
MW4U Steuerpaket Hilfe Inhalt 

Um eine direkte Hil fe zu dem aktuell genutzten Programmteil zu erfahren, drücken Sie einfach 
während der Programmnutzung „F1“ (links oben) auf Ihrer Tastatur. 

Wenn Sie mehr über die Bedienung und Funktionalitäten der einzelnen Elemente erfahren wollen, 
klicken Sie auf den unterstrichenen Text oder suchen Sie ein Stichwort über Index. 

 
�   Allgemeines zum Programmaufbau. 
�   Tagebuch (Hauptseite) Bedienung und Funktionen. 
�   Steuern Berechnung der Steuern und Formular-Output. 
�   Reisekosten: ReiseZiel, ReiseZweck, Übernachtung, Verpflegung, Kilometerpauschale und 

Reiskostenjournal. 
�   Wiederkehrende Buchungen f� r Miete, Leasing usw. 
�   Abschreibungen von Gegenst� nden. 
�   Datensicherung zum Sichern und Wiederherstellen Ihrer Daten. 
�   Service News und Tipps, Update, Registrierung, Rechnung  
�   Update �b er das Internet. 
�   Registrierung Ihres MW4U Steuerpakets: Ihre Vorteile. 
�   Rechnung und Bankdaten. 

 
�

inweis: Die in dieser Hilfe dargestellten Screenshots sind – um Platz zu sparen – statt in Farbe in 
Grautönen und komprimiert dargestellt.



Tagebuch 

Das Tagebuch ist die Hauptseite des Programms. Zu dieser gelangen Sie stets zu erst, wenn Sie das 
MW4U Steuerpaket starten. 

W� hlen Sie zun� chst im Hauptmenü Ihre Einstellungen aus: 

  �  Gesch� ftsjahr 

  �  Firma 1..3 

  �  Kasse oder Konto 

Die aktuelle Auswahl wird Ihnen stets in der Kopfzeile des Bildes angezeigt. Wenn Sie das Programm 
öffnen, ist immer der aktuelle Monat eingestellt, die Positionen „Firma“ und „Kasse/Konto“ werden bei 
Neustart wieder hergestellt. 

 

 

Bild 1: Eingabezeile im „Tagebuch“ 

 

Gehen Sie bei der Eingabe Ihrer Einnahmen und Ausgaben so vor: 

1.  Bevor Sie Ihre Eingaben machen, sortieren Sie Ihre Rechnungen und Belege nach Monat 
und Datum vor. 

2.  W� hlen Sie mit Klick auf ein Formblatt den zu bebuchenden Monat aus. 

3. W� hlen Sie per Klick unter Datum den Tag des zu buchenden Vorgangs aus. 

4. Bestimmen Sie mit Klick auf Ein oder Aus, ob Sie eine Eingabe oder eine Ausgabe buchen 
möchten. Wenn die Einstellung passt, klicken Sie direkt auf den rechten Vorgangs-Button. 

5. Mit Klick auf Button Notiz können Sie in einem Extrafeld Erg�n zungen zum Vorgang einf� gen 
(z.B. Rechnungsnummer). Diese Erg� nzung wird im Ausdruck des Tagebuchs an den Vorgang 
mit angeh� ngt.  

6. Sie können wahlweise Ihre Werte in dem Feld "Netto" oder "Brutto" eingeben. Das jeweils 
andere Feld wird bei Verlassen des Feldes (mit Tab oder Enter) entsprechend des unter "%" 
angegebenen Steuersatzes sofort berechnet. 

7. Mit Klick auf Buche wird Ihre Eingabe gespeichert. In der Summen-Zeile werden sofort alle 
relevanten Daten aktualisiert: Saldo, Umsatz, Steuer, Vorsteuer und Umsatzsteuer. 

 

 

Bild 2: Gebuchte Vorgänge im „Tagebuch“ 

 



8. Mit Klick auf Button Ansicht drucken Sie das Tagebuch monatsweise, quartalsweise oder 
jahresweise aus. 

 

 

Bild3: Summenzeile im ¹Tagebuchª 

 

9. Mit Klick auf Button Steuer gelangen Sie zur  

   � Einnahme-Überschussrechnung,  

   � Gewinn- und Verlust-Rechnung,  

   � Umsatzsteuer-Voranmeldung und  

   � Umsatzsteuer-Erkl� rung. 

 

 

Tipp: Mit der Tabulator-Taste oder der Enter-Taste springen Sie in der richtigen Reihenfolge zum 
n� chsten Eingabefeld. 

Tipp: Sobald Sie im Feld ¹Bruttoª oder ¹Nettoª die 2. Zahl nach dem Komma eingegeben haben, 
springt der Eingabefokus auf Button Buche und Sie k� nnen sofort mit Enter buchen. Die 
Eingabe von Werten ohne Kommastelle k� nnen Sie mit Enter abschließen (und dann noch mal 
Enter zum Buchen). 

Tipp:  Im Feld ¹Bruttoª k� nnen Sie mittels Taschenrechner Ihren Wert sofort z.B. aus mehreren 
Teilbetr� gen berechnen.  

Tipp: Bei sich st� ndig wiederholenden gleichen Werten unter einem Vorgang wird bei dessen Auswahl 
das Feld "Brutto" mit diesem Wert voreingestellt. Sie brauchen dann nur noch mit 2 mal Enter zu 
buchen. 

Tipp: Sie k�n nen Ihre gebuchten Eingaben nach Datum oder nach Vorgangsnummer sortiert anzeigen 
lassen: Klick im Hauptmenü auf Sort-Datum bzw. Sort-Nr 

Tipp: Um mehrere Buchungen unter der gleichen Vorgangsnummer zu erfassen, machen Sie eine 
Splitbuchung  

Tipp: Mit Klick auf Notiz k� nnen Sie das Extrafeld zur Eingabe von Erg� nzungen zum Vorgang 
anzeigen. Mit Klick auf die gleiche Taste (jetzt Bezeichnung Werte) zeigen Sie wieder die Felder 
Steuersatz, Brutto und Netto an. 

Tipp: Mit Klick auf Fernglas = DetailSicht filtern Sie die gesamte Datenbank auf den ausgew�h lten 
Vorgang innerhalb Firma, Jahr und Konto (oder Kasse). Diese DetailSicht mit allen relevanten 
Summen drucken Sie aus mit Klick auf Ansicht. 

Tipp: Mit Klick auf einen der bereits gebuchten Werte sehen Sie alle Werte in der Summenzeile bis zu 
genau einschließlich dieser Buchung. 

Tipp: Sie k�n nen andere Vorg�n ge und MwSt-S� tze direkt in den Feldern "Vorgang" und "%" 
eingeben. Neue Vorgangsbezeichnungen werden gespeichert und in alphabetischer Reihenfolge 
angezeigt. Wenn Sie Vorgangsbezeichnungen / Steuers� tze direkt �n dern oder l� schen wollen, 
k� nnen Sie das auch im Hauptmenü unter "Einstellungen / Einnahmen / Ausgaben" tun. 



Tipp: Mit der Funktion "Service / Daten-Export nach Excel" k�n nen Sie alle relevanten Daten Ihrer 
Firma nach MS Excel exportieren und Ihren W�n schen entsprechend weiter verarbeiten. 
Mit der Funktion ¹Service / Daten-Import von Excel k� nnen Sie Daten aus anderen 
Anwendungen in das MW4U-Steuerpaket �b ertragen. 

Tipp: Sie k�n nen unter "Einstellungen/Firmendaten" f� r jede Firma ein Passwort vergeben. So k�n nen 
mehrere Personen auf einem PC unabh� ngig voneinander ihre eignen Firmen verwalten. 

Tipp: Bei Ausgaben f� r KFZ k� nnen Sie nur den halben Betrag der Vorsteuer in Abzug bringen. Das 
Programm erkennt diesen Fall, wenn unter Ausgaben im Feld "Vorgang" irgendwo im Text die 
Bezeichnung "Kfz" erscheint. Also z.B. Benzin ± Kfz, KFZ ± Werkstatt, kfz ± Leasing... Wenn Sie 
diese Funktion nicht m� chten, �n dern Sie die Vorgangs-Bezeichnung in z.B. ¹PKWª... 

Tipp: Wenn Sie einen bereits gebuchten Vorgang in einen anderen Monat / andere Firma / anderes 
Jahr oder z.B. von Kasse nach Konto kopieren m� chten, klicken Sie diesen an, dann in das 
gew� nschte Ziel und auf Kopier (ehem. Enter). 

Tipp: Wenn Sie einen bereits gebuchten Vorgang �n dern m� chten (auûer dessen Bezeichnung), 
klicken Sie den bereits gebuchten Vorgang an, � ndern Datum, Brutto, Netto oder % und sichern 
Ihre Änderung mit Klick auf Ändere (ehem. Enter) (Auûer: Reisekosten, Kilometerpauschale, 
Turnus, Abschreibungen).  

Tipp: Wenn Sie einen bereits gebuchten Vorgang l� schen wollen, klicken Sie auf Button X Zeile. Nach 
einer der positiven Beantwortung der Sicherheitsabfrage wird der Vorgang gel� scht und alle 
Werte in der Summenzeile aktualisiert (auûer Buchung durch Turnus oder Abschreibungen). 

Tipp: Wollen Sie alle Buchungen des Monats l� schen, schalten Sie mit der Taste Esc (links oben auf 
der Tastatur) die Bezeichnung des L� sch-Buttons von X Zeile auf X Alles um (und umgekehrt). 

Tipp: Setzen Sie den Beginn Ihres Gesch� ftsjahres auf den 01.02. und als Gesch� ftsjahres-Ende den 
31.01. des Folgejahres. Das hat den Vorteil, dass Sie Ihre Steuererkl� rungen entsprechend 
sp� ter abgeben d� rfen - d.h. entsprechend sp� ter Ihre Steuern zahlen. 

Tipp: Wenn Sie die Vorg�n ge ¹Reisekostenª oder ¹Kilometerpauschaleª ausw� hlen, wird Ihnen das 
Formular f� r Reisekosten angezeigt. Sie k�n nen dort Ihre Werte komfortabler eingeben. 

Tipp: Wenn Sie die Vorg� nge ¹Abschreibung f� r Abnutzungª oder ¹Geringwertige G� terª ausw�h len, 
wird Ihnen das Formular f� r Abschreibungen angezeigt. Sie k� nnen dort Ihre Werte komfortabler 
eingeben. 



Steuern 

Sie gelangen zur Ansicht Steuern, wenn Sie im Tagebuch auf den Button Steuer klicken. 

Auf dieser Ansicht k� nnen Sie Ihren Output erzeugen zur: 

  �  Einnahme-Überschussrechnung, 

  �  Gewinn- und Verlust-Rechnung, 

  �  Umsatzsteuer-Voranmeldung, 

  �  Umsatzsteuer-Erkl� rung. 

 

 

Bild4: Auswahl Firma und Anmeldezeitraum in ¹Steuernª 

 

1. W� hlen Sie mit Klick auf Button Firma 1..3 die zu berechnende Firma aus. Die aktive Firma ist 
voreingestellt. Sie k� nnen Firma 1-3 gleichzeitig zusammen berechnen, wenn Sie den 
jeweiligen dazugeh� rigen Button aktivieren. 

2. W� hlen Sie den Anmeldezeitraum aus. Beachten Sie, dass bei ¹Halbjahrª keine Ust-
Voranmeldung berechnet wird (im Beh� rden-Formular nicht enthalten). 

3. Die Namen der jeweils aktivierten Monate werden rot hinterlegt und relevanten Summen f� r 
Konto und Kasse unter Total addiert aufgelistet. 

 

 

Bild5: Summenzeile in ¹Steuernª 

 

4. In der Summen-Zeile werden sofort alle relevanten Daten bezogen auf den ausgew� hlten 
Zeitraum angezeigt: Saldo, Umsatz, Steuer, Vorsteuer, Umsatzsteuer und Überschuss. 

 

Tipp: Die Klickbalken f� r den Abrechnungszeitraum sind von ihrer Gr� ûe und Lage so komfortabel 
dargestellt, dass Sie z.B. f� r Quartal nur ein mal klicken m� ssen. 

Tipp: Je nach Datenumfang und Rechnerleistung kann die Berechnung aller Werte einige Sekunden 
dauern 

Tipp: Wenn Sie eine neue Firmenauswahl treffen, m� ssen Sie auch den Abrechnungszeitraum wieder 
anklicken. 

 



   

Bild6: Beispiele f� r graphische Darstellungen in ¹Steuernª 

 

5. Mit Klick auf  
� Ein/Aus werden Ihre Einnahmen und Ausgaben mittels Balkendiagramm grafisch dargestellt. 
� Gewinn wird Ihre Gewinnkurve visualisiert. 
� Einnahme  

1. Diagramm: Ihre Einnahmen als Tortendiagramm. 

2. Gesamt: Auflistung von Vorgangs-Summen.  

3. Detail: Auflistung jedes einzelnen Vorgangs mit Summenzeile. 
� Ausgabe (siehe Einnahme). 

� Ansicht 

 1. Ust-Überschuss :Übersch� sse pro Monat mit Summenzeilen. 

 2. Ust-Voranmeldung : Druck in das Original-Beh� rdenformular. 

 3. Ust-Erklärung : Vorlage zum Ausf� llen der Umsatzsteuer-Erkl� rung. 

 4. GuV Einnahmen : Gewinn- und Verlustrechnung: alle bebuchten Konten mit 
Gewinnermittlung. 

 5. GuV Ausgaben : Gewinn- und Verlustrechnung alle bebuchten Konten mit Gewinnermittlung. 

 

Mit Klick auf Zurück  verlassen Sie die Steuerauswertung und Sie befinden sich wieder im Tagebuch. 

 

Tipp: Es werden immer nur die Zeitr� ume graphisch dargestellt, die Sie auch ausgew�h lt haben. 
Wenn Sie z.B. nur einen Monat ausw�h len, kann damit auch keine Gewinnkurve erzeugt 
werden. 

Tipp: Wenn Sie einen schwarz-weiû Ausdruck erstellen m� chten, k� nnen Sie mit einem Klick auf das 
Symbol mit ¹Drucker und Schraubenschl� sselª Ihre Druckereinstellungen � ndern. 

Tipp: Wenn Sie hier auf das Symbol ¹Disketteª klicken, sichern Sie nur diesen Output und nicht Ihre 
Daten.  

 



Reisekosten 

Sie gelangen zur Ansicht Reisekosten, indem Sie in der Hauptseite auf Button Reise klicken oder 
unter Ausgabe-Vorgang w�h len: Reisekosten oder Kilometerpauschale  

 

 

Bild7: Klick-Eingabefelder in ¹Reisekostenª 

 

Gehen Sie bei der Eingabe Ihrer Reisedaten so vor: 

W� hlen Sie in der Ansicht Reisekosten nur mittels Klick... 

1. ...Gesch� ftjahr, Firma, Konto oder Kasse aus (ist entsprechend Tagebuch voreingestellt) 

2. ...auf ein Formblatt den zu bebuchenden Monat aus. 

3. ...unter ¹Beginnª den Tag und die Uhrzeit Ihres Reisebeginns aus. 

4.  ...unter ¹Endeª den Tag und die Uhrzeit Ihres Reiseendes aus. 

5.  ...Ort des Reisebeginns und Ort des Reiseendes. So ist es z.B. m� glich, einen Zwischenstopp 
anzugeben. 

6.  ...unter ¹Reisezielª das Ziel Ihrer Reise aus oder geben Sie ein neues ein. 

7. ...unter ¹Landª die L� nderkennung Ihres Reiseziels. 

8.  ...unter ¹Zweckª den Grund Ihrer Reise aus oder geben Sie einen neuen ein. 

9. ...die tats� chlich gefahrenen Kilometer aus. Sind noch keine angegeben, tragen Sie diese ein. 
Wenn Sie keine km-Pauschale ben� tigen, lassen sie dieses Feld auf ¹0ª. 

10.  ...die Anzahl der an der Reise beteiligten Personen aus. 

 

Klicken Sie auf Buche und Ihnen wird jeder einzelne Tag der Dienstreise mit den relevanten 
Reisekostendaten angezeigt. 

 

 

Bild8: Auszug aus dem Reisekostenjournal in ¹Reisekostenª 

 

Mit Klick auf Ansicht k� nnen Sie Ihr Reisekostenjournal ausdrucken 

 



 

Bild9: Summenzeile in ¹Reisekostenª 

 

Mit Klick auf Summe (links) sehen Sie die grafische Darstellung Ihrer Reisekosten � ber das gesamte 
Jahr: 

�   Verpflegung:  Balken blau 
�   Übernachtung:  Balken pink 
�   Kilometerpauschale:  Kurve gelb 

Mit Klick auf Summe (rechts) werden Ihnen 3 Tortengrafiken zur Auswahl angeboten: 
�   Kosten Verpflegung und Übernachtung 
�   Kosten Kilometerpauschale 
�   Kosten Gesamt 

 

Mit Klick auf Zurück  verlassen Sie die Reisekostenberechnung und Sie befinden sich wieder im 
Tagebuch. 

 

Tipp: F� r Dienstreisen ins Ausland gilt generell: 

Bei einer Reisedauer von 1-2 Tagen werden f� r beide Tage die Verpflegungs- und 
Übernachtungs-Pauschalen des jeweiligen Auslandes berechnet. 

Bei einer Reisedauer ab 3 Tagen wird f� r den ersten und den letzten Tag die 
Verpflegungspauschale aus Deutschland berechnet.   

Tipp: Sie k� nnen eine Reise komplett l� schen, wenn Sie einen beliebeigen Eintrag der Reise 
anklicken und dann Klick auf X Reise. Es werden nur die Daten dieser ausgew� hlten Reise 
gel� scht. 

Tipp: Ihre Reisekosten-Summen werden immer zum letzten des Monats im Tagebuch gebucht und 
auch dort bei Änderungen und Erg�n zungen von Reisekosten-Daten upgedatet. 

Tipp: Wenn Sie im Tagebuch den Eintrag Reisekosten oder Kilometerpauschale l� schen, werden auch 
alle Eintragungen unter Reisekosen gel� scht. 

Tipp: Wenn Sie einen schwarz-weiû Ausdruck erstellen m� chten, k� nnen Sie mit einem Klick auf das 
Symbol mit ¹Drucker und Schraubenschl� sselª Ihre Druckereinstellungen � ndern. 

Tipp: Wenn Sie hier auf das Symbol ¹Disketteª klicken, sichern Sie nur diesen Output und nicht Ihre 
Daten. 



 

Wiederkehrende Buchung en 

Sie gelangen zur Ansicht Wiederkehrende Buchungen, indem Sie in der Hauptseite auf Button Turnus 
und den 1. Unterpunkt klicken. 

 

 

Bild10: Eingabefelder in ¹Wiederkehrende Buchungenª 

 

Gehen Sie bei der Eingabe Ihrer Wiederkehrenden Buchungen so vor: 

W� hlen Sie in der Ansicht Wiederkehrende Buchungen mittels Klick : 

1. Konto oder Kasse aus (ist entsprechend Tagebuch voreingestellt) 

2. Bestimmen Sie mit Klick auf Ein oder Aus, ob Sie eine Eingabe oder eine Ausgabe buchen 
m� chten. 

3. Geben Sie Ihren Betrag unter ¹Rate Bruttoª oder ¹Nettoª ein. 

4. W� hlen Sie unter ¹Ratenzahlungª den Turnus: w� chentlich, 14-t�g ig, monatlich, viertelj� hrlich, 
halbj�h rlich oder j� hrlich. 

5. W� hlen Sie mittel Klick auf ¹Beginnª und ¹Endeª den Zeitraum. 

6. Unter ¹Summeª wird der Gesamtbetrag berechnet 

7.  Mit Klick auf View k� nnen Sie jede einzelne Buchung sehen. 

8. Mit Klick auf Save speichern Sie diese Daten ab. 

 

Mit Klick auf Zurück  verlassen Sie die Wiederkehrenden Buchungen und Sie befinden sich wieder im 
Tagebuch. 

 

 

Tipp: Sie k� nnen auch die Anzahl �n dern. Es � ndert sich dann der Gesamtbetrag entsprechend. 

Tipp: Sie k� nnen auch, nachdem Sie den Turnus und den Zeitraum der Buchung ausgew� hlt haben, 
den Gesamtbetrag eingeben. Dann werden automatisch die Ratenbeiträge berechnet. Die letzte 
Rate kann sich vom Betrag her von den � brigen unterscheiden. 

Tipp: Die hier eingetragenen Buchungen werden bei erstmaligem Aufruf des jeweiligen Monats im 
Tagebuch gebucht. Das wird Ihnen auch dort mittels Hinweis angezeigt. 

Tipp: Sie k� nnen im Tagebuch einen durch Wiederkehrende Buchung eingebuchten Betrag nicht 
l� schen. Dazu m� ssen Sie erst den Eintrag unter Wiederkehrende Buchung l� schen. 



 

Abschreibungen 

Sie gelangen zur Ansicht Abschreibungen, indem Sie in der Hauptansicht auf Button Turnus und den 
2. Unterpunkt klicken. 

 

 

Bild18: Eingabefelder in ¹Abschreibungenª 

 

Gehen Sie bei der Eingabe Ihrer Abschreibungen so vor: 

W� hlen Sie in der Ansicht Abschreibungen mittels Klick : 

1. Konto oder Kasse aus (ist entsprechend Tagebuch voreingestellt) 

2. W� hlen Sie den abzuschreibenden Vorgang aus oder f� gen Sie einen neuen ein. 

2. Geben Sie Ihren Betrag unter ¹Rate Bruttoª oder ¹Nettoª ein. 

5. W� hlen Sie mittel Klick auf ¹Jahreª den Abschreibe-Zeitraum aus oder geben Sie einen anderen 
ein. 

8. Mit Klick auf Buche speichern Sie diese Daten ab. 

 

Mit Klick auf Zurück  verlassen Sie die Ansicht Abschreibungen und Sie befinden sich wieder im 
Tagebuch. 

 

Tipp: Erkundigen Sie sich bei Ihrem Finanzamt, � ber welchen Zeitraum Sie diese spezielle  
Anschaffung abschreiben d� rfen. Das variiert je nach Finanzamt und Anschaffung. 

Tipp: � berlegen Sie: Wenn Sie Ihr Gesch� ft erfolgreich aufbauen, haben Sie nach 1-2 Jahren 
Gewinne. Dann sind Sie ¹dankbarª f� r jede Ausgabe, die Sie absetzen k� nnen. Da k� me Ihnen 
eine Abschreibung gerade recht. Also: lange Abschreibungszeiten und Sie haben in Ihrer 
sp� teren Gewinnzone noch ¹willkommeneª Ausgaben. 

Tipp: Abschreibungen f� r Abnutzung werden ab 410 Euro Netto vom Programm mit dem Pr� fix AfA 
gebucht. Bei AfA wird die Vorsteuer komplett im Kauf-Monat gebucht und der anteilige lineare 
Abschreibebetrag jeweils zum 31. Dezember eines Jahres. 

Tipp  Geringwertige G� ter unter 410 Euro Netto werden vom Programm mit dem Pr� fix GWG gebucht. 
Bei GWG wird die Vorsteuer komplett im Kauf-Monat gebucht und der komplette 
Abschreibebetrag zum 31. Dezember des gleichen Jahres. 

Tipp: Abschreibungen werden stets zum 31.12. jeden Jahres gebucht. Das geschieht, wenn Sie im 
Tagebuch in Kasse bzw. Konto im entsprechenden Jahr auf Dezember klicken. Dann erscheint 
der Hinweis � ber die Buchung der Abschreibung. 

Tipp: Wenn das Kaufdatum nach dem 30.06. liegt, d� rfen Sie im 1. Jahr nur die H� lfte des 
Abschreibebetrages abschreiben. Die Abschreibedauer verl� ngert sich dann um ein Jahr. Im 
letzten Jahr schreiben Sie dann die restliche H� lfte ab. 

Tipp: Nach der Abschreibedauer bleibt die abgeschriebene Anschaffung noch f� r 3 Jahre mit dem 



Erinnerungs-Buchwert von 1,- Euro stehen. Wenn Sie das nicht m� chten, l� schen Sie diese 
Eintragungen mit Klick auf  X Zeile. 

Tipp: Beachten Sie, dass bei KFZ-Abschreibungen nur die H� lfte der Vorsteuer abgeschrieben wird. 
Wenn Sie dennoch die volle Vorsteuer abschreiben wollen, nutzen Sie eine andere Bezeichnung 
als ¹KFZª, da das Programm auf diese Bezeichnung entsprechend reagiert. 

Tipp: Wenn Sie Ihr Abschreibungsverzeichnis ausdrucken, w� hlen Sie vorher den Filter ¹JAHRES-
SICHTª. 

Tipp: Zum L� schen der gesamten Abschreibung klicken Sie eine Buchung innerhalb dieser an und 
dann auf den rot umrandeten Button  X Vorgang. Zum L� schen einer einzigen Zeile klicken Sie 
auf X Zeile. 

Tipp: Sie k� nnen im Tagebuch einen durch Abschreibung eingebuchten Betrag nicht l� schen. Dazu 
m� ssen Sie erst den Eintrag unter Abschreibung l� schen. 



 

Datensicherung 

Sie gelangen zur Ansicht Datensicherung, indem Sie in der Hauptseite auf Button Save klicken. 

 

 

Bild11: Eingabe- und Auswahlfelder in ¹Datensicherungª 

 

Gehen Sie bei der Sicherung  Ihrer Daten so vor: 

W� hlen Sie in der Ansicht Datensicherung mittels Klick: 

1. Das ¹Jahrª der zu sichernden Daten aus (ist entsprechend Tagebuch voreingestellt) 

2.  Der Button Export muss die Bezeichnung ¹Exportª haben 

3. W� hlen Sie mit Klick auf Ziel den Ort Ihrer Datensicherung aus (wird evtl. neu angelegt). Wenn 
Sie schon eine Datensicherung von dem Jahr gemacht haben, wird Ihnen das Zielverzeichnis 
voreingestellt. 

4. Mit Klick auf Start starten Sie die Datensicherung. 

 

 

Bild12: Zur� ck- und Start-Button in ¹Datensicherungª 

 

5. Die erfolgreiche Datensicherung nach ¹Zielª wird Ihnen best� tigt. 

 

Gehen Sie beim Rücks ichern Ihrer Daten so vor: 

W� hlen Sie in der Ansicht Datensicherung mittels Klick: 

1. Das ¹Jahrª der zu sichernden Daten aus (ist entsprechend Tagebuch voreingestellt) 

2.  Mit Klick auf Button Export wandelt sich dessen Bezeichnung in Import. Das funktioniert nur, 
wenn Sie auch schon eine Datensicherung gemacht haben. Der Button Ziel wandelt sich in 
Quelle. 

3. W� hlen Sie mit Klick auf Quelle (ehem. Ziel) den Ort Ihrer fr� her durchgef� hrten Datensicherung 
aus. Der Quell-Ordner ist auf den Ordner der letzten Datensicherung voreingestellt. Wenn Sie 
einen anderen Sicherungsquelle w�h len wollen, klicken Sie auf Quelle. Geben Sie den Quell-
Ordner ohne die Jahreszahl an 

4. Mit Klick auf Start starten Sie die R� cksicherung. 

5.  Die erfolgreiche R� cksicherung wird Ihnen best� tigt. Mit Klick auf Ok verlassen Sie die 
Datensicherung und Sie befinden sich wieder im Tagebuch. 



 

Tipp: F�h ren Sie eine Datensicherung nach jedem Arbeitstag durch. Speichern Sie jeden Wochentag 
unter einem anderen Verzeichnis ab. 

Tipp: Speichern Sie Ihre Daten un bedingt vor jedem Update! Speichern Sie dabei jedes Jahr 
separat. Mit der Auswahl ¹Allesª sichern Sie den kompletten Datenbestand, auch die exe-Datei. 
D.h. Beim R� cksichern von ¹Allesª wird auch der alte Programmstand wieder hergestellt und Sie 
� berschreiben somit evtl. Ihr neues Update. 

Tipp: Benennen Sie den vom Programm angelegten Sicherungs-Ordner nicht mit dem Windows-
Explorer um. 



 

Registrierung  

Sie gelangen zur Registrierung, indem Sie im Hauptmen�  auf Aktionen / Registriercode klicken. 

1. Geben Sie in der dann folgenden Eingabemaske Ihren Registriercode ein. 

2. Wenn der Registriercode richtig ist, erscheint der Hinweis ¹registriertª. 

3. Das Hinweisbild ¹Sharewareª beim Start des Steuerpaketes erscheint nicht mehr. 

4. Alle Programmfunktionen sind von jetzt an zeitlich uneingeschränkt nutzbar. 

 

Hinweise zur Registrierung: 

Das MW4U-Software-Paket wird als Shareware vertrieben. 

Sie k�n nen alle Programm-Funktionen 90(!) Tage lang uneingeschr�n kt testen. 

Um an die Vollversion von MW4U-Steuerpaket zu kommen, lassen Sie sich als User registrieren. 

Schicken Sie uns dazu per eMail, Internet oder telefonisch eine Mitteilung, am besten vom Hauptmen�  
aus: 

	 Service / Registrierung per Internet 
	 Service / Registrierung per eMail: 
	 Telefon/Fax: 0251 / 23 12 51 (AB! Wir rufen zur� ck.) 

 

Ihre Vorteile: 

Mit Ihrer Registrierung erhalten Sie das Recht, dieses und alle in Zukunft folgenden Updates sowie 
Programmerweiterungen kostenlos und zeitlich unbegrenzt zu nutzen. 

Wir bieten Ihnen damit einen f� r diesen Qualit� tsstandard einmaligen Service:  

Einmal registriert – immer up to date! 

Die einmalige Registriergeb� hr betr�g t 23,- Euro. 

Unsere Bankverbindung finden Sie in der Fuûzeile der Rechnung. 

Tipp: Wenn Sie Ihre Registriergeb� hr �b erweisen, geben Sie bitte auf Ihrem � berweisungstr� ger unter 
Verwendungszweck Ihre eMail-Adresse mit an, damit wir Ihnen dorthin Ihr Passwort senden 
k� nnen. 

Sobald Ihre Registrierungsgeb�h r bei uns eingeht, erhalten Sie per eMail den Registriercode, den Sie 
im MW4U-Steuerpaket im Hauptmen�  unter "Aktionen / Registriercode" eingeben. 

Wenn Sie registriert sind, haben Sie auch nach der 90-t�g igen Testzeit zeitlich un begrenzten und 
uneingeschränkten Zugriff  auf alle Funktionen des MW4U-Steuerpakets.  

Weitere Infos zur Registrierung finden Sie im MW4U-Steuerpaket im Hauptmen�  unter "Service / 
Rechnung" + Ok (vor Ok Ihre Adressdaten eingeben). 

 

Tipp: vom Hauptmen�  aus Service / Registrierung per Internet: Hier gelangen Sie per Klick direkt zum 
Kontakt-Formular auf unserer Homepage. Sie brauchen nur noch Name und eMail-Adresse 
einzutragen und Ihren Registrierungswunsch abzuschicken. Dann erhalten Sie in K� rze ein 
Best� tigungsmail an Ihre eMail-Adresse. 

Tipp: vom Hauptmen�  aus Service / Registrierung per eMail: Per Klick wird Ihr installierter Mail-Server 
aufgerufen. Unsere eMail-Adresse und der Registrierungswunsch sind schon eingetragen. Sie 
brauchen die eMail nur noch abzuschicken. Dann erhalten Sie in K� rze ein Best� tigungsmail an 



Ihre eMail-Adresse. 

Tipp: Sie sind damit im Empf� ngerkreis unseres Newsletters aufgenommen, werden per eMail � ber 
Programm-Neuerungen informiert und k�n nen dann selbst entscheiden, ob Sie die neuen 
Programm-Aktualisierungen und Erweiterungen kostenlos herunterladen und updaten m� chten. 

Tipp: Die Rechnung k� nnen Sie sich nach Bezahlung der Registriergeb� hr ausdrucken und als 
Ausgabe buchen. 

Tipp: Sie k� nnen das MW4U-Programmpaket f� r 3 Firmen nutzen. Eine erneute Registrierung für 
jede einzelne Firma ist nicht notwendig. 

Tipp: Sie k� nnen das MW4U-Programmpaket auf allen von Ihnen persönlich genutzten PCs 
einsetzen, ohne nochmals die Registriergebühr zu entrichten. 

Tipp: Um auch die aktuellste Version des Steuerpakets nutzen zu k�n nen, empfehlen wir Ihnen, die 
neue Version herunter zu laden (http://steuerpaket.com) und zu installieren. Ihre Daten bleiben 
erhalten! 



 

Update 

Um Ihr MW4U-Steuerpaket auf das neuste Update zu bringen, gehen Sie wie folgt vor: 

1.  Sichern Sie Ihre Daten mit der programmeigenen Save -Funktion. 

2.  Schlieûen Sie das MW4U-Programmpaket. 

3.  Laden Sie das neuste Update von unserer Homepage: http://steuerpaket.com/mw4u.exe und 
sichern diese auf der Festplatte Ihres PCs. Dieses Update ist selbstentpackend und 
selbstinstallierend. 

4.  F� hren Sie unter Windows die Datei mw4u.exe aus und best� tigen Sie die geforderten 
Eingaben. 

5.  Starten Sie nach dem Setup das Programm unter Windows / Programme / MW4U. 

6.  Im Hauptmen�  unter Service / News und Tipps werden Ihnen die aktuellen Änderungen kurz 
genannt. Ausf� hrliche Infos k� nnen Sie dann unter dieser Hilfe-Funktion nachlesen. 

 

Tipp: Um kompatibel mit � lteren Anwendungen zu bleiben, ist es notwendig, vor dem Beginn des 
Setups eine bat.Datei zu starten. Diese ist kompatibel zu Windows NT und Windows 2000. 

Tipp: Die Installation muss ± ebenfalls um kompatibel zu bleiben ± auf Laufwerk C: erfolgen. Wenn Sie 
Ihre Festplatte partitioniert haben und mehrere Betriebssysteme nutzen, k� nnen Sie das 
Programm unter dem Betriebssystem installieren und nutzen, was sich auf Laufwerk C: befindet. 



 

Rechnung  

Sie gelangen zur Rechnung, indem Sie im Hauptmen�  auf Service / Rechnung klicken. 

Um Ihre Rechnung auszudrucken, die darauf enthaltenen Registrierhinweise zu lesen und unsere 
Bankverbindung zu erfahren, gehen Sie wie folgt vor: 

1.  Bevor Sie zur Ansicht der Rechnung kommen, geben Sie bitte in der voreingeblendeten 
Eingabemaske ¹Firmendatenª die Daten Ihrer Firma ein oder wechseln Sie zu der Firma, f� r die 
diese Rechnung ausgestellt werden soll. 

2.  Mit Klick auf Ok gelangen Sie nun zur Rechnungs-Ansicht. 

3.  Lesen Sie die Registrierhinweise. 

4.  Am Ende der Rechnung ist unsere Bankverbindung zu lesen. 

5.  Um diese Daten bei der � berweisung zur Hand zu haben, drucken Sie diese Rechnung aus und 
buchen die Registriergeb� hr nach Ihrer � berweisung als Ausgabe. 

 

Tipp: Diese Rechnung gilt nur mit dem Nachweis der � berweisung der Registriergeb� hr.



Service 

Sie gelangen zu den Men� -Unterpunkten von Service, wenn Sie im Hauptmen�  auf Service klicken. 

1.  News / Tipps: Hier werden Ihnen die neuen Funktionen aller Updates kurz genannt. So k� nnen 
Sie sich dann mittels Index-Suche der Help-Funktion genauer dar� ber informieren. 

2.  Datei - Filter: Hat die selbe Funktion wie Klick auf das Fernglas-Symbol: Sie filtern die gesamte 
Datenbank auf den ausgew� hlten Vorgang innerhalb Firma, Jahr und Konto (oder Kasse). Diese 
DetailSicht mit allen relevanten Summen drucken Sie aus mit Klick auf Ansicht. 

3.  Daten-Export nach Excel: Mit dieser Funktion exportieren Sie alle Daten eines Jahres f� r die 
aktuelle Firma nach Excel. 

4.  Daten-Import von Excel:  
F� hren Sie unbedingt vor dem Daten-Import eine Datensicherung mit der 
programmeigenen Funktion „ Save/Export“ durch!  
Nach Auswahl der Excel-Datei werden sofort die Daten f� r die aktuelle Firma in Kasse bzw. 
Konto und in die entsprechenden Monate und das Jahr gebucht.  
Wenn Sie mit dem Import-Ergebnis nicht zufrieden sind, stellen Sie die alte Datenstruktur mittels 
¹Save/Importª wieder her!  
Wenn Sie zur fehlerfreien Daten� bernahme die Struktur der zu importierenden Excel-Datei 
wissen m� chten, f� hren Sie pro forma einen Daten-Export nach Excel durch und � ndern Sie die 
Struktur der zu importierenden Datenbank entsprechend ab. 
Achtung: Datenimporte f� r folgende Vorg� nge werden vom System nicht gewartet: 
AfA, gwG, Reisekosten, Kilometerpauschale und Wiederkehrende Buchungen 
Die Spaltenreihenfolge der Excel-Datei spielt keine Rolle. 
Beachten Sie folgende Pflicht-Bezeichnungen der Spalten-� berschriften: 
- Datum oder Date 
- EA  f� r Eingabe/Ausgabe. Ist die Spalte nicht vorhanden, wird das Vorzeichen der Betr�g e  
  Brutto oder Netto ausgewertet: Positiver Betrag: Einnahme / Negativer Betrag: Ausgabe  
  (entgegen der buchhalterischen Buchungsstruktur). 
- Vorgang oder Buchung 
- MwSt oder VSt oder Steuersatz. Wird auch aus der Vorgangsbezeichnung ermittelt  
  (z.B. Eink�u fe 7%). 
- Brutto oder Betrag (Positiv: Einnahme / Negativ: Ausgabe) 
- Netto (kein Pflichtfeld) 
Am Ende des Daten-Importes wird das � bernahme-Ergebnis protokolliert. 

5.  Sponsoren: Hier sind einige unser Sponsoren genannt. Beim Anklicken eines Banners wird 
sofort eine Verbindung zum Internet hergestellt und Sie k�n ne sich dort � ber die angebotenen 
Leistungen informieren. Auf Wunsch stellen wir entsprechend Ihres Einsatzes Ihren Banner auf 
diese Liste. Die Modalit� ten dazu erfragen Sie bitte per eMail (mail@steuerpaket.com) oder 
direkt bei uns telefonisch (0251 231251). 

6.  Update per Interner: Hier k� nnen Sie sich per Maus-Klick die aktuellste Update -Version direkt 
von unserer Homepage laden (http://steuerpaket.com/mw4u.exe). 

7.  Registrierung per Internet: Hier gelangen Sie per Klick direkt zum Kontakt-Formular auf unserer 
Homepage. Sie brauchen nur noch Name und eMail-Adresse eintragen und Ihren 
Registrierungswunsch abzuschicken. Dann erhalten Sie in K� rze ein Best� tigungsmail an Ihre 
eMail-Adresse. 

8.  Registrierung per eMail: Per Klick wird Ihr installierter Mail-Server aufgerufen. Unsere eMail-
Adresse und der Registrierungswunsch sind schon eingetragen. Sie brauchen ihn nur noch 
abzuschicken. 

9.  Rechnung: Hier k� nnen Sie sich Ihre Rechnung ausdrucken und weitere Hinweise zur 
Registrierung lesen. Im Fuûteil der Rechnung finden Sie auch unsere Bankverbindung. 

10.  Windows-Suche: Hier k� nnen Sie nach einer Datei auf Ihrem PC suchen. 



 

Tipp: Sie k� nnen Ihre Bildschirmauflösung �n dern, indem Sie im Hauptmen�  unter ¹Bildª einen 
anderen Wert anklicken. Vergessen Sie nicht, vor Beenden des Programms den Wert wieder 
zur� ck zu setzen. 

Tipp: Im Hauptmen�   unter ¹Formulareª k�n nen Sie Hinweise zur Aufzeichnungspflicht lesen. 
Weiterhin werden Ihnen das Formular f� r das Ordnungsamt zum Anzeigen Ihres Gewerbes und 
das Formular f� r das Finanzamt vorgestellt. An den mit Pfeilen kenntlich gemachten Stellen 
sollten Sie Ihre Eingaben machen. 

Tipp: Desweiteren k� nnen Sie im Hauptmen�   unter ¹Formulareª die Umsatzsteuer-Voranmeldung f� r 
2003 drucken. Unter ¹Steuer / Ansicht / Ust-Voranmeldung Acrobatª k� nnen Sie Ihre Werte in 
dieses Formular drucken. Ein Antrag f� r die Dauerfristverl� ngerung und Ausf� ll-Richtlinien 
h� ngen dem Formular an.  

Tipp: Im Hauptmen�   unter ¹Einstellungen / Anfangssaldoª k� nnen Sie den Anfangssaldo f� r Konto 
und Kasse eintragen, um z.B. mit Ihren Kontoausz� gen konform zu gehen. 

Tipp: Wenn Sie das MW4U Steuerpaket verlassen, wird Ihnen das Bild zur Datensicherung 
angeboten, wenn Sie diese nicht schon selbst gemacht haben. Sie k� nnen diesen Vorschlag 
annehmen mit Klick auf Start oder ignorieren mit Klick auf Exit 

Tipp: Bei erneutem Aufruf des Programms werden Ihre letzten Einstellungen wieder hergestellt: Firma, 
Konto oder Kasse. Es wird bei Programmstart immer der aktuelle Monat und das aktuelle Jahr 
gezeigt. 

Tipp: Wenn Sie einen schwarz-weiû Ausdruck erstellen m� chten, k� nnen Sie mit einem Klick auf das 
Symbol mit ¹Drucker und Schraubenschl� sselª Ihre Druckereinstellungen � ndern. 

Tipp: Wenn Sie hier auf das Symbol ¹Disketteª klicken, sichern Sie nur diesen Output und nicht Ihre 
Daten.  



Spli tbuchung  

 

Um eine Splitbuchung im Tagebuch durchzuf� hren, gehen Sie wie folgt vor: 

Mit der Taste ¹Strg" (links unten auf der Tastatur) k�n nen Sie wechseln Sie den Modus "Buche" und 
"Split". Die Bezeichnung des Button Buche �n dert sich in Split und bei erneutem Klick auf ¹Strgª 
wieder in Buche. 

Splitbuchung bedeutet: Die Vorgangsnummer ist mit der vorherigen identisch. Das macht Sinn, wenn 
Sie auf einer Rechnung mehrere Posten haben und diese Rechnung unter nur 1 Vorgangsnummer 
verwalten wollen.  

Eine Splitbuchung ist immer nur ab der aktuellen (=gr� ûten) Vorgangsnummer m�g lich.



Firma 

Sie gelangen zur Eingabe Ihrer Firmendaten, indem Sie im Hauptmen�  auf ¹Einstellungen / 
Firmendatenª klicken, oder im Hauptmen�  auf ¹Firma1 / Benennenª. 

 

Gehen Sie zur Eingabe der Firmendaten wie folgt vor: 

 

1.  W� hlen Sie � ber die Buttons Firma1, 
Firma2 oder Firma3 die zu bearbeitende 
Firma aus. 

2.  Tragen Sie unter ¹Steuernummerª, 
¹Finanzamtª und ¹Ihre Adresseª die 
entsprechenden Daten ein. 

3.  Sie k�n nen auch f� r jede Firma ein 
separates Passwort vergeben. So k� nnen 
mehrere Personen auf einem PC 
unabh� ngig voneinander ihre eignen Firmen 
verwalten. 

4.  Mit Klick auf Ok sichern Sie die 
Einstellungen 

 

Tipp: Sie k�n nen im Bild Steuer wahlweise bis zu 
3 Firmen einzeln oder zusammen 
ausw� hlen. So k�n nen Sie z.B. f� r alle 3 
Firmen zusammen 1 Umsatzsteuer-
Voranmeldung usw. auf ein Formular 
drucken oder z.B. Ihren Gewinn f� r alle 3 
Firmen zusammen auf einmal grafisch 
auswerten. 

 

Tipp: Wenn Sie die Daten der ersten Firma 
eingegeben habe und die n� chste Firma 
anklicken, werden einige Daten von der 
zuerst eingegebenen Firma zur schnelleren 
Eingabe �b ernommen.  

Bild13: Eingabefelder in ¹Firmendatenª 

 

 



DetailSicht 
Um eine Detailsicht auf den ausgew� hlten Vorgang zu erhalten, gehen Sie wie folgt vor: 

 

1.   W� hlen Sie im Tagebuch im Feld ¹Vorgangª den zu filternden Vorgang aus. 

2.  Mit Klick auf das Fernglas-Icon (rechts neben der %-Angabe) filtern Sie die gesamte Datenbank 
auf diesen ausgew� hlten Vorgang innerhalb einer Firma, eines Jahres und Konto (oder Kasse). 

3.  In der Summenzeile wird Ihnen im Feld ¹Brutto Gesamtª (ehem. ¹Saldo Gesamtª) die Summe 
aller Buchungen dieses Vorgangs angezeigt. Ebenso werden die Werte f� r die Felder ¹Umsatzª, 
¹Steuerª, ¹Vorsteuerª und ¹Umsatzsteuerª auf die Summe aller dieser Vorgangs-Buchungen 
aktualisiert. 

4.  Diese Detailsicht mit allen relevanten Summen drucken Sie aus mit Klick auf Ansicht. 

 

Tipp: Um diese Detailsicht f� r alle gebuchten Vorg�n ge zu erhalten, w� hlen Sie im Bild Steuer, Firma 
und Abrechnungszeitraum aus und klicken unter den Buttons Einnahme oder Ausgabe den 3. 
Unterpunkt Detail an. 



Einnahme-Überschussrechnung  

Zur Erstellung Ihrer Einnahme-Überschussrechnung gehen Sie wie folgt vor: 

 

1.  Geben Sie im Tagebuch ihre Einnahmen und Ausgaben ein. 

2.  W� hlen Sie unter Steuer den Anmeldezeitraum aus. 

3.  W� hlen Sie nach einem Klick auf Ansicht den Unterpunkt ¹Ust-� berschussª. 

 

 
: 

: 

 

Bild14: Kopf- und Summenzeilen in ¹Steuer / Ansicht / Ust-Ünberschussª 

 

4.  Drucken Sie das dargestellte Formular (Auszug) mit Klick oben auf das Druckersymbol aus.



Umsatzsteuer-Voranmeldun g  

Zur Erstellung Ihrer Umsatzsteuer-Voranmeldung gehen Sie wie folgt vor: 

 

1.  Melden Sie Ihr Gewerbe beim Ordnungsamt an und besorgen sich von Ihrem Finanzamt die 
Original-Formulare zur Umsatzsteuer-Voranmeldung. Kl� ren Sie mit dem Beamten, zu 
welchem Zeitpunkt Sie Ihre Umsatzsteuer-Voranmeldung machen sollen: monatlich, 
viertelj�h rlich oder j� hrlich. 

2. Alternativ dazu k� nnen Sie sich im Hauptmen�   unter ¹Formulareª das Blanko-Formular f� r die 
Umsatzsteuer-Voranmeldung 2003 selbst drucken. Ein Antrag f� r die Dauerfristverlängerung 
und Ausf� ll-Richtlinien h� ngen dem Formular an.  

3.  Starten Sie das Steuerpaket MW4U und geben Sie im Tagebuch Ihre Einnahmen und 
Ausgaben ein. 

4.  W� hlen Sie unter dem Bild Steuer (Klick auf Button Steuer) den Anmeldezeitraum aus. 

5.  W� hlen Sie nach einem Klick auf Ansicht den Unterpunkt ¹Ust-Voranmeldung Originalª oder 
¹Ust-Voranmeldung Acrobatª. Mit Suffix ¹Originalª drucken Sie direkt in das Original-
Beh� rdenformular und mit ¹Acrobatª drucken Sie in das unter Pkt. 2 beschriebene Formular. 

6.  F� llen Sie das Formular ¹Angaben zur Firmaª 
vollst� ndig aus und beenden Sie mit Ok. 

7.  Legen Sie die erste Seite des Formulars Ust-
Voranmeldung in den Drucker. Je nach 
farblichem Hinweis m� ssen Sie das Original-
Formular verwenden oder das mittels 
Acrobat-Reader gedruckte Formular.  

Zum Start des Drucks klicken Sie auf Button 
Seite 1 

8.  Entnehmen Sie dem Drucker das Formular 
und legen Sie es so ein, dass Seite 2 
bedruckt werden kann. 

9.  Klicken Sie auf den Button Seite 2 

 

Tipp: Die Druckpositionen unterscheiden sich von 
Druckertyp zu Druckertyp ein wenig. Sie 
k� nnen die Druckposition anpassen, wenn Sie 
unter Drucker-ID den vertikalen und 
horizontalen Rand in Millimetern ver� ndern 
und diese Einstellung mit Save sichern. Sie 
k� nnen 5 verschieden Druckeinstellungen 
speichern. 

 

 

Bild15: Drucksteuerung in ¹Steuer / Ansicht / Ust-

Voranmeldungª 

 

 



Umsatzsteuer-Erkl� rung 

Zur Erstellung Ihrer Umsatzsteuer-Erklärung gehen Sie wie folgt vor: 

 

1.  Melden Sie Ihr Gewerbe beim Ordnungsamt an und besorgen sich von Ihrem Finanzamt die 
Original-Formulare zur Umsatzsteuer-Erklärung. 

2.  Starten Sie das Steuerpaket MW4U und geben Sie im Tagebuch ihre Einnahmen und 
Ausgaben ein. 

3.  W� hlen Sie im Bild Steuer (Klick auf Button Steuer) den Anmeldezeitraum aus. 

4.  W� hlen Sie nach einem Klick auf Ansicht den Unterpunkt ¹Ust-Erkl� rungª. 

5.  Drucken Sie die Vorlage zur Umsatzsteuer-Erklärung aus. 

6.  � bertragen Sie die angegebenen Zahlen in das Original-Formular zur Umsatzsteuer-Erklärung  



Gewinn- und Verlust-Rechnung  

Zur Erstellung Ihrer Gewinn- und Verlust-Rechnung gehen Sie wie folgt vor: 

 

1.  Ordnen Sie die Vorgangs-Bezeichnungen Ihrer Einnahmen und Ausgaben in Kontenrahmen und 
Kontierungen. Ihnen wird bei Neueintrag eines Vorganges im Tagebuch jedes mal die 
Gelegenheit dazu angeboten. Wenn Sie das direkt tun m� chten, klicken Sie im Hauptmen�  auf 
¹Einstellungen / Einnahmen / Ausgabenª 

 

 

Bild16: Klick- und Eingabefelder in ¹Einstellungen / Einnahmen / Ausgabenª 

 

Tipp: Mit Klick auf Ändern �n dern Sie nur den ausgew� hlten Vorgang. 

Tipp: Zur einfacheren Bedienung nutzen Sie die Funktion Gruppen�n derung Rahmen (f� r Rahmen) 
und Konten (f� r Kontierungen), die Filterfunktion und die Test-Ansicht (Button Ansicht) 

Tipp: In der Test-Ansicht werden alle Kontenrahmen und Kontierungen dargestellt. Anstatt der 
Betr� ge wird die Anzahl der Vorg� nge pro Konto dargestellt. So k� nnen Sie leicht � berpr� fen, ob 
Ihre Neueintragung oder Änderung richtig ist. 

Tipp: Bei Klick auf Hauptmen� -Punkt ¹R� ckg� ngigª wird der Ausgangszustand von Einnahmen und 
Ausgaben wie er bei Aufruf dieses Bilder bestanden hat, wieder hergestellt. 

Tipp: Sie k� nnen nur ¹bebuchbare Kontenª �n dern, l� schen oder hinzuf�g en. Die ¹internen Kontenª 
sind nicht � nderbar. 

 

2.  Best� tigen Sie beim Verlassen des Formulars mit Klick auf Zurück  die � bernahme Ihrer 
Änderungen. 

3.  Geben Sie im Tagebuch Ihre zu buchenden Einnahmen und Ausgaben ein. 

4.  W� hlen Sie im Bild Steuer (Klick auf Button Steuer) den Anmeldezeitraum aus. 

5.  W� hlen Sie nach einem Klick auf Ansicht den Unterpunkt ¹GuV-Einnahmenª oder ¹GuV-
Ausgabenª. 

 



 

Bild17: GuV-Berechnung in ¹Steuern / GuV-Ausgabenª 

 

6.  Drucken Sie das dargestellte Formular mit Klick oben auf das Druckersymbol aus. 

 

Tipp: Es werden im Bild Steuer unter Ansicht / GuV-Einnahmen oder GuV-Ausgaben nur die Konten 
dargestellt, auf die auch tats� chlich gebucht wurde. 



Allgemeines 

Das MW4U Steuerpaket ist in jahrelanger Kooperation mit anderen Beratern, Partnern, 
Selbsterfahrungen und nicht zuletzt nach intensivem Feedback unserer User entstanden. 

Der Programmaufbau, die Bearbeitungsfolge und die Men� f� hrung sind so praxisnah optimiert, dass 
Sie schnell und ohne groûe Eingew� hnungsphase einen ¹Berg an Rechnungenª abarbeiten k� nnen. 

Hier die wichtigsten Regeln und Festsetzungen: 

1.  Die Bedien- und Anzeige-Elemente befinden sich in jedem Bild immer an der gleichen Stelle. 
Von oben nach unten: 

 
  Kopfzeile: Hier finden Sie alle wichtigen Infos zum Bildnamen, Kasse/Konto, Jahr, Filter und 
Firmennamen. 

 
  Hauptmen� : Von hier aus k� nnen Sie alle wichtigen Funktionen steuern 

 
  Eingabebereich: Befindet sich in jedem Bild immer an der gleichen Stelle. Nur hier k� nnen 
Sie Neueintr� ge machen oder vorhandene Eintr� ge � ndern. 

 
  Datenbereich: Hier sehen Sie alle gespeicherten Daten. 

 
  Summenzeile: Alle relevanten Summen werden Ihnen direkt nach Ihrer Eingabe oder 
� nderung angezeigt. 

 
  Fußzeile mit Quick-Buttons: Alle am meisten gebrauchten Funktionen sind zur schnelleren 
Bedienung auf Buttons gelegt. Der ¹Zur� ckª-Button ist immer links, der ¹Deleteª-Button halblinks 
und der ¹Ansichtª-Button f� r die Druckausgabe ist stets auf der rechten Seite. 

2.  Sie gelangen vom Hauptbild Tagebuch je nach Bearbeitungsart zu den Unterbildern. Von dort 
kehren Sie mit dem ¹Zur� ckª-Button stets wieder auf das Hauptbild Tagebuch zur� ck. 

3.  Um Ihnen Ihre Eingaben so komfortabel wie m�g lich zu machen, werden Ihnen in jedem Bild 
zum Groûteil ¹Drop-Downª-Felder angezeigt. So w� hlen Sie bequem mittels Mausklick Ihre 
Werte aus. 

4.  Farblich unterschiedliche Vertikal-Leisten unterst� tzen Sie bei der Programmf� hrung. 

5.  Die Voransicht und der Druck-Output sind ebenfalls gleich gestaltet: 

 
  Kopfzeile 1: Listenname mit Jahr, Kasse/Konto, W�h rung. 

 
  Kopfzeile 2: Firmenname 

 
  Zeilen�b erschriften 

 
  Datenbereich: Hier werden in dynamischer Form Ihre Daten �b ersichtlich dargestellt. Es wird 
nur der Output erzeugt, der auch Werte enth� lt. Redundante Informationen werden 
ausgeblendet.   

 
  Summenzeilen: Hier stehen alle relevanten Summen und Angaben f� r Formulare 

 
  Fußzeile: Hier finden Sie Angaben zu Datum, Uhrzeit und Seitenzahl. 

6.  Das MW4U Steuerpaket lebt von den W� nschen und Hinweisen unserer User. So sind wir 
immer ¹up to dateª und ganz nah an den User-W� nschen. Wenn Sie Vorschl� ge zu � nderungen 
oder Verbesserungen haben, melden Sie uns diese umgehend. Ihre Vorschl�g e werden 
gewichtet und die 3 h� ufigsten oder dringendsten werden mit dem n� chsten Update umgesetzt. 

7.  Wir w� nschen Ihnen: Viel Erfolg beim Gesch� ftsaufbau! 


