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1 Textbausteine 

1.1 Allgemeines zu Textbausteinen 

Wählen Sie im Systembereich Arbeitsplatz aus und 

gehen anschließend im Navigationsbaum auf  

Berichtskonfiguration  Abschlussberichte  

Textbausteine, um eine Übersicht der Textbaustei-

ne zu erhalten. 

Es gibt grundsätzlich drei Ebenen, auf denen 

Textbausteine gespeichert werden können. Diese 

Ebenen werden durch die Auswahl des Geltungs-

bereiches –  Standard,  Berater oder  Man-

dant – festgelegt. Mit Hilfe des Geltungsbereiches 

können Sie berater- oder mandanten-spezifische 

Textbausteine erstellen. Standard-Textbausteine 

werden systemseitig vorgegeben. 

 

 

 

Sie haben die Möglichkeit, die Darstellung der Textbausteine in der Hauptansicht selbst zu 

definieren, indem Sie die Textbausteine nach den Kriterien – wie Status, Geltungsbereich, 

Aktivierungsbedingungen, oder Kategorien – filtern. Die Filter können in der Symbolleiste 

aktiviert werden. 

 

1.2 Standard-Textbausteine 

Standard-Textbausteine bilden die Grundlage der Standard-Berichtsvorlagen. Diese Textbau-

steine werden systemseitig vorgegeben. Änderungen hieran wirken sich automatisch in den 

Vorlagen aus, auch wenn Sie Standardbausteine in Ihren Berater- bzw. Mandantenvorlagen 

verwenden. Dies kann für Sie von Vorteil sein, wenn Sie bspw. den Standardtextbaustein für 

die allgemeinen Auftragsbedingungen verwenden. Dieser wird öfter aktualisiert.    
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1.3 Erstellen von Textbausteinen 

Es können Textbausteine auf Berater- oder Mandantenebene erstellt werden. Beim Erstellen 

eines Textbausteins muss deswegen dessen Geltungsbereich festlegt werden.  

So erstellen Sie einen neuen Textbaustein: 

 Wählen Sie in der Hauptansicht die Aktion Neu aus. 
 

 

  

 Es wird ein Assistent geöffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte führt. 
 

Eigenschaften der Textbausteine können auch nachträglich geändert werden. 
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Beachten Sie, dass Sie den Geltungsbereich eines Textbausteins nachträglich nur bedingt 

ändern können. Es ist lediglich eine Vergrößerung des Geltungsbereiches möglich, d.h. dass 

nur eine Änderung von Mandant zu Berater möglich ist. Ein ursprünglich auf Beraterebene 

erstellter Textbaustein kann nicht auf Mandantenebene verschoben werden. 

Wenn Sie einen Textbaustein erstellen, dann wird systemmäßig der Status in Bearbeitung 

vorgeschlagen. Es gibt 3 verschiedene Status-Auswahlmöglichkeiten:  

 in Bearbeitung 

 Review 

 Freigegeben 
 

Der Status Review ist für eine interne Überprüfung/Kontrolle durch einen Mitarbeiter vor Frei-

gabe des Textbausteins gedacht. Eine Statusänderung ist jederzeit möglich. Beachten Sie, 

dass der erstellte Textbaustein erst in den Abschlussbericht eingefügt werden kann, wenn der 

Textbaustein freigegeben ist (Status Freigegeben). 

 

Nachdem Sie einen Textbaustein erstellt haben, erscheint dieser in der Übersicht. Nun können 

Sie in der Detailansicht im Tab Text den Inhalt des Textbausteins festlegen.  

  

! 
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1.4 Texteingabe 

Die Bedeutungen der rot markierten Buttons entnehmen Sie bitte dem übernächsten Bild.  

 

 

Über den Aufruf des Kontextmenüs (rechter Mausklick) können Sie ebenfalls die verschiede-

nen Bearbeitungs- und Formatierungsmöglichkeiten des Textes vornehmen. 

 

 

 

In der Textbearbeitung haben Sie die Möglichkeit, einen Text direkt einzugeben oder einen 

bereits vorhandenen Text über die Zwischenablage in das Textfeld einzufügen. Vorgenomme-

ne Texteingaben und Änderungen können durch die beiden Pfeile zurückgenommen oder 

wiederhergestellt werden. 

 

 

 

Hinweis:  

Bezüglich der begrenzten Verwendbarkeit von Formatierungen aus externen Programmen 

empfehlen wir „Einfügen unformatierten Text mit Umbrüchen“ auszuwählen.  
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1.5 Tabellen  

Sie haben die Möglichkeit in den Textbausteinen Tabellen zu erstellen. Die Standardbreite 

einer Tabelle ist auf 100% vorbelegt. Bei dieser Voreinstellung entspricht die Tabellenbreite 

der maximal möglichen Breite einer Seite im Bericht und kann, auf andere Formate (25%, 

50%, 75%) angepasst werden.  

 

 

 

Neben dem Erstellen einer Tabelle können ganze Spalten/Zeilen hinzugefügt oder Spalten, 

Zeilen oder einzelne Zellen entfernt werden. Ganze Spalten/Zeilen und einzelne Zellen kön-

nen auch markiert werden. 

 

Die Formatierungsmöglichkeit in den Tabellen beschränkt sich auf die, wie sie für Texte zur 

Verfügung stehen: Fett, Kursiv, Unterstrichen. Außerdem die Ausrichtung linksbündig, zen-

triert, rechtsbündig und Blocksatz. Eine Aufzählung ist in einer Tabelle nicht möglich. 
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1.6 Berichtsfelder  

Angaben, wie z.B. Unternehmensdaten oder 

Kennzahlen, welche systemseitig vorliegen, 

stehen in Form von Feldern zur Verfügung. 

Diese werden immer mit aktuellen Werten in 

den Berichten dargestellt. Hierzu wählen Sie in 

der Detailansicht im Tab Text den Button Feld 

einfügen sodann Berichtsfeld einfügen aus.  

Es wird eine Übersicht der vorhandenen Felder geöffnet. Um ein Feld einzufügen, markieren 

Sie das Feld und bestätigen das Einfügen mit dem Button OK. Eine Filterung kann durch die 

vordefinierten Kategorien oder die Suche erfolgen.  

 

 

 

Beispiel: Fügen Sie das Feld Firma kurz ein. Das eingefügte Feld wird im Textbaustein wie 

folgt dargestellt: 

 

Wird der Textbaustein anschließend im Abschlussbericht verwendet, wird dieses Feld ,bei 

vorliegen eines Wertes, systemseitig gefüllt. Können diese Felder, z.B. aufgrund unvollständi-

ger Unternehmensdaten, nicht automatisch gefüllt werden, erhalten Sie hierfür im Abschluss-

bericht den folgenden Hinweis: 
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Sobald Sie die fehlenden Informationen (z.B. in den Unternehmensdaten) vervollständigen, 

werden die Felder systemseitig gefüllt.  

Für systemseitig nicht vorliegende Angaben kann ein Platzhalter eingefügt werden. Diesen 

finden Sie in der Kategorie Sonstiges. In der Feldeigenschaft kann festgelegt werden wofür 

der Platzhalter verwendet werden soll. Wird hier beispielsweise “Name“ erfasst, wird dieser 

Platzhalter im Textbaustein wie folgt dargestellt.  

 

Im Abschlussbericht wird dieser Platzhalter wie folgt dargestellt: 

 

Bei mehrfach vorhandenen Feldnamen, beispielsweise „Gesellschafter“, haben Sie die Mög-

lichkeit in Ihrem Beratertextbaustein die Angaben differenziert nach den Gesellschaftern aus-

wählen. Dazu wählen Sie den entsprechenden Feldwert aus. Im Beispielfall wäre dies der 

Feldwert „Gesellschafter I. Gesellschafter“. 

 

 

 

In Ihrem Abschlussbericht wird bei der Verwendung dieses Textbausteins entsprechend der 

Nummerierung ihrer Gesellschafter die Daten des Gesellschafters mit der Nummer 1 im Text 

dargestellt.  
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2 Berichtsvorlagen 

2.1 Übersicht kontextabhängige Toolbar bei Berichtsvorlage 

Zu den Berichtsvorlagen gelangen Sie über den Pfad:  

Arbeitsplatz  Berichtskonfiguration  Abschlussberichte  Berichtsvorlagen für 

Abschlussberichte. Dort finden Sie im Arbeitsbereich folgende kontextabhängige Toolbar: 

 

 

 

          
 

2.2 Standard-Berichtsvorlagen 

Je nach Gewinnermittlungsart, Rechtsform und Wirtschaftsjahr stehen Ihnen unterschiedliche 

Standard-Berichtsvorlagen zur Verfügung. 

Um eine Liste der vorhandenen Standard-Berichtsvorlagen zu erhalten, wählen Sie  

Arbeitsplatz  Berichtskonfiguration  Abschlussberichte  Berichtsvorlagen aus. 

Die betreffende Vorlage können sie mit einem Doppelklick auf den Namen der Vorlage öffnen. 

 

 

 

Standard-Berichtsvorlagen werden systemseitig vorgegeben und können daher nicht unter 

Arbeitsplatz  Berichtskonfiguration  Abschlussberichte  Berichtsvorlagen verän-

dert werden.  
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Sie haben jedoch die Möglichkeit, auf Berater- oder Mandantenebene eigene Berichtsvorlagen 

zu erstellen. Sofern Sie eigene Berichtsvorlagen erstellt haben, werden Ihnen diese ebenfalls 

unter Arbeitsplatz  Berichtskonfiguration  Berichtsvorlagen angezeigt. 

Im Gegensatz zu den Standard-Berichtsvorlagen können Sie diese Vorlagen bearbeiten. 

 

2.3 Erstellen von Berichtsvorlagen 

Sie haben zwei Möglichkeiten eine eigene Berichtsvorlage zu erstellen: 

 

1. Möglichkeit: 

Sie erstellen eine eigene Vorlage auf der Grundlage einer Standard-Berichtsvorlage. Hierzu 

wählen Sie die entsprechende Standard-Vorlage aus und kopieren diese. Es wird eine neue 

Vorlage auf Beraterebene erstellt, welche Sie nach ihren Ansprüchen ändern können. 

 

2. Möglichkeit: 

Wenn Sie die Standard-Berichtsvorlagen nicht nutzen möchten, können Sie auf Berater- oder 

Mandantenebene eigene Berichtsvorlagen erstellen. Dabei gehen Sie wie folgt vor: 

 Wählen Sie Arbeitsplatz  Berichtskonfiguration  Abschlussberichte  
Berichtsvorlagen aus. 

 Wählen Sie in der kontextabhängigen Toolbar den Button Neu (Berichtsvorlage 
erstellen) aus. 

 Es wird ein Assistent geöffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte führt. 
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Beachten Sie, dass Sie den Geltungsbereich einer Berichtsvorlage ausschließlich zum Erstel-

lungszeitpunkt festlegen können. Eine nachträgliche Änderung des Geltungsbereiches ist nicht 

mehr möglich. Alle anderen Eigenschaften einer Berichtsvorlage können auch nachträglich 

geändert werden. 

Sie erhalten eine leere Berichtsvorlage, die Sie nun bearbeiten können. 

 

Berichtselemente  

 

Zum Bearbeiten der Berichtsvorlage stehen Ihnen die Berichtselemente Gliederungspunkt, 

Auswertung sowie Textbaustein zur Verfügung:  

 

 

 

So erstellen Sie einen Gliederungspunkt: 

 Markieren Sie die Ebene, auf der Sie einen Gliederungspunkt erstellen möchten. 

 Wählen Sie die Aktion Hinzufügen (Berichtselement hinzufügen) aus. 

 Wählen Sie die Aktion Gliederungspunkt aus.  

 Es wird ein Assistent geöffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte führt.  
 

 

! 
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Die korrekte Kategoriezuordnung des Gliederungspunktes ermöglicht eine entsprechende 

Filterung für das Einfügen der Textbausteine.  

 

 

Die Eigenschaften der Gliederungspunkte können auch nachträglich geändert werden. Hierzu 

markieren Sie den Gliederungspunkt und klicken Sie auf den Button Eigenschaften aus. 

 

 

 

Entsprechend gehen Sie beim Einfügen eines Textbausteins oder einer Auswertung vor. Hier-

zu markieren Sie den Gliederungspunkt, unter den Sie den Textbaustein oder die Auswertung 

einfügen möchten und wählen die Aktion Berichtselement einfügen und anschließend eine 

der 3 Möglichkeiten aus: 

 Gliederungspunkt einfügen 

 Auswertungen einfügen 

 Textbaustein einfügen 

Beachten Sie, dass die Standard-Textbausteine und ggf. auch die von Ihnen erstellten Text-

bausteine bestimmten Kategorien zugeordnet sein können und Ihnen diese daher nur dann 

zur Verfügung stehen, wenn dem Gliederungspunkt die gleiche Kategorie zugeordnet wurde. 

  

! 
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3 Erstellen und Einfügen von Bildern 

3.1 Erstellen von Bildern 
 

Für die Vorlagen stehen Ihnen zwei Standard-Bilder zur Verfügung. Unter Arbeitsplatz   

Berichtskonfiguration  Abschlussberichte  Bilder haben Sie die Möglichkeit, ihre indi-

viduellen Bilder hinzuzufügen, die Sie im Anschluss ausschließlich auf dem Deckblatt einfügen 

können. 

 Wählen Sie die Aktion  Bild hinzufügen aus. 

 Es wird ein Assistent geöffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte führt. 

 

 

 

3.2 Einfügen von Bildern 
 

So fügen Sie ein Bild in die Vorlage ein: 

 Markieren Sie den Gliederungspunkt Deckblatt. 

 Wählen Sie die Aktion Eigenschaften aus. 

 Es wird der Assistent zum Bearbeiten von Gliederungspunkten geöffnet. 

 Wählen Sie die Rubrik Hintergrundbild aus. 

 Wählen Sie aus den Standard-Bildern oder den von Ihnen hochgeladenen Bil-

dern das Bild aus, das Sie einfügen möchten und bestimmen Sie die Position 

des Bildes. ! 


