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1. Vorwort 
 
Dieses Handbuch dient als Anleitung für die Nutzung von kontool durch Ihre Mandanten. 
 
Mit kontool ist es Ihnen und Ihren Mandanten möglich, einen schnellen Überblick über alle 
relevanten betriebswirtschaftlichen Kennzahlen zu bekommen.  
 
kontool ist so aufgebaut, dass die grundlegenden Funktionen selbsterklärend sind und 
spielerisch leicht erlernt werden können. 
 
Dieses Handbuch kann Ihnen trotzdem helfen, eventuell schneller zu Ihrem Ziel zu gelangen. 
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2. Funktionalitäten 
2.1 Log-In 

 

 
 
Um kontool nutzen zu können, müssen Sie sich erst mit Ihrem persönlichen Zugang anmelden. 
Sie haben die Möglichkeit, eine Woche lang eingeloggt zu bleiben, sodass Sie noch schneller 
auf Ihre Zahlen zugreifen können.  
Sie haben zudem die Möglichkeit, kontool mit Ihrem exact-Konto zu verbinden. 
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2.2 TOP-Sicht 

2.2.1 Übersicht 
 

 

 
Überblick TOP-Sicht 
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Nach dem Log-In erscheint die TOP-Sicht, mit den aus unserer Sicht wichtigsten Kennzahlen 
und eine Thermometer als Übersicht für die Lage des Unternehmens. 
Die Anzeigemonate können Sie ändern, indem Sie oben bei „Zeige:“ den gewünschten Monat 
auswählen.  

 
Thermometer 

Das Thermometer zeigt an, wie Ihr Unternehmen läuft. Es ist der erste grobe Überblick über 
die Lage Ihres Unternehmens.  
 

 
Die drei Kennzahlen 

Neben dem Thermometer finden Sie drei Kennzahlen, nämlich  
 

• die Gewinne für den ausgewählten Monat,  

• die Gewinne für das gesamte ausgewählte Jahr und  
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• den Kontostand/die Kasse für den letzten Tag des Monats.  
 
Alle Kennzahlen sind mit dem Vergleich zum Vormonat sowie zum Vorjahresmonat gelistet.  
Bei dem Monatsgewinn sehen Sie das Ergebnis nach Steuern, also den Gewinn/Verlust des 
Anzeigemonats. 
Der Gewinn 2019 zeigt Ihnen kumuliert das Ergebnis nach Steuern, also den Gewinn/Verlust 
für das Anzeigejahr. 
Kontostand/Kasse zeigt Ihnen den Kontostand bzw. Ihre Kasse zum letzten Tag des 
Anzeigemonats.  
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2.2.2 Handlungsanweisungen 
 

 
Handlungsanweisungen  

 
kontool gibt Ihnen zudem auf Grundlage Ihrer Kennzahlen automatisierte 
Handlungsanweisungen. Die Handlungsanweisungen finden Sie in der TOP-Sicht unter den 
Kennzahlen und dem Thermometer, indem Sie das Fenster aufklappen.  
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2.2.3 Persönliche Kennzahlen bearbeiten 
 

 
Erweiterte Kennzahlen in der TOP-Sicht 

Hier haben Sie die Möglichkeit, die Kennzahlen, die für Sie besonders relevant sind, 
auszuwählen. Mit dem Klick auf das große Plus-Zeichen öffnet sich folgendes Dialogfenster: 
 

 
Auswahl der zusätzlichen Kennzahlen 

Nun ist es möglich, die für Sie relevanten Kennzahlen in Ihre Top-Sicht hinzuzufügen. Dafür 
klicken Sie einfach auf „Auswählen“. 
 

 
Erklärung der Kennzahlen 

In jedem Kennzahlenkästen finden Sie ein Fragezeichen. Wenn Sie dieses mit Ihrer Maus 
anfahren, erscheint ein neues Fenster mit der Erklärung der Kennzahl.  
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Zahnräder stehen für „weitere Optionen“ 

Mit dem Zahnrad haben Sie die Möglichkeit, Kennzahlen zu entfernen und hinzuzufügen. 
Wenn Sie auf dieses Zahnrad drücken, erscheint folgendes Fenster: 
 

 
Bearbeitung von angezeigten Kennzahlen 

Hier können Sie bis zu vier Kennzahlen hinzufügen und nach Bedarf wieder entfernen. 
Außerdem ist es mit den beiden Pfeilen möglich, die Reihenfolge zu ändern.  
 

 
Übersicht Ihrer persönlichen Kennzahlen 

kontool ist zudem in der Lage, den Charakter einer Kennzahl zu erkennen. Steigende Erlöse 
sind grün, steigende Aufwendungen hingegen rot. Die blaue Farbe ist ein Zeichen dafür, dass 
kontool kein Urteil fällen möchte, sondern der Steuerberater zu der Kennzahl der bessere 
Ansprechpartner ist.  

 
Da es sich bei der TOP-Sicht nur um eine grobe Übersicht handelt, haben Sie weitergehend die 
Möglichkeit in die Buchungssicht und in die Plansicht zu wechseln. Mehr dazu finden Sie in 
den jeweiligen Kapiteln.  
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2.3 Buchungssicht 

2.3.1 Übersicht 

 

 
Übersicht der Buchungssicht 

In der Übersicht der Buchungssicht sehen Sie Ihre sechs ausgewählten Kennzahlen, ähnlich 
wie schon in der TOP-Sicht. 
 

 
                Erklärungen der Anzeigeart 

 
Sie können auswählen, ob Kennzahlen im Vergleich  

• zum Vormonat 

• oder zum Vorjahr  
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angezeigt werden sollen. Im Vorjahresvergleich gibt es zusätzlich die Option, die Werte 
kumuliert anzuzeigen. 
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2.3.2 Grafiken 
 

 
Buchungssicht Grafiken 

 
In der Buchungssicht unter Grafiken sind Ihre ausgewählten Kennzahlen automatisch als 
Grafiken dargestellt.  
 
Bei Bedarf können Sie auch die Darstellungsart der Grafiken, sowie die Kennzahlen der 
Grafiken ändern. Wie das geht wird in Kapitel im Verlauf des Kapitels erklärt. 
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Sie können auch den Anzeigezeitraum einstellen. Hierfür haben Sie folgende Optionen:  

• aktuell ausgewählter Monat bis zum selben Monat des Vorjahres 

• das gesamte, aktuell ausgewählte Jahr 

• zwei Jahre, beginnend mit dem aktuell ausgewähltem Jahr 
 
Wenn Sie auf das Einstellungsrädchen gedrückt haben, erscheint folgendes Dialogfenster: 
 

 

 
Bearbeitungsoptionen der Grafiken 

 
Hier können Sie bei Bedarf 

• weitere Grafiken und Kennzahlen hineinfügen oder entfernen, sowie 
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• die Anzeigeart ändern und sich für eine andere Art der Darstellung entscheiden. 
Hinter jedem der grauen Fragezeichen finden Sie zudem die Bedeutung der jeweiligen 
Kennzahl. 
 
 

 
 

 
Die Standardkennzahlen 

Hier sehen Sie nochmal die ausgewählten Kennzahlen. Wenn Sie auf auf die Pfeile bzw. das 
Plus drücken, erscheint folgendes Feld: 
 

 
Auswahl der verfügbaren Kennzahlen 

Sie können nun aus allen verfügbaren Kennzahlen wählen, von welcher Sie eine Grafik sehen 
wollen.  
Außerdem versteckt sich hinter jedem Fragezeichen die Erklärung  der Kennzahl.  
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2.3.3 Berichte 
 

 
Buchungssicht Berichte 

Im Abschnitt Berichte finden Sie eine Auswahl von Berichten, aus denen Sie wählen können.  

 
Darstellung der BWA 

Die BWA umfasst sämtliche Kosten- und Ertragspositionen und gibt somit Einblick in die 
wirtschaftliche Situation Ihres Unternehmens bzw. der finanziellen Entwicklung. 

 
Aufgeklappte Konten in der BWA 
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BWA kann bis auf die Kontenebene heruntergebrochen werden. Um die Kontensicht zu 
öffnen, drücken Sie einfach auf das blaue Pluszeichen. Zum Schließen der Kontensicht müssen 
Sie das blaue Minuszeichen drücken. 
 
Es gibt mehrere Möglichkeiten, wie Sie Ihre BWA darstellen können: 

• das laufende Jahr 

• vom aktuellen Monat zum selben Monat des Vorjahres 

• Vergleich mit dem Vormonat 

 
Darstellung der BKB 

Der BKB ist eine verkürzte Form der BWA. Er konzentriert sich auf die relevanten Positionen 
der BWA und fasst die restlichen zusammen – auf diese Art erhält man einen kompakten und 
schnellen Überblick. Solange man nicht in der Tiefe analysieren möchte, ist diese Auswertung 
vorzuziehen.  
 
Auch hier haben Sie die Möglichkeit, den Zeitrahmen zu ändern sowie die Kennzahlen mit dem 
Vormonat zu vergleichen. 
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Darstellung des Controllingberichts 

Der Controllingbericht stellt neben den vier wichtigsten Positionen der BWA auch die ebenso 
wichtigen liquiditätsrelevanten Kennzahlen dar. Drei Cashflow Kennzahlen zeigen zusätzlich 
auch woher die Liquidität kommt bzw. wohin sie verschwindet. 
 
Zudem haben Sie hier auch die Option, den Darstellungszeitraum und einen Vergleich mit dem 
Vormonat zu wählen. 
 

 
Darstellung der Kapitalflussrechnung unter dem Namen „wohin verschwindet mein Geld“ 
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Dieser Bericht zeigt woher die Liquidität kommt bzw. wohin sie verschwindet. 
 
Auch hier können Sie zwischen dem Anzeigezeitraum und dem Vergleich mit dem Vormonat 
wählen.  

 
Darstellung der Unternehmensstatistik 

Die Unternehmensstatiskik bildet nicht nur weitere statistische Daten ab, sie bringt sie 
zudem mit Finanzdaten in Verbindung und erzeugt zusätzliche Kennzahlen.  

 

 

 
Anzeige- und Downloadoptionen  

 
Sie können bei Bedarf die Berichte auch als PDF herunterladen oder sie als Exceldateien 
anzeigen lassen. 
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2.4 Planung 
 
In kontool gibt es auch die Möglichkeit der Erstellung von Planungen und Forecasts. Zu dieser 
Funktion gelangen Sie, indem Sie in der oberen Leiste auf Plan klicken. 
 
In der Planungsübersicht sehen Sie die in der TOP-Sicht ausgewählten Kennzahlen für die 
Zukunft geplant. 

 

 
Übersicht Plan 
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2.4.1 Plan erstellen 
 

 
Plan erstellen 

Um einen Plan zu erstellen, muss auf den Button „Plan erstellen“ geklickt werden 
 
Nun erscheint folgendes Dialogfenster: 
 

 
 

 
Optionen Planerstellung 

 
Hier können Sie die Art der Planung auswählen: 

• Soll es ein neuer Plan sein? 

• Ein Plan basierend auf der Excel Detailplanung? 

• Oder soll es ein neuer Forecast werden? 
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Für die Excel Deteilplanung haben wir eine Einleitung als Blogpost, der auch in dem Fenster 
oben verlinkt ist. 
 
 

 
Planjahr auswählen  

 
Als nächstes wählen Sie das Planjahr. Sie können sich entscheiden, ob Sie ein komplett neues 
Planjahr erstellen wollen, oder ob die Planung auf Grundlage eines vorherigen Jahres 
stattfinden soll. Die Planung ist bis zu 30 Jahre in die Zukunft möglich.  

 
Auswahl der Vorlage 

Sie können einen Plan aus einer Vorlage erstellen. Hierfür wählen Sie aus den vorhandenen 
Jahren die Grundlage der Planung aus. Alternativ können Sie mit einer leeren Vorlage 
beginnen, in der Sie selbst Ihre aktuellen Zahlen eingeben und für diese einen Plan erstellen.  
 

 
Auswahl Excel Detailplanung 
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Sie können auch eine Planung mit Excel in kontool einspielen. Hierfür wählen Sie „Excel 
Detailplanung“ aus. Eine Vorlage für das Excel-Sheet sowie eine Anleitung für das Einspielen 
finden Sie auf unserem Blog. Diese ist auch in dem Fenster verlinkt. 

 
Auswahl Forecast 

Einen Forecast erstellen Sie, indem Sie „neuer Forecast“ auswählen und sich für eine Vorlage 
entscheiden, die die Grundlage des Forecast bilden wird.  
 
 
Es ist möglich, die Kennenzahlen nachträglich jederzeit zu ändern, wie das geht erklären wir 
Ihnen im folgenden Kapitel. 

 
Anpassung der Werte 

Wenn Sie „Werte anpassen“ aus der Optionsübersicht wählen, können Sie Ihre Werte für den 
Planungszeitraum anpassen, sowie den Planungszeitraum ändern.  
 
Den Planungszeitraum können Sie ändern, indem Sie in der Zeile „Werte anpassen“ das Jahr 
auswählen. Außerdem können Sie sich hier festlegen, ob sie einen Forecast oder eine Planung 
bearbeiten möchten. 
 
Die Werte können Sie bearbeiten, indem Sie auf den kleinen Stift neben den Konten klicken. 
Nun erscheint folgendes Bild: 
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Änderung der Kennzahlen 

 
Hier können Sie nun Ihre neuen Werte eintragen sowie den gewünschten/erwarteten 
Gewinn/Verlust 
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2.5 Präsentation 
 

In kontool haben Sie auch die Möglichkeit sich Präsentationen anzusehen, die Ihr 
Steuerberater für Sie erstellt und zur Verfügung stellt. 
Um auf diese Funktion zuzugreifen, klicken Sie bitte auf „Präsentation“ in der oberen Leiste. 
 

 
Auswahl Präsentation  

 
Es erscheint Ihnen nun folgendes Fenster:  
 

 
Auswahl des Nutzers  

 
Im ersten Schritt wählen Sie aus, welcher Nutzer Sie sind. 
 

 
Auswahl der konkreten Präsentation  

 
Im zweiten Schritt können Sie wählen, welche der freigeschalteten Präsentationen Sie sehen 
wollen. Falls eine Präsentation nicht mehr verfügbar ist, wenden Sie sich bitte an Ihren 
Steuerberater. 
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Mögliche erste Folie der Präsentation 

 
Nun können Sie die erste Folie der Präsentation sehen. Dabei handelt es sich um eine 
Zusammenfassung.  
Die Zusammenfassung liefert einen ersten Überblick über alle in der Präsentation 
vorkommenden Kennzahlen.  
 
Sie haben zwei Optionen, mit denen Sie zwischen den Folien wechseln können: 

• die Pfeile „Folie zurück“ und „Folie weiter“ in der Mitte der Präsentation, oder 

• das Öffnen der Zusammenfassung, sodass ein Fenster wie in der folgenden Abbildung 
erscheint. Sie können dann aus der Übersicht aller Folien wählen.  
 

 
Übersicht aller Folien 

 
Sie können die Präsentation auch als Excel-, PDF- oder PowerPoint-Datei herunterladen, um 
Sie beispielsweise mit zu einem Bankgespräch zu nehmen.  
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Download der Präsentation 

 
Dafür müssen Sie auf „Präsentation herunterladen“ klicken und das Format auswählen, in 
dem Sie die Präsentation brauchen. 
 
Sie können auch zwischen den Präsentationen hin und her wechseln, indem Sie 
„Präsentation wechseln“ auswählen. 
 

 
Wechsel der Präsentation 

 
Nun erscheint ein neues Fenster, aus dem Sie die neue Präsentation wählen können.  
 

 
Auswahl des Nutzers und der Präsentation 
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