomandanten besteht darin, dass nur im Belegzeitraum von Jänner bis März und 
Dezember gebucht werden kann. 
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Anforderung Lizenznummer/Freischaltcode für ORLANDO-Compact  
 
 
Ab dem Datum der Erstinstallation kann Orlando-Compact 30 Tage benutzt werden. Nach Ablauf dieser 
Frist können Sie das Programm noch 15 Mal starten. Danach wird Orlando-Compact nur mehr im 
Lesemodus gestartet, d. h. es kann nicht mehr aktiv gebucht werden. Allerdings besteht aber weiterhin 
die Möglichkeit, Auswertungen vorzunehmen oder auch Datensicherungen einzuspielen. Diese 
Einschränkungen können nur durch Eingabe des richtigen Freischaltcodes aufgehoben werden.  
 

Darum fordern Sie Ihren Freischaltcode nach Bezahlung der Rechnung bei CPS an. 
 
 
Dies kann auf komfortable Weise aus dem Programm heraus geschehen.  
Unter dem Menüpunkt Hilfe/Registrieren… haben Sie die Möglichkeit, den Freischaltcode per Email (über 
den Email- Button) anzufordern. Bitte kontrollieren Sie die Angaben im folgenden Fenster und korrigieren 
Sie sie nötigenfalls.  
 
Die Informationen werden zum Erstellen des Freischaltcodes benötigt. Außerdem dienen Sie der späteren 
Kundenidentifikation und ermöglichen uns mit Ihnen in Kontakt zu treten, um schneller auf Ihre Wünsche 
und Anregungen reagieren zu können.  
 
Wir versichern, dass diese Daten nur dem internen Gebrauch dienen und auf keinen Fall an Dritte 
weitergegeben werden. Nach Bezahlung der Rechnung wird der Freischaltcode umgehend an Sie versandt. 
 
Sollten Sie über keinen Zugang zum Internet verfügen, kann die Anforderung auch (über den Drucken-
Button) ausgedruckt werden. Der Ausdruck kann anschließend gefaxt werden. 
 
 
Auch eine telefonische Anforderung ist möglich. 
 
 
Unsere Kontaktdaten lauten: 

 
 

Per Email an lizenz.einaus@cps.at 
 

oder 
per Fax unter +43/(0)512/36 37 01 – 22 

 
oder 

per Telefon unter 0900/97 30 10 (€ 1,51 + 20 % MwSt/Min.) 
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Anmeldung  
 
Nach der Installation des Programms von der CD auf Ihre Festplatte, wird Orlando-EinAus entweder über 
die „Orlando EinAus“-Ikone am Desktop, oder über „Start/Alle Programme/Orlando kaufmännische 
Software/Orlando-EinAus“ gestartet. 
 
Anmelden: (1) Die Anmeldung (Benutzer) ADMIN ist in Orlando-Compact bereits angelegt.  
 
Echtdaten (Mandant 1) anlegen:  
Demodaten (Mandant 999) öffnen: (2)  
Jetzt entscheiden Sie, ob Sie den Demomandanten mit der Nummer 999 anschauen wollen, um Orlando-
EinAus besser kennenzulernen oder ob Sie Ihren Mandanten anlegen wollen.  
 
Abb. 1: Anmeldefenster 

 
 
 
Wenn Sie auf den Button Erweitert (3) klicken, können Sie weitere Anmeldenamen (Benutzer) anlegen 
und Matchcode sowie Bezeichnung des Mandanten ändern (klicken Sie auf das grün unterstrichene Kapitel, 
erfolgt ein Wechsel zu diesem Teil des Hilfetextes).  
Selbstverständlich können Sie Orlando-EinAus mit einem Passwort schützen. Nähere Informationen finden 
Sie unter Systemeinstellungen/Benutzer.  
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Unser Assistent  
 
Bei erstmaligem Einstieg oder bei Neuanlage eines Mandanten erhalten Sie umfassende Hilfe-
Informationen und werden von unserem Assistenten durch die Neuanlage begleitet. 
 
Beachten Sie:  
Wenn Sie die einzelnen Buttons ohne Hilfe der Maus ansteuern wollen, drücken Sie die Taste Alt + den 
unterstrichenen Buchstaben des Wortes im Button (z. B. AltH für Hilfe, AltW für Weiter).  
 
Über den Button Hilfe (1) können Sie jederzeit genauere Informationen zum jeweiligen Programmschritt 
erhalten.  
Im Hintergrund bleibt die Oberfläche von Orlando-EinAus gespeichert.  
Wenn Sie auf den Hintergrund klicken, befinden Sie sich wieder in Orlando-EinAus.  
So können Sie zwischen der Hilfe-Information und Orlando-EinAus hin und her wechseln.  
Um die Hilfe-Information zu beenden, klicken Sie auf x rechts oben in der Titelleiste.  
 
Über den Button Zurück (2) können Sie jederzeit zum vorigen Arbeitsschritt retour gelangen.  
Über den Button Weiter (3) gelangen Sie von einem Arbeitsschritt zum nächsten.  
 
Wenn Sie auf den Button Abbrechen (4) klicken, wird die Neuanlage abgebrochen.  
Wenn Sie am Ende der Mandantenanlage auf den Button Fertigstellen (5) klicken, wird die Anlage beendet 
und die Daten gespeichert.  
 
Der Assistent von Orlando-Compact begleitet Sie weiter durch die Programmfenster (6) zu  

 Konfiguration 

 Firmendaten 

 Buchungsjahr 

 Hausbank 

 Hausfinanzamt 

 Kontenplan 

Abb. 2: Unser Assistent/Willkommen 
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Konfiguration  
 
Für Anwender von Orlando-Compact Basis, wird hier entschieden, ob bei diesem Mandanten mit 
Kostenstellen (1) gebucht wird. Eine weitere Konfiguration braucht nicht vorgenommen zu werden.  
 
Wenn Sie Orlando-Compact mit Modulen benutzen, können Sie hier durch Aktivieren der jeweiligen 
Checkbox (2) entscheiden, welche Programmteile für diesen Mandanten genutzt werden.  
 
Sollten Sie mehrere Mandanten anlegen, können die einzelnen Mandanten durchaus unterschiedlich 
konfiguriert werden.  
 
Wenn Sie zu einem späteren Zeitpunkt beim Bearbeiten eines Mandanten feststellen, dass Sie weitere 
Konfigurationen vornehmen wollen, können Sie je nach Lizenz nachträglich unter Hilfspro-
gramme/Einstellungen/Module freischalten diese Programmteile wieder aktivieren.  
 
Der Button Lizenzdatei einspielen (3) dient der Registrierung von Orlando-EinAus.  
 
Die Lizenzinformation gibt Auskunft, ob eine gültige Lizenz vorhanden ist.  
 
 
Abb. 3: Unser Assistent/Konfiguration 
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Firmendaten  
 
Unter Firmendaten wird die Firmenbezeichnung des Mandanten eingegeben. Füllen Sie möglichst alle 
Felder der firmenspezifischen Daten aus.  
 
Name1/Name2/Name3: (1) Bezeichnung des Mandanten.  
 
Straße: (2) Adressdaten des Mandanten. 
 
Nation/Plz/Ort: (3) Adressdaten des Mandanten. 
 
Email: (4) Wenn Sie über einen Internet-Anschluss verfügen, geben Sie hier die Email-Adresse ein.  
 
Telefon: (5) Telefonnummer des Mandanten.  
 
Fax: (6) Faxnummer des Mandanten.  
 
DVR-Nummer: (7) DVR-Nummer des Mandanten  
 
Mandantenpasswort: (8) Die Eingabe dieses Passwortes ist nur für Benutzer sinnvoll, die keine Admi-
nistrator-Rechte besitzen. Wenn Sie mit Ihrem Anmeldenamen Mandanten bearbeiten wollen, die kein 
anderer Benutzer bearbeiten soll, geben Sie allen Ihren Mandanten ein Passwort. Dadurch können andere 
Benutzer Ihre Mandanten nicht anwählen. Nur derjenige Benutzer, welcher Administrator-Rechte hat, 
kann die Mandanten ohne Eingabe des Mandantenpasswortes anwählen.  
 
Abb. 4: Unser Assistent/Firmendaten 
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Buchungsjahr  
 
Geben Sie das jenige Buchungsjahr (1) ein, mit dem Sie die Einnahmen-Ausgabenrechnung beginnen 
wollen.  

Als Vorschlag erhalten Sie immer das laufende Kalenderjahr.  
 
Nettomethode: (2) Die Aufzeichnung der Betriebsausgaben bzw. Betriebseinnahmen kann nach der Netto- 
oder wahlweise nach der Bruttomethode erfolgen. 
Die verwendete Methode kann pro Kalenderjahr gewechselt werden.  
Sollten Sie die Einstellung nach der Mandantenanlage verändern wollen, wählen Sie Stammda-
ten/Firmendaten/Buchungsjahr.  
 

 Bei der Nettomethode werden die Umsatzsteuer bzw. die abziehbare Vorsteuer nur als Durchläufer 
betrachtet und führen daher nicht zu einer Ausgabe oder Einnahme. Auch die Zahlung der Zahllast 
an das Finanzamt ist nur ein Durchläufer. 

 

 Bei der Bruttomethode werden die Ausgaben und Einnahmen inklusive der MwSt. aufgezeichnet. 
Damit ist die Vorsteuer eine Ausgabe und die Umsatzsteuer eine Einnahme. Die Zahllast an das 
Finanzamt führt ebenfalls zu einer Ausgabe. Damit wird eigentlich auch bei dieser Methode die 
Mehrwertsteuer als Durchläufer behandelt, allerdings kommt es zu zeitlichen Verschiebungen der 
Auswirkung dieser Ausgaben und Einnahmen.   

 
Abb. 5: Unser Assistent/Buchungsjahr 
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Hausbank  
 
Hier können Sie die Daten Ihrer Bankverbindung eingeben.  
 
Nation: (1) Hier ist die Nation A für Österreich bereits eingetragen.  
 
Blz/Swiftcode: (2) Je nachdem, welcher Radiobutton aktiviert ist, wird im nächsten Feld die Bankleitzahl 
oder der Swiftcode laut Bankstammdaten eingegeben.  
 
Bank(Blz)/Bank(Swiftcode): (3) Hier werden die Bankleitzahl oder der Swiftcode der Bank aus der Ban-
kentabelle eingegeben.  
 
Wenn Sie keine Bankverbindung eingeben möchten, dann können Sie 000 für keine Bank verwenden. Die 
übrigen Felder brauchen dann nicht eingegeben zu werden.  
 
Kontonummer/IBAN: (4) Geben Sie hier die Bankkontonummer oder die IBAN ein. Die Eingabe dieses 
Codes ist abhängig vom Land der Empfängerbank. Informieren Sie sich diesbezüglich bei Ihrem 
Bankinstitut.  
 
Sachbearbeiter: (5) Hier kann über Name, Telefon, Fax und Email vermerkt werden, wer bei dieser Bank 
der Ansprechpartner für den Zahlungsverkehr ist. Es empfiehlt sich, die Nummern immer in folgendem 
Format einzugeben +43 (0512) 12 34 56-20.  
 
 
Abb. 6: Unser Assistent/Hausbank 
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Hausfinanzamt  
 
Im Hausfinanzamt wird neben den rein steuerlichen Informationen wie Steuernummer, Referat, Ust-IdNr, 
Sachbearbeiter, usw. auch die steuerliche Behandlung gewisser automatischer Buchungsvorgänge geregelt.  
 

Nation: (1) Die Nation A für Österreich ist bereits vorhanden.  
Finanzamt-Nr: (2) Hier können Sie, wenn Sie die Nummer Ihres zuständigen Finanzamtes nicht wissen, für 
die österreichischen Finanzämter durch Klicken auf den Pfeil die Finanzamtsnummern abfragen.  
Wenn Sie keine Finanzamt-Daten benötigen, weil Sie keine UVA an das Finanzamt übermitteln müssen, 
können Sie 999 für kein Finanzamt verwenden. Die übrigen Felder brauchen dadurch nicht eingegeben zu 
werden.  
 

Straße/Nation/Plz/Ort: (2) Wenn die Finanzamt Nummer eingegeben wird, erscheint auf Grund der 
mitgelieferten Finanzämter, Straße, Nation, Postleitzahl und Ort des zuständigen Finanzamts automatisch.  
 

Ust-IdNr: (3) Hier wird die UID-Nummer Ihres Mandanten eingetragen.  
Steuernummer: (4) Hier wird Ihre Steuernummer eingegeben.  
Bitte beachten Sie: Erst mit der Eingabe der Steuernummer kann die Neuanlage fortgesetzt werden.  
Referat: (5) Geben Sie hier die Referatsnummer ein.  
UVA Zeitraum: (6) Hier wird angegeben, ob die UVA monatlich oder vierteljährlich gedruckt werden soll. 
Wenn Sie auf den Pfeil rechts klicken erhalten Sie die Auswahl (M = monatlich/V = vierteljährlich). 
 

Kammeruml. Promille: (7) Der Promille-Satz für die Berechnung der Kammerumlage ist hier bereits 
vordefiniert und entspricht dem momentan gültigen Promillesatz.  
 

Bezeichnung für KZ 020: (8) Für steuerfreie Buchungen, welche in der UVA unter KZ 020 ausgewiesen 
werden müssen, kann hier die für den §6 Abs. 1Z... der Wert für die Ziffer angegeben werden (z. B. 8d für 
Briefmarken). 
 

Steuerliche Vertretung: (9) Bei Aktivieren dieser Checkbox (Haken setzen) kann die Adresse des 
Steuerberaters eingegeben werden. Diese Adresse kann auf der UVA angedruckt werden.  
 

Abb. 7: Unser Assistent/Hausfinanzamt 
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Steuerliche Vertretung  
 
ACHTUNG: Nur wenn Sie die Checkbox für die steuerliche Vertretung im Hausfinanzamt aktiviert (Haken 
gesetzt) haben, können Sie im folgenden Textfeld die Namens- und Adressdaten Ihres Steuerberaters an-
geben.  
 
Name1/Name2: (1) Name des Steuerberaters oder der Steuerberatungskanzlei.  
 
Straße: (2) Adressdaten des Steuerberaters.  
 
Nation/PLZ/Ort: (3) Adressdaten des Steuerberaters.  
 
Telefon: (4) Telefonnummer des Steuerberaters.  
 
Fax: (4) Faxnummer des Steuerberaters.  
 
Email: (4) Geben Sie hier die Email-Adresse des Steuerberaters ein.  
 
Auf UVA drucken: (5) Wenn Sie diese Checkbox aktivieren, wird die bereits eingegebene steuerliche 
Vertretung auf der UVA gedruckt. 
 
Abb. 8: Unser Assistent/Steuerliche Vertretung 
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Kontenplan  
 
In Orlando-EinAus besteht die Möglichkeit, vorgefertigte, bereits angelegte Kontenpläne zu übernehmen. 
Dadurch sind die wichtigsten Konten bereits angelegt und Sie sparen sich die Zeit für Anlage der einzelnen 
Konten.  

Insgesamt stehen 285 Konten in Orlando-EinAus zur Verfügung. Bei der Auswahl des jeweiligen 
Kontenrahmens wird nur eine bestimmte Anzahl von Konten "aktiviert". Sämtliche noch nicht aktivierte 
Konten können jederzeit aktiviert werden.  

Auf diese Weise aktivierte Sachkonten werden damit automatisch in die Kontozuordnung und daher auch 
in die EA-Gliederung übernommen. Im Gegensatz dazu ist eine (komplette) Neuanlage eines  durch den 
Benutzer mit einem erheblich höherem Arbeitsaufwand verbunden, da diese Konten zusätzlich zur Anlage 
auch noch der jeweiligen Summe in der Kontozuordnung zugewiesen werden müssen, damit sie auch in 
den EA-Gliederungen richtig ausgewiesen werden. 
 
Wählen Sie aus: 

 Kontenplan selber anlegen (es werden 4 Sachkonten aktiviert) 

 Standardkontenplan (es werden 68 Sachkonten aktiviert) 

 Kontenplan für Ziviltechniker (es werden 137 Sachkonten aktiviert) 

 Kontenplan für Kaffeehaus- und Gastronomiebetriebe (es werden 145 Sachkonten aktiviert) 

 Kontenplan für Arztpraxen (es werden 139 Sachkonten aktiviert) 

 Kontenplan für Einzelhandelsbetriebe (es werden 158 Sachkonten aktiviert) 

 Kontenplan für Vermieter (es werden 42 Sachkonten aktiviert) 

 Kontenplan für Handwerksbetriebe (es werden 167 Sachkonten aktiviert) 

 Kontenplan für Steuerberater (es werden 143 Sachkonten aktiviert) 
 
Klicken Sie mit der Maustaste auf den gewünschten Kontenplan (1). Wenn Sie einen bereits definierten 
Kontenplan wählen, wird dieser automatisch importiert.  
Klicken Sie auf den Button Fertigstellen (2), um die Mandantenanlage zu beenden.  
 
Abb. 9: Unser Assistent/Kontenplan 
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Fertigstellen  
 
Der Mandant mit dem ausgewählten Kontenplan ist angelegt und Sie können jetzt buchen.  
 
Weitere Informationen erhalten unter Hilfe/Inhalt unter dem Kapitel Buchen/Buchungserfassung 
Anfangsbestand (EB) buchen oder Einnahmen-Ausgaben buchen.  
 
Bei Auswahl der vordefinierten Kontenpläne stellt Orlando-EinAus eine Gliederung der Einnah-
men/Ausgaben nach steuerrechtlichen Gesichtspunkten zur Verfügung.  
 
Diese vordefinierte Gliederung ist bei einer Selbstanlage der Sachkonten nicht vorhanden. In diesem Falle 
kann Orlando-EinAus nur eine einfache Gliederung getrennt in Einnahmen und Ausgaben bereitstellen – 
detaillierte Gliederungen sind selbst zu erstellen.  
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Leistungsumfang  
 
 

Das Buchen ist so einfach 
 

Durch farbliche Trennung zwischen Einnahmen und Ausgaben. Sie wissen immer, was Sie eingeben. 
Immer aktuell, der Kontrollsaldo 

 
 
Abb. 10: Buchungserfassung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:verkauf@cps.at
http://www.cps.at/


Orlando-Compact 
 

Einnahmen/Ausgabenrechnung 
Kurzeinführung 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

CPS Radlherr GmbH  ●  Kaufmännische Software  ●  Grabenweg 3a  ●  A-6020 Innsbruck 
Tel.  0512/36 37 01  ●  Fax  0512/36 37 01-22  ●  Email:  verkauf@cps.at  ●  Internet  www.cps.at 

Stand: 01.04.2015 Seite - 15 - 

 

Der Kontenrahmen für jeden Einnahmen-Ausgaben-Rechner bereits beim 
Kauf dabei 

 
Keine lästige und zeitaufwändige Anlage von Konten und Kontonummern ist nötig 

 
 
Abb. 11: Kontenplan 
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Die Gliederung nach den Kriterien der 
Einkommensteuererklärung (E1a) ist bereits beinhaltet 

 

Abb. 12: Ausdruck der Einnahmen/Ausgabenrechnung 
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Die Auswertungen geben den Überblick 

 
Saubere, übersichtliche Drucke von Kontoblättern, Summenliste, Vermögensübersicht, Buchungsjournal 

und Kassabuch 
 

Die einzelnen Summenbeträge können direkt in die Einkommenssteuererklärung übernommen werden 
 
 
 
 
Abb. 13: Druckvorschau des Buchungsjournals 
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Abb. 14: Druckvorschau der Kontoblätter der Einnahmen/Ausgaben-Konten 
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Abb. 15: Druckvorschau des Kassa-/Bankbuchs 
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Das Controlling bewahrt die Übersicht 

 
Detaillierte Kostenaufstellung mit Budgetvergleich 

 
Abb. 16: Druckvorschau des Budgets für Sachkonten  
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Die Online-Hilfe unterstützt Sie rasch und zielführend 
 

Wenn Sie nicht weiterwissen, hilft die Schlagwortsuche 
 
Abb. 17: Die Hilfe mit Indexsuche 
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Die U(msatzsteuer)V(or)A(nmeldung) wird über das Internet 
mittels FinanzOnline übermittelt 

 
Das spart Ihre Zeit, das Ausfüllen des Formulars und Ihr Geld für die Postgebühr 

 
Abb. 17: Ausdruck der U(msatzsteuer)V(or)A(nmeldung) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Abb. 19: Automatische Erstellung der xml-Datei – kann mittels FinanzOnline übertragen werden 
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