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1. Anwendung 

1.1. Postbuch-Ausgänge einlagern 
Lesen Sie vor Erstellen der Auswertung die vom Elster-Versandmodul bereitgestellten Postbuchausgänge in 
das [tse:nit]-Postbuch ein. Führen Sie diese Aktion sinnvollerweise direkt nach jedem Elster-Versand durch.  
 
Öffnen Sie hierzu an beliebiger Stelle in [tse:nit] das Postbuch und drücken Sie die Schaltfläche zum Impor-
tieren der Postbucheinträge: 
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1.2. Tabelle Checkliste 
 

 
 
In dieser Tabelle werden die Daten wie folgt ausgewertet: 

1.2.1. Generell 
Alle ausgeschiedenen Mandanten sowie alle in den Stammdaten angegebenen Freien Feld hinterlegten 
Mandanten werden nicht ausgewertet. 
 
Bei einer Demo-Version wird nur jeder 3. Mandant ausgewertet. 
 
Die Auswertung sollte zeitnah vor dem Abgabetermin der Anmeldungen (7. - 10. des Abgabemonats) 
vorgenommen werden. 

1.2.2. Auswertung Stammdaten 
Die Angabe eines Abgabezeitraumes ist nicht erforderlich. 
 
Die Liste der Mandanten ist NICHT eingeschränkt auf Mandanten mit Umsatzsteuer bzw. Lohnsteuer. 
 
Es werden alle Haupt-Zuständigkeiten und alle Fibu- und Lohn-Zuständigkeiten ausgewiesen. 
 
In den Spalten Bemerkungen USt, LSt und DFV können Bemerkungen hinterlegt werden, die beim Abgleich 
mit dem Postbuch eingelesen werden. 
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Die Auswertung der Stammdaten kann auch dazu herangezogen werden, die [tse:nit]-Mandan-
tenstammdaten zu überprüfen. Dazu kann der Excel-Autofilter verwendet werden. 
 
• Selektieren Sie die Spalte "Mitarbeiter Fibu" auf "nicht leer". Selektieren Sie die Spalte USt-VA auf "leer". 

Damit erhalten Sie alle Mandanten, bei denen ein Fibu-Sachbearbeiter eingetragen ist, jedoch keine 
USt-VA abgegeben wird. Die dann angezeigten Mandanten sind entweder nicht umsatzsteuerpflichtig 
oder es fehlt der Eintrag zur USt-VA.  

• Selektieren Sie die Spalte "Mitarbeiter Fibu" auf "leer". Selektieren Sie die Spalte USt-VA auf "nicht leer". 
Damit erhalten Sie alle Mandanten, bei denen eine USt-VA abgegeben werden soll, jedoch kein Fibu-
Sachbearbeiter eingetragen ist. Die angezeigten Mandanten sind entweder Selbstbucher oder es fehlt 
der Eintrag zum Fibu-Sachbearbeiter. Tragen Sie bei Selbstbuchern in der Spalte "Bemerkungen USt" 
ein, dass die Mandanten Selbstbucher sind. 

• Selektieren Sie die Spalte "Mitarbeiter Lohn" auf "leer". Selektieren Sie die Spalte LSt auf "nicht leer". Da-
mit erhalten Sie alle Mandanten, bei denen eine LSt-Anmeldung abgegeben werden soll, jedoch kein 
Lohn-Sachbearbeiter eingetragen ist. Die angezeigten Mandanten sind entweder Lohn-Selbstbucher 
oder es fehlt der Eintrag zum Lohn-Sachbearbeiter. Tragen Sie bei Selbstbuchern in der Spalte "Bemer-
kungen LSt" ein, dass die Mandanten Selbstbucher sind. 

• Selektieren Sie die Spalte "Mitarbeiter Lohn" auf "nicht leer". Selektieren Sie die Spalte LSt auf "leer". Da-
mit erhalten Sie alle Mandanten, bei denen ein Lohn-Sachbearbeiter eingetragen ist, jedoch keine LSt-
Anmeldung abgegeben werden soll. Die angezeigten Mandanten sind entweder nicht LSt-pflichtig 
oder es fehlt der Eintrag zur Abgabefrist in den Stammdaten 

 
Werden in der Liste Mandanten mit Abgabefristen zu USt oder LSt ausgewiesen, die in [tse:nit] als Mandan-
tentyp "Natürliche Personen" geführt werden, könnte es sich um Mandanten handeln, die früher einmal in 
[tse:nit] als "Natürliche Person mit Unternehmen" mit USt- oder LSt-Abgabefristen gespeichert waren. In die-
sem Fall muss wie folgt vorgegangen werden: 
• Öffnen Sie in [tse:nit] das Mandantenstammblatt im jüngsten gespeicherten Jahr 
• Stellen Sie den Mandantentyp auf Natürliche Person mit Unternehmen um 
• Ändern Sie im Register Steuern die Angaben zur USt und LSt auf "keine Angaben". Entfernen Sie ggf. 

den Haken bei "Dauerfristverlängerung" 
• Speichern Sie den Mandantenstamm mit <OK> 
• Öffnen Sie das Mandantenstammblatt erneut  
• Setzen Sie den Mandantentyp wieder auf Nätürliche Person zurück  
• Speichern Sie den Mandantenstamm erneut mit <OK> 

1.2.3. Auswertung Postbuch-Abgleich 

1.2.3.1. Monat und Jahr 
Tragen Sie bitte Monat und Jahr des gewünschten Abgabezeitraumes (NICHT Veranlagungszeitraum) in 
die entsprechenden Felder der Tabelle ein. 

1.2.3.2. Mandanten mit USt-Angaben 
Alle Mandanten, bei denen in den [tse:nit]-Stammdaten entsprechende Angaben zur Abgabe einer mo-
natlichen oder quartalsmäßigen Umsatzsteuer-Voranmeldung gespeichert sind, werden aufgelistet. Wei-
terhin werden alle Mandanten aufgelistet, bei denen eine Dauerfristverlängerung abgegeben werden soll. 
Dabei werden abhängig vom Abgabezeitrum die Termine (Zeiträume) der abzugebenden Anmeldung 
ermittelt. 

1.2.3.3. Mandanten mit LSt-Angaben 
Alle Mandanten, bei denen in den [tse:nit]-Stammdaten entsprechende Angaben zur Abgabe einer mo-
natlichen, quartalsmäßigen oder jährlichen Lohnsteueranmeldung gespeichert sind, werden aufgelistet. 

1.2.3.4. Zuständigkeiten 
Zu allen aufgelisteten Mandanten / Anmeldungen werden die in der Tabelle Stamm hinterlegten Zustän-
digkeiten ermittelt und in die Liste eingetragen. 
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1.2.3.5. Postbuch 
Das [tse:nit]-Postbuch wird nach Postausgängen für die aufgelisteten Mandanten und Anmeldungen 
durchsucht. Alle im Postbuch eingetragenen Anmeldungen werden mit Datum und Art des Postausgan-
ges aufgelistet. Dabei müssen die Voraussetzung (siehe Kapitel 1.1, 4.3.2) erfüllt sein. 

1.2.3.6. Bemerkungen 
In dieser Spalte können für jede fällige Anmeldung Bemerkungen hinterlegt werden. 

1.2.3.7. Ergebnis der Auswertung 
Mit dem Excel-Autofilter können sie jetzt die Spalte M (Ausgang) nach leeren Einträgen filtern. Damit erhal-
ten Sie eine Liste aller Mandanten, für die gemäß [tse:nit]-Stammdaten eine entsprechende Anmeldung 
erstellt werden muss, zum Auswertungszeitpunkt jedoch noch kein Postausgang im [tse:nit]-Postbuch fest-
gestellt werden konnte. 
 
Mit einem weiteren Filter auf eine der Spalten C, D oder E (Zuständigkeiten) können sie die Liste für jeden 
Zuständigen filtern und ausdrucken, so dass in der Kanzlei geklärt werden kann, warum die jeweilige An-
meldung noch nicht erstellt bzw. versendet wurde. 
 
Die Auswertung kann jederzeit wiederholt werden. 
 
Sollten in der Liste Mandanten bzw. Anmeldungen ausgewiesen werden, die nicht ausgewiesen werden 
sollen, prüfen und korrigieren Sie bitte die [tse:nit]-Stammdaten entsprechend. Richten Sie ggf. ein Freies 
Feld ein, um bestimmte Mandanten aus der Liste auszuschließen. 

1.2.3.8. Aufträge auswerten 
Mit einem Klick auf die rechte Maustaste in einer Zeile und der Auswahl "Aufträge prüfen" können die Auf-
träge zu der jeweiligen Steueranmeldung mit den Bearbeitungs- und Abrechnungsständen angezeigt wer-
den. 
 

 
 

 
 
Hinweis: für die Auswertung der Auftragszustände mit der rechten Maustaste ist eine Berechtigung des 
Anwenders auf die Sicht "vKORGAuftrag" erforderlich, die mit den [tse:nit] Administration-Tools eingerichtet 
werden kann.  
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2. Allgemein 

2.1. Voraussetzungen 
Das vorliegende Programm ist ein auf Microsoft-Excel basierendes Programm und ist erst ab der Microsoft-
Office-Version 2000 lauffähig. Auf Excel für Mac kann das Programm nicht verwendet werden. 
 
Voraussetzung ist weiterhin der Einsatz des [tse:nit]-Postbuches, zumindest für den Bereich des Ausgangs 
von Umsatzsteuer-Voranmeldungen, Dauerfristverlängerungen und Lohnsteueranmeldungen. 

2.2. Haftungsbeschränkung 
Es ist auch mit dem heutigen Stand der Technik und den heutigen Programmierwerkzeugen nicht 
möglich, fehlerfreie Programme zu erstellen. Aus diesem Grund übernehme ich keine Gewähr für die 
Richtigkeit und Vollständigkeit der Programm-Funktionen. Für die Folgen aus Programm- und / oder 
Beschreibungsfehlern übernehme ich keine juristische oder sonstige Haftung. Mit Installation des Pro-
grammes „Checkliste LSt-USt-DFV“ wird diese Haftungsbeschränkung anerkannt. 

2.3. Lieferung 
Die Lieferung besteht aus einer Installations-CD sowie dem vorliegenden Handbuch im PDF-Format. Zum 
Lesen dieses Handbuches ist das kostenlose Programm Adobe PDF-Reader erforderlich. Auch dieses Pro-
gramm befindet sich auf der Installations-CD. 

2.4. Technische Informationen 
 
Das Programm „Checkliste LSt-USt-DFV“ enthält folgende Dateien, die im Falle einer Deinstallation ggf. 
manuell entfernt werden müssen: 
 
Checkliste LSt-USt-DFV.Xlt Excel-Vorlage mit integriertem Programm 
Checkliste LSt-USt-DFV.Pdf dieses Handbuch 
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3. Installation / Wartung 
 
Lesen Sie zur Installation bitte die gesonderte Dokumentation "Setup für CRZ-Programme.pdf". 
 
Mit der Installation wird die Tabellenvorlage LUSt-Checkliste.xlt und die zugehörigen Dokumentationen 
in das ausgewählte / vorgeschlagene Programmverzeichnis sowie in das [tse:nit]-Vorlagenverzeichnis 
kopiert. Damit steht das Programm Checkliste LSt-USt-DFV für [tse:nit] zur Verfügung. 
 
In [tse:nit] kann in der Kanzleiakte über Neu  Dokument eine neue Checkliste angelegt werden. Sie-
he hierzu die gesonderte Dokumentation "Installation und Einbindung in 10it.pdf". 
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4. Vorbereitungen 

4.1. Checkliste - Stammdaten 
Als Vorbereitung zur Pflege der Felder des [tse:nit]-Mandantenstammes können Sie im Programm "Checklis-
te LSt-USt-DFV" eine Stammdatenliste erzeugen, die alle nicht ausgeschiedenen Mandanten enthält. In 
dieser Liste sind die [tse:nit]-Mandantenstammdaten zu den Feldern Umsatzsteuer und Lohnsteuer enthal-
ten. Weiterhin enthält die Liste alle Haupt-Zuständigkeiten (Kanzlei / Partner / Mitarbeiter) sowie die Auf-
trags-Zuständigkeiten für Finanzbuchhaltung und Lohn. 
 
In den Spalten Bemerkungen USt, Bemerkungen LSt und Bemerkungen DFV können für jeden Mandanten 
Bemerkungen hinterlegt werden, die beim Abgleich mit dem Postbuch ausgewertet werden. 
 
Mit dem Excel Autofilter können Sie nach Bedarf Felder selektieren.  
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4.2. [tse:nit] Mandantenstamm 
Das Programm wertet die Einträge im [tse:nit]-Mandantenstamm, Register Steuern zu den Umsatzsteuer- 
und Lohnsteuer-Fälligkeiten aus. Prüfen und Pflegen Sie deshalb im Mandantenstamm alle Mandanten in 
den Feldern: 
• Zuständigkeit Auftragsart Finanzbuchhaltung 
• Zuständigkeit Auftragsart Lohnbuchhaltung 
• Abgabefrist USt-Voranmeldung 
• Dauerfristverlängerung 
• Umsatzsteuer-Sollversteuerung (nur informativ)  
• Abgabefrist Lohnsteueranmeldung 
 

 
 
Pflegen Sie weiterhin die Mitarbeiter-Zuständigkeiten (Haupt-Sachbearbeiter, Auftrags-Sachbearbeiter für 
Finanz- und Lohnbuchhaltung. Ohne die entsprechenden Zuständigkeiten können die Postbuch-
Ausgänge nicht nach [tse:nit] eingelesen werden. 



 
Checkliste LSt-USt-DFV – Seite 11 

 
 
4.3. Elster Versendemodul 

4.3.1. Optionen Ursprungssystem 
Prüfen Sie die Ordner der Ursprungs-Systeme und tragen Sie sie ggf. nach. 
 

 

4.3.2. Optionen - Postbuch 
Hinterlegen Sie im Menü Extras  Optionen im Register Postbuch, dass die ausgegebenen Steueranmel-
dungen als Postbucheinträge ausgegeben werden sollen. 
 
ACHTUNG, WICHTIG! Diese Einstellung ist benutzerbezogen und muss bei jedem Benutzer, der Elster-Daten 
versendet, gesondert eingerichtet werden! 
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4.4. Checkliste LSt-USt-DFV - Tabelle Stamm 
In dieser Tabelle pflegen Sie die Stammdaten für die Auswertung. 
 

 

4.4.1. Zuständigkeit 1, 2 und 3 
In der Auswertung können maximal 3 Zuständigkeiten ausgewiesen werden. Alternativ stehen zur Auswahl: 
• Haupt-Kanzlei 
• Haupt-Partner 
• Haupt-Sachbearbeiter 
• Auftrags-Kanzlei für Fibu bzw. Lohn 
• Auftrags-Partner für Fibu bzw. Lohn 
• Auftrags-Sachbearbeiter für Fibu bzw. Lohn 
 
Die Eingabe der Zuständigkeit ist jeweils mit 2 Buchstaben vorzunehmen. Dabei gilt: 
1. Zeichen:  
• K - Kanzlei 
• P - Partner 
• M - Mitarbeiter (Sachbearbieter) 
2. Zeichen: 
• H - Haupt-Zuständigkeit 
• A - Auftragszuständigkeit 
Beispiele: 
 KH = Haupt-Kanzlei 
 MA = Auftrags-Sachbearbeiter 
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4.4.2. Auftragsart Fibu / Lohn 
Tragen Sie hier die Nummer der Auftragsarten für Fibu und Lohn ein. Diese Angaben werden für die Auf-
trags-Zuständigkeiten benötigt. 

4.4.3. Freies Feld 
In der Auswertung kann die Ausgabe bestimmter Mandanten verhindert werden. Hierzu können Sie in 10it 
ein Freies Feld mit dem Typ Logisch (Ja/Nein) und z.B. dem Namen "Checkliste LSt-USt unterdrücken" anle-
gen. Wird bei einem Mandanten in diesem Feld ein "Ja" eingetragen, wird der Mandant in dieser Auswer-
tung nicht ausgewiesen. 
 
Hinweis: Mandanten, die im Mandantenstamm durch Eingabe eines Datums in dem entsprechenden Feld 
als ausgeschieden gekennzeichnet sind, werden noch weitere 2 Monate nach dem Ausscheide-Datum in 
der Liste ausgewertet.  

4.4.4. nur USt-Mandanten mit Wirtschaftsjahr 
Hier können Sie entscheiden, ob nur die Mandanten mit einem angelegten Wirtschaftsjahr (=J) oder gene-
rell alle Mandanten mit USt-Fälligkeiten unabhängig von einem Wirtschaftsjahr (=N) ausgewertet werden 
sollen. 
 
Erläuterung: Mandanten ohne angelegtes Wirtschaftsjahr werden nicht in [tse:nit] gebucht. Aus diesem 
Grund ist die Wahrscheinlichkeit sehr gering, dass der Ausgang der Umsatzsteuer-Voranmeldung über das 
Elster-Versendemodul von [tse:nit] automatisch in das [tse:nit]-Postbuch eingetragen wird. 

4.4.5. Lohnsteuer auswerten 
Hier können Sie entscheiden, ob die Lohnsteuer-Fälligkeiten ausgewertet werden oder nicht. 
 
Erläuterung: bei Verwendung eines fremden Lohn-Programmes können die LSt-Anmeldungen nicht über 
das Elster-Versendemodul von [tse:nit] versendet und damit auch nicht automatisch in das [tse:nit]-
Postbuch eingetragen werden. 

4.4.6. Kontrollzahl 
Tragen Sie hier bitte die Ihnen übergebene Kontrollzahl ein. Die Kontrollzahl gilt nur in Verbindung mit Ihren 
[tse:nit]-Kundendaten, die ebenfalls in der Tabelle ausgewiesen werden. 
 
Hinweis: Ohne korrekt eingetragene Kontrollzahl kann das Programm als Demo-Version verwendet wer-
den. Bei einer Demo-Version wird nur jeder 3. Mandant ausgewertet. 
 
Unterhalb der Kontrollzahl werden Ihre [tse:nit]-Kundendaten (Kundennummer, Name) ausgegeben. Diese 
sind Grundlage für die Berechnung der Kontrollzahl. 
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5. Ideen / Vorschläge 
 
Für Vorschläge und Ideen zur Verbesserung und Erweiterung der Funktionalität oder der Handhabung des 
vorliegenden Programmes bin ich jederzeit dankbar. 
 
Ich habe mich aufgrund meiner Erfahrung darauf spezialisiert, Zusatzprogramme zum Curadata-System zu 
entwickeln, entwickeln zu lassen oder auf dem unübersichtlichen EDV-Markt für Sie zu suchen. Auch bei 
individuellen Anforderungen kann ich in vielen Fällen weiterhelfen oder entsprechende Kontakte herstel-
len. Mit meiner Ausbildung (Steuerfachgehilfe, Bilanzbuchhalter) und meiner Erfahrung mit EDV und insbe-
sondere mit dem [tse:nit]-System ist es mir besonders wichtig, intensiv auf Ihre Wünsche und Vorstellungen 
bezüglich Ihrer Programme einzugehen.  
 
Sie haben Ideen, die Sie aus Zeitmangel nicht realisieren können? Vorstellungen, die mit der bestehenden 
EDV nicht verwirklicht werden können? Anregungen und Erweiterungsvorschläge zum Curadata-System? 
Rufen oder schreiben Sie mich einfach an, für Ihre Wünsche und Vorstellungen habe ich immer "ein offe-
nes Ohr". 
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