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1 Allgemeines

Jede Dienststelle kann im Geschaftsprozess ,Mittelbewirtschaftung — Steuerbearbeitung - Basisdaten®
einen Produktkatalog einrichten, der wichtige Informationen zum Produkt und zu den Steuerdaten
enthalt. Die Produkte werden pro Dienststelle eingerichtet, kdnnen aber auch von einer Dienstelle auf
andere Dienststellen kopiert werden.

Bei der spéteren Erfassung der Steuerbuchungen in den Steuerdialogen kénnen die Produkte mit den
steuerlich relevanten Daten in den Steuerdialog ibernommen werden. Damit sollen Falscherfassungen

von Steuerdaten maglichst vermieden werden.

2 Rolle und Funktionen im Geschéaftsprozess
Voraussetzung fir die Benutzung des Geschaftsprozesses ist, dass man als Benutzer die Rolle ,MBS-

Steuerbearbeiter” besitzt.

Die Rolle beinhaltet die fir die Bearbeitung der Basisdaten optionale Funktion ,Produktkatalog pflegen®.
Benutzer mit dieser optionalen Funktion kénnen Steuerprodukte im Produktkatalog von Dienststellen
erfassen und bearbeiten, fur die sie eine ausfiihrbare Dienststellenberechtigung in der Rolle ,MBS-

Steuerbearbeiter” haben.

3 Verortung im Geschéftsprozessbaum

Geschaftsprozesse X

= Mittelplanung/-bewirtschaftung
@0 Mittelbewirtschaftung
=+ (= Steuerbearbeitung

#-J Steuerbuchung

[+ Steuererklirun

== Basisdaten
8-&
(& Neu
#-L& Bearbeiten
L% Kopieren
#-L0 Auskunft
=+= Eigene Benutzerdaten anzeigen/bearbeiten
(% Stammdaten andern
L& Kennwort dndern
L@ Vertreter aktivieren/deaktivieren
(@ Berechtigungsbaum anzeigen
L& Ergebnisse herunterladen

Abb. 1 Produktkatalog im Geschéaftsprozessbaum
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4  Funktionen

4.1 Neues Steuerprodukt erfassen

Steuerprodukt anlegen

Anlage eines neuen Steuerprodukts. Bitte die entsprechenden Daten eingeben.

Dienststelle I-:keine Auswahl> [’ﬂ 1
Produktart I <keine Auswahl > ?I 2
Produktname | | 3
Produktbeschreibung

4

Leistungsbeschreibung

5
Steuerbar | <keine Auswahl> |l 6
Steuersatz | <keine Auswahl > | 7
Steuerfrei § 4 UStG I <keine Auswahl> I 8
Zuord. Unternehmen % I I 9
VSt-Abzug in % [ ]10

Abb. 2 Steuerprodukt neu erfassen

Hier kann unter Vorgabe der relevanten Parameter ein neues Steuerprodukt erstellt werden. Die
einzelnen Felder sind dazu wie folgt zu belegen:

Feldname Nr. Beschreibung

Dienststelle 1 Hier wahlen Sie die Dienststelle aus, fur die das Steuerprodukt

angelegt werden soll.

Produktart 2 Hier wahlen Sie die Art des Steuerprodukts (Ausgangsleistung oder
Eingangsleistung) aus.
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Produktname

3

Hier geben Sie eine Bezeichnung fir das Steuerprodukt an. Der
Produktname muss eindeutig sein, das heil3t er darf pro Dienststelle
nur einmal vergeben werden.

Der Produktname wird bei der Rechnungserstellung grundséatzlich als
Bezeichnung der jeweiligen Rechnungsposition bernommen. Die
Bezeichnung der Rechnungsposition kann aber auch spater im

Steuerdialog individuell angepasst werden (= Produktbezeichnung).

Produktbeschreibung

Hier kdnnen Sie das Steuerprodukt intern naher beschreiben. Die
Produktbeschreibung erscheint nicht in der Rechnung, sondern dient
der besseren internen Unterscheidung der Steuerprodukte und der
moglichst zweifelsfreien Auswahl im Steuerdialog.

Leistungsbeschreibung

Hier kbnnen Sie die erbrachte Leistung nochmals ndher beschreiben.
Die Leistungsbeschreibung wird in die Rechnung tbernommen und
ist somit nur bei Ausgangsleistungen relevant.

Im Produktkatalog kann hierbei ein Standardtext vorgegeben
werden, welcher anschlieRend im Steuerdialog der Buchung

individuell angepasst werden kann.

Steuerbar

Ist nur in Verbindung mit der Produktart ,Ausgangsleistung“ zu
belegen. Hier ist anzugeben, ob das Produkt steuerbar ist oder nicht.

Bei ,Ja“ ist Feld 7 zu beflllen.

Steuersatz

Wenn hier ,kein Steuersatz® ausgewahlt wird, muss der

Ausnahmegrund in Feld 8 angegeben werden.

Steuerfrei §4 UStG

Hier ist der Ausnahmegrund fiir steuerbare Ausgangsleistungen

ohne Steuersatz anzugeben.

Zuord. Unternehmen %

Belegung nur bei Eingangsleistungen maglich.

Hier legen Sie die prozentuale Zuordnung des Steuerprodukts zum
Unternehmen fest.

Standardmafig wird das Feld mit 100% befiillt.

VoSt.-Abzug in %

10

Belegung nur bei Eingangsleistungen moglich.

Hier legen Sie zuséatzlich fest, zu welchem prozentualen Anteil
Vorsteuer abgezogen werden darf.

Standardmafig wird das Feld mit 100% befllt.
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4.2 Steuerprodukt bearbeiten

Steuerprodukt suchen

Geben Sie die Kriterien fir die Suche ein.

Dienststelle | EHEEETELE |'| 1
Produk‘tnamel I| 2
Produktart  |<keine Auswahl> -13

Abb. 3 Steuerproduktbearbeitung Suche

Feldname Nr. Beschreibung

Dienststelle 1 Hier wahlen Sie die Dienststelle aus, bei welcher das Steuerprodukt

bearbeitet werden soll.

Produktname 2 Hier kbnnen Sie nach dem bei der Erfassung angegebenen Namen fir das
Steuerprodukt suchen.

Produktart 3 Hier kbnnen Sie die Art des Steuerprodukts (Ausgangsleistung oder

Eingangsleistung) auswahlen.

Leitstelle HKR - Rechnungswesen Stand: 02/2022 Seite 8 von 12



Umsatzsteuerbearbeitung: Basisdaten - Produktpflege Version 1.0

a]x

Steuerprodukt suchen =) x]
Suchergebnis.
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Abb. 4 Steuerproduktbearbeitung Ergebnisliste

Hier kdnnen Sie ein einzelnes Produkt oder auch gleichzeitig mehrere Produkte bearbeiten. Das zu
bearbeitende Produkt oder die zu bearbeitenden Produkte sind in der Ergebnisliste zu markieren (Nr.1).
Danach wahlen Sie Uber die Schaltflache ,Weiter® die Optionen ,Einzeln bearbeiten* oder ,Mehrere

bearbeiten” aus.

.Mehrere Bearbeiten* steht nur zur Verfligung, wenn die markierten Produkte den gleichen Steuersatz

bzw. den gleichen Grund fur eine Steuerfreiheit haben.
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Steuerprodukt bearbeiten

Bearbeitung eines bereits existierenden Steuerprodukts

Dienststelle 0615005 Landesamt fur Finanzen Zentralabteilung
1
Produktart Ausgangsleistung (Umsatzsteuer)
Produktname Umsatzsteuerprodukt 19%
Produktbeschreibung
Leistungsbeschreibung
2

Steuerbar Ja =

Steuersatz 19,00 -

Steuerfrei § 4 UStG <keine Auswahl>

Zuord. Unternehmen %

VSt-Abzug in %

Abb. 5 Steuerprodukt einzeln bearbeiten

Soll ein einzelnes Steuerprodukt bearbeitet werden, sind die Dienststelle und die Produktart nicht
anderbar (Nr.1). Ansonsten sind die Daten je nach Ausgangs- oder Eingangsleistung einzeln &nderbar
(Nr.2).

Steuerprodukte bearbeiten

Gleichzeitiges Bearbeiten von vielen Steuerprodukten

Produktdaten
Steuerbar | Ja > |
Steuersatz | 19,00 - |

Steuerfrei § 4 UStG | <keine Auswahl=

Abb. 6 Mehrere Steuerprodukte bearbeiten: Ausgangsleistung
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Steuerprodukte bearbeiten
Gleichzeitiges Bearbeiten von vielen Steuerprodukten

i Steuersatz

Produktdaten

Steuersatz | 16,00

Proz. Zuordnung zum Unternehmen |‘IDD

VosSt-Abzug in % [100

Abb. 7 Mehrere Steuerprodukte bearbeiten: Eingangsleistung

Bei der Bearbeitung mehrerer Steuerprodukte werden die anderbaren Felder je nachdem, ob es sich

um eine Ausgangs- oder Eingangsleistung handelt, angezeigt.

4.3 Steuerprodukt kopieren

Steuerprodukte kopieren

Kepieren von Steuerprodukten in andere Dienststellen

Quelle

Dienststelle |G EIEIENENES |VI1
| Produktart | <keine Auswahl> ~|2
|Prcduktname| I 3

Abb. 8 Steuerprodukte kopieren

Ziele
4 Auswahlen | Dienststellennummer | Dienststellenbezeichnung
1 O 0615500 Landesamt fiir Finanzen Dienststelle...
2 O 0616011 Bayer. Verwaltung der staatlichen S...

Die Steuerprodukte kénnen von einer Dienststelle (Quelle) auf eine oder mehrere andere Dienststellen

(Ziele) kopiert werden.

Feldname Nr.

Beschreibung

Dienststelle 1 Hier wahlen Sie die Dienststelle aus, von welcher die Produkte
kopiert werden sollen. Wird nur dieses Feld belegt, werden alle

Steuerprodukte auf die Zieldienststelle/-stellen (Nr. 4) kopiert.
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Produktart 2 Hier kbnnen Sie eingrenzen, ob entweder nur Ausgangs- oder

Eingangsleistungen kopiert werden sollen.

Produktname 3 Durch eine Eingabe in diesem Feld kénnen Sie erreichen, dass nur

ein ganz bestimmtes Produkt kopiert wird.

Ziele 4 Hier werden alle Dienststellen angezeigt fir die Sie berechtigt sind.
Markieren Sie die Dienststellen, auf welche die Steuerprodukte

kopiert werden sollen.
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