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1 ModulUbergreifend und Auftrag

1.1 Ab Ausbaustufe Standard enthalten

1.1.1 Diagnose-Assistent

Der Diagnose-Assistent dient dazu Ablaufe und Vorgehensweisen im Programm aufzuzeichnen. Es
wird dabei eine Dokumentation in einer einheitlichen Form erstellt, welche direkt an den Support
Ubermittelt werden kann.

Aufrufmdéglichkeiten

Allgemein

Der Aufruf erfolgt Gber Menli ? - DIAGNOSE-ASSISTENT.

Datei Bearbeiten Ansicht Listen Optionen Exdras EenstE! + 10 @ Startseite [
Verkauf « || 0y Vorgéange (Anzahl 4) ] Hilfe »
* ‘VOW&MC X; Sammelrechnungen | Einstiegshilfen und Weiterbildung »
Schaubid D @ Q Weitere Informationen »
A= Neu Kopieren Andern '
é Tipps & Tricks...
Stammdaten (D) Tabele v ¥organgsart Bq
(Ale) ™ .
Suchen’ | Assistenten anzeigen
g Dsuchen~ Suchbegriff Adf = 2
Bereichshilfe anzeigen
Projekte Datum
=) | Fermwartung Supportteam
Nummer Art Datum 4

L10900002 Liefers,

_nﬁ— LI 3  Uefers... | Leistungsspektrum...

‘ Eqa Meine F RE10900001 Rechn... 14.02,2009
N -
Hatline...
’ 8} Verkauf ‘
microtech im Web
‘ Q Support
Auf Programm-Aktualisierung prufen
‘ ), Enkauf
Uber baros....
‘ £/ Buchhaltung

Die Ausbaustufen im Vergleich...

Alternativ kann der Diagnose-Assistent uber jede Hilfe-Schaltflache tber den 'Drop-Down-Pfeil’
aufgerufen werden.
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3 WO

Plus Hilfe ‘

|uaqebiny

[ Inhalt & Index
Hilfe zur Hilfe

Assistent anzeigen

Tipps & Tricks...
Weitere Informationen >

Leistungsspektrum...

Hotline...

microtech im Web

Eernwartung Supportteam

I Diagnose Assistent |

Uber biiro+...

Zahlungsverkehr

Im Bereich Zahlungsverkehr steht der Diagnose-Assistent (ber die Schaltflache: PLUS zur
Verfigung. Dort befindet sich u.a. auch der Eintrag 'Banking-Diagnose-Assistent'. Aktivieren Sie den
Diagnose-Assistenten an dieser Stelle, wenn ein Sachverhalt beim Ausfuhren des Zahlungsverkehrs
dokumentiert werden soll.

=1 Zahlungsverkehr (Anzahl 13) X || «
I Zahlungsverkehr X I Archiv Zahlungsverkehr ‘ =
>
3 S
po 2 <
B = @ | & @ el © - g
Neu Kopieren Andern Léschen Drucken Phus Hife sl
[ Tabelle ~ Zahlungsart Empfanger Bearbeiten >
o= s e ,
— Verwendungszwedk 1 Namen des Abs
Zahlungsverkehr Assistent fur Offene Posten...
Empfanger Zahlungsart
ELZ & Bankinfo Verwendungszweck 1 Zashlungsverkehr Assistent far Lohn...
auf ammer k2 |
Knappschaft Hauptverwal... Uberweisung (Ausgang) Opline buchen (ber LetsTrade)...
25000000128 Betriebsnummer 999 990 11 I Banking-Di T
nking- N nt...
123123123 Beitrag 01.10 it e ket
Plettenberg Adetheid Marion Scheck (Ausgang) Buchung an Mein Geld...
Gehalt fur 01.10 DTA-Datei Assistent...
Schwez Uberweisung (Ausgang) Tabellenansicht 4
00100 SNB Beleg-Nr.: ER1100002
Suchen
123123123
Steffis Tintenfass Frau M DTA-Lastschrift (Zugang) Details 4
56090000 Kreuznach... RE1070002
8563348 Import / Export 3
Steffis Tintenfass Frau Mid  Lastschrift (Zugang)
56090000 Kreuznach... RE11000001 Optionen »
8563348

Traumstift Herr Schmitt | Uberweisung (Ausgang) Bdras 4
56090000 Kreuznach... | Beleg-Nr.: 568-2009 Hilfe »
Einrichtung des Bankkontos fur das Online-Banking

Mochten Sie den Ablauf bei der Einrichtung eines Bankkontos fiir das Online-Banking dokumentieren,
ist der Diagnose-Assistent unter Menl DATEI - MEINE FIRMA ... BEARBEITEN - Register:
BANKVERBINDUNG aufzurufen. Auf diesem Register betatigen Sie die rechte Maustaste und wéhlen
aus dem Kontextmen( den Eintrag 'Banking-Diagnose-Assistent'.
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Kurzbezeichnung  Seminar Typ | Meine Frma
Adresse  weltere Angaben Fnanzamt | Arbeltsagentur ~ | "
Std. Nr.  Bankverbindung
Kurzinformation @ Deu
1 56050180 Spk Kto. -Nr. 65454964 ™. -
z |333555555¢HTesrbarka.-Nr. 12345678 |47 tndem
! L") Laschen
Neu &_] 25
Kopieren gin:‘::
Andern
Loschen
als Standard definieren
Eintrag nach oben als Standard
definieren
Eintrag nach unten /), Entrag
</ nach oben
Tabellenansicht » &, Bntrag
\/ nach unten
I Banking-Diagnose Assistent... | o
i e > o Anderungs- || @A ox |
B | @w | Brsm [ Qu | @ueoe

Durch den Aufruf an dieser Stelle werden zusétzlich banking-relevante Daten Ubertragen. PINs und
personliche Zugangsdaten werden NICHT als Klartext Gbermittelt.

Beim Aufrufen des Programms

Um den Assistenten direkt beim Aufrufen des Programms (noch vor der Mandantenanmeldung) zu
starten, kann mit einem Startparameter gearbeitet werden. Markieren Sie dazu die Verknipfung auf
dem Desktop und 0Offnen Sie mittels rechter Maustaste das Kontextmenu - Eigenschaften. Auf dem
Register 'Verknlpfung' kénnen Sie den Eintrag im Feld 'Ziel' um den Parameter -DA erweitern.

Durch die Hinterlegung dieses Startparameters wird direkt mit dem Programmstart auch der
Diagnose-Assistent gestartet. Das Fenster "Willkommen zum Diagnose-Assistent” (siehe Ablauf)
erscheint daher nicht.

Die fur die Protokollierung im Rahmen des "Allgemeinen Diagnose-Assistenten” erforderlichen Punkte
werden automatisch gesetzt. Bei einem Wechsel in einen Bereich des Onlinebankings erfolgt
automatisch eine Erweiterung der Einstellungen, damit die fir Banking-Sachlagen erforderlichen
zusatzlichen Protokolle erstellt werden.

Ablauf

Durch den jeweiligen Aufruf wird der Diagnose-Assistent eingeblendet und bleibt wahrend des
Ausfihrens im Vordergrund.

T
Willkommen zum Diagnose Assistent |

Dieser Assistent hilft Thnen, technische Informationen und Bildschirm Fotos fiir die
Ubermittlung an den microtech Support zusammenzustellen.

Sie bendtigen hierfiir einen Internetzugang an diesem PC.

¥ Bildschirmfotos automatisch erstellen

Programm Protokollierung Stufe 2 Online-Banking Protokollierung

Diese Seite beim nachsten Aufruf Gbergehen.:

~ . Diagnose
@ tife |~ starten
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Bildschirmfotos automatisch erstellen

Dieses Kennzeichen ist als Vorgabewert immer aktiviert. Dadurch wird fir jedes Fenster, welches
geodffnet bzw. geschlossen wird, ein Bildschirmfoto erstellt und gespeichert. Daraus ergibt sich eine
genaue Dokumentation der Vorgehensweise, wodurch das Reproduzieren des Sachverhaltes durch
den Support vereinfacht wird. Ein Deaktivieren dieser Option ist allerdings madglich.

Programm Protokollierung Stufe 2

Durch das Starten des Diagnose-Assistenten wird automatisch die Fehlerprotokollierung der Stufe 2
aktiviert. Diese Option ist zwingend erforderlich und kann daher nicht geandert werden. Nach
Beenden des Diagnose-Assistenten wird die Fehlerstufe automatisch auf den urspringlichen Wert
zuriickgestellt.

Online-Banking Protokollierung

Dieses Kennzeichen wird nur angezeigt, wenn der Diagnose-Assistent aus dem Bereich
Zahlungsverkehr oder Mandantenstamm - Bankverbindung aufgerufen wird. Dadurch werden
zusatzliche Informationen die Bankingkomponente betreffend Ubertragen. Auch dieses Kennzeichen
kann nicht gedndert werden.

Diese Seite beim nachsten Aufruf Gibergehen

Wird das Kennzeichen aktiviert, so erscheint dieses Fenster beim nachsten Aufruf des
Diagnose-Assistenten nicht mehr. Es wird dann immer auf die Standard-Einstellungen
zurlickgegriffen.

Uber die Schaltflache "DIAGNOSE STARTEN" erreichen Sie das Fenster "Sachlage nachstellen”,
wodurch die eigentliche Protokollierung gestartet wird. Der Assistent bleibt dabei immer im
Vordergrund. Wenn nun z.B. eine Adresse zum Andern gedffnet wird, liegt das Eingabeformular der
Adresse hinter dem Diagnose-Assistenten. Die Eingaben im Adressformular kénnen aber in
gewohnter Weise vorgenommen werden.

Stellen Sie nun den gewilinschten Ablauf nach. Im Hintergrund werden alle Schritte dokumentiert.
Kennwdorter oder externe Programmaktionen werden NICHT mitgeschrieben.

Ist der Sachverhalt nachgestellt, betétigen Sie im Diagnose-Assistenten die Schaltflache "DIAGNOSE
ABSCHLIESSEN".

Es offnet sich das Fenster "Absenderinformationen".

Die Felder "Ansprechpartner” und "E-Mail des Absenders” werden mit den Angaben des aktuellen
Programmbenutzers (Datei - Benutzer - Benutzer verwalten) vorbelegt. Zusatzlich muss hier eine
kurze Beschreibung des Sachverhaltes und / oder eine bereits bestehende Anfrage-ID eingegeben
werden.

Beachten Sie: Dieses Fenster kann Uber die Schaltflache WEITER nur verlassen werden, wenn eine
gultige E-Mail-Adresse und eine Beschreibung eingegeben wurden.

Fenster "Stelle gesammelte Daten zusammen”
Es werden nun alle gesammelten Daten zusammengestellt und Sie erhalten ggfs. die Abfrage
"Wollen Sie technische Systeminformationen bereitstellen (empfohlen)?"

JA: Dadurch werden technische Informationen (ber Ihr System bereitgestellt und der Anfrage
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beigefugt.
Diese Abfrage kann unter Meni ANSICHT - VORGABEN - MELDUNGEN - SONSTIGE -
SYSTEMINFORMATIONEN SENDEN FRAGEN deaktiviert werden.

AbschlieRend werden alle Bildschirmfotos und die gesammelten Daten komprimiert. Je nachdem wie
komplex der geschilderte Sachverhalt ist, kann die Komprimierung der Daten einige Zeit in Anspruch
nehmen.

Die Seite "Zusammenfassung" zeigt die gesammelten Informationen an. Uber die Schaltflache
"DATEN ANZEIGEN" kénnen die Daten, die zur Ubermittlung bereitstehen, eingesehen werden.

Mittels Schaltflache "UBERMITTELN" werden die Daten online an den Support (ibertragen. Dies
kann je nach Datenvolumen langer dauern. Wurden die Daten erfolgreich Ubertragen, erhalten Sie
eine entsprechende Information und kdnnen den Diagnose-Assistenten schlieRen (Schaltflache:
SCHLIESSEN).

.1.2 Mandantenliste

S:zP:z:EzC:U
In der Liste der zuletzt gedffneten Mandanten (Menii DATEI - MANDANT ERNEUT OFFNEN) werden
bis zu 20 Mandanten angezeigt.

.1.3 Mehrfachsuche

S:zP:zEeC:U
In den Tabellen besteht die Mdoglichkeit mehrere Suchfelder zu nutzen. Je nach gewahlter
Tabellenansicht stehen unterschiedliche Suchfelder zur Verfligung.

Beispiel: Stammdaten - Adressen - Tabelle: 'Adressen: Nummer'

£9 Stammdaten: Adressen (Anzahl 20)
Uberblick Artikel Artikelzusatze : \Warengruppen Artkekategorien Mressen X | History | Vertreter Kontakte Dokumente sy
- - -
¥ X = T P 1 "
B @ | @ | @ 5l S e | @Y |3l
4 Kommuni- Projekt Vorgang

Neu Kopieren Andern Lgschen Drucken kation Verwalten erfassen erfassen Plus Hilfe
Dlabeﬂe ¥ | Adressnummer Suchbegriff Status Name 2 (Ansdhriften) Ort (Anschriften) [T petails ~
[@) Suchen ~ I 2
Adressnummer Name 1 (Arrede) Strafie Telefon

Suchbegriff Name 2 Land &Pz Telefax

Status Name 3 E-Mal 1
10001 Frma Rheingasse 1 (0672 1) 963325

In den Tabellen besteht die Méglichkeit mehrere Suchfelder zu platzieren.

Im jeweiligen Bereich konnen Sie uUber die Schaltflache: TABELLE - BEARBEITEN die
EIGENSCHAFTEN der gewiinschten Tabelle aufrufen.

Beispiel: Stammdaten - Adressen - Schaltflache: Tabelle - bearbeiten

Stand: 25.07.2011 5



ModulUbergreifend und Auftrag

blro+ Neuerungen V12

[ Tabellenansichten fiir Adressen bearbeite e —c—
| |
B B |
Neue Ansicht (Adressen (einzeilig)) | | (Adressen: Nummer) Umbe-

nennen

&) Laschen

(Adressen: Suchbegriff)  (Adressen: Status) (Adressen:
Vertreternummer)
—
(Anschriften: ILN) (Anschriften: Name 2) (Anschriften: schaften
Postleitzahl)
- y Gestalten
@ tife |~ ‘ D o ‘@Abbredwen

Innerhalb der EIGENSCHAFTEN kann auf dem Register: SORTIERUNG der Eintrag 'ADRESSEN
MIT MEHRFACHSUCHE' ausgewahlt werden. Es werden alle wéahlbaren Felder angezeigt und
kénnen entsprechend markiert werden.

Sortierung

| Adressen nach Nummer
Adressen nach Nummer (numerisch)

¥ Adressen nach Suchbegriff

¥ Adressen nach Status
Adressen nach Vertreternummer
Adressen nach Handeradressnummer
Adressen nach \Webshop ID
Adressen nach Auktionsplattform ID

I"'| Adressen nach Letzte Datensatzanderung

V| Anschriften nach Name 2

| Anschriften nach Postieitzahl

¥/ Anschriften nach Ort
Anschriften nach Telefon
Anschriften nach Webshop 1D
Anschriften nach Auktionsplattform ID
Anschriften nach Letzte Datensatzanderung
Ansprechpartner nach Ansprechpartner (Name)
Ansprechpartner nach Nachname
Ansprechpariner nach Telefon 1
Ansprechpartner nach Geburtsdatum

I | Ansprechpartner nach Letzte Datensatzanderung

Sortierungsreihenfolge
O aufsteigende Sortierungsfoige (2.6.: A...2)
absteigende Sortierungsfolge (2.8.: Z...A)

Anzeigefilter

Qe -

Nach Bestéatigung der Eingaben mit OK werden die Felder fur die Suche angezeigt.

(9 Stammdaten: Adressen (Anzahl 20)

| Uberblck | artkel | artkel | | o | ad X | rastory | vertreter | Kontakte | Dokumente | 7 ¢
- v v

B3| &) B 8 S e | @ | ¥ |3|e
Neu Kopieren Andern Laschen Drucken kation Verwalten erfassen erfassen Bhs Hife

L‘gf,uei. Adr: chbegriff Status Vertreternummer Neme 2 (Anschiften) [T) Details

=

@gocheni~] (Anschriften) Telefon (Anschiften)

Nummer Stabe <4 Ot Teeton E

10000 KUNDE Bar

10001 Kunde Steffis Tntenfass Rheingasse 1 55411 Bingen am Rhein (06721) 963325  info@steffis_tint...

Beachten Sie:

Die Mdglichkeit der Mehrfachsuche kann ausschlief3lich in den Eigenschaften der jeweiligen Tabelle
festgelegt werden.

Es kdnnen alle Felder, die fur die Suche freigeschaltet sind, ausgewahlt werden. Diese werden in den
Eigenschaften entsprechend aufgelistet.

SzP:z:E:zC:U
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Schaltflache: SUCHEN
Kennzeichen '... mit Mehrfachsuche'

Steht fur die ausgewahlte Tabelle die Mehrfachsuche zur Verfigung, so ist dieses Kennzeichen
aktiviert.

= Stamms!atgn: Adressen (Anrzahl 20)

Uberblick | Artikel Artikelzusatze Warengruppen Artikelkategorien Adressen X | Hi

2 v
B ™Y e
m | = | @ | & @M © | @
4 Kommuni-
Neu Kopieren Andern Léschen Drucken kation Verwalter
\ﬁTabelle, | Adressnummer Suchbegriff Status Vertreternt
[T suchen v R

s Tolafan fAnacheifian)

v | .. mit Mehrfachsuche

... nach Nummer StraBe PLZ Ort
... nach Nummer (numerisch) i_-.

Rheingasse 1 55411 Bing
... nach Suchbegriff

Hasengasse 89 55422 Bac
- nach Status Am Berg 9 A-1014 Wie
... nach Vertreternummer Klavierweg 4 A-1014 Wie
... nach Handleradressnummer Am.See 42 a1:101% 2

Goethestrae 65a 60313 Fra

... nach Webshoo ID
Befindet man sich in einer Tabelle ohne Mehrfachsuche und wahlt diesen Eintrag aus, werden die
Standard-Felder der Mehrfachsuche eingeblendet.

In folgenden Bereichen steht die Mehrfachsuche nicht zur Verfigung:

» Kalender
» Ausgabeverzeichnis

» Alle Bereiche, in denen man keine Sortierungsvorgabe hinterlegen kann (z.B.
Buchungssatzerfassung, Lohnkonto, etc.)

Eingaben in der Mehrfachsuche zuriicksetzen

Wurden mehrere Suchfelder in der Mehrfachsuche aktiviert und gefullt, kann man mit einem
Doppelklick in eines der Suchfelder alle Eingabefelder leeren.

Einstellungen in den Vorgaben der Ansichten

Unter Menii ANSICHTEN - VORGABEN - Bereich: TASTATUR - Bereich: 'Suche in Ubersichten'

stehen folgende Kennzeichen zur Verfliigung:

» Automatische Umschaltung auf Mehrfachsuche, sofern Suchfeld in Mehrfachsuche verflgbar ist

« Automatische Umschaltung auf Volltextbasierte-Indexsuche, sofern kein Eintrag gefunden wurde
(sofern verfligbar)

Automatische Umschaltung auf Mehrfachsuche, sofern Suchfeld in Mehrfachsuche verfligbar

ist

Ist dieses Kennzeichen aktiviert, wird in den Ubersichten nach Mdglichkeit die Mehrfachsuche

verwendet. Dies bedeutet:

» Bei der Auswahl einer Tabellenansicht wird geprift, ob die zugrunde liegende Suche (Sortierung) in
der Mehrfachsuche enthalten ist. Ist dies der Fall, wird automatisch die Mehrfachsuche angezeigt.

» Wird die Suche durch das Klicken auf eine Tabelleniberschrift aktiviert, erfolgt ebenfalls eine
Prufung beziglich Mehrfachsuche. Ist das gewilinschte Suchfeld in der Mehrfachsuche enthalten,
wird die Mehrfachsuche angezeigt.
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Automatische Umschaltung auf Indexbasierte-Volltextsuche, sofern kein Eintrag gefunden
wurde (sofern verfligbar)

Fuhrt die Suche zu keinem Ergebnis, wird automatisch die Suche mit '?* im Hintergrund durchgefihrt.
Ist diese Suche erfolgreich, erfolgt eine entsprechende Anzeige.

Beachten Sie: Diese automatische Umschaltung auf die Suche mit '?' erfolgt nur im ersten Suchfeld,
das mit einer Eingabe belegt wird.

Beispiel:

Sie befinden sich im Bereich BUCHHALTUNG - STAMMDATEN - KONTENPLAN und geben in das
Suchfeld "Kontonummer" eine 0 und anschlieend in das Suchfeld "Bezeichnung" 'Soft' ein. Es wird
nicht auf ?Soft umgeschaltet und daher wird auch kein Datensatz gefunden.

Geben Sie zuerst im Suchfeld "Bezeichnung" den Suchbegriff 'Soft' ein, wird automatisch das '?'
vorangestellt und es werden Datensatze gefunden. Wird nun im Suchfeld "Kontonummer" eine 0
eingetragen, werden die entsprechenden Datensétze angezeigt.

1.1.4 Register schlie3en oder verschieben

SzP:E:CeU

Ausblenden von Registern
In Bereichen, in denen mehrere Register dargestellt werden (z.B. Stammdaten, Vorgange, etc.)
kénnen Register ausgeblendet (geschlossen) werden.

Um ein einzelnes Register auszublenden, wird dieses zuerst angeklickt. Dadurch erscheint neben
dem Registernamen das Zeichen "X".

£9 Stammdaten: Kontakte (Anzahl 2)

Uberblick Artikel Adressen Warengruppen Hstory Vertreter Kontakte@ Dokumente Kostensteller ~

) }4 - :’ v
ey - -, — \ . ‘
W | &2 @ | & @ o | @ |
5 Komenuni- Projekt
Neu Kopieren Andern Lgschen Drucken kation erfassen Plus Hife
[T Tabelle v Bereich Nummer Ansprechpartner Kurzinformation [T) Detais |+
Suchen v [(Ale)—v I =
! Datensatz Ansprechpartner Erreichbar 1 Telefon 1 Erfassungsdatum
Bereich Kurzinformation Erreichbar 2 Telefax Sachbearbeiter
10001 Firma Steffis Tintenfass in...|Stefanie Miler (06721) 963325 |12.10.2009 16:34:40
Adressen (06721) 963326 | Super (seminar seming
10003 Firma Internet Cafe in Wien Hanno Schuster 443 (45654) 67... 16.11.2010 15:59:18

Mittels Klick auf dieses "X" wird das Register ausgeblendet (geschlossen).

Einblenden von Registern
In der Registerleiste ganz rechts werden Uber die Schaltflache

v

alle in dieser Ansicht verfliigbaren Register aufgelistet.
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4 Stammdaten: Kontakte (Anzahl 2)

| Uberblick Artiked Adressen Warengruppen History | X | Dolamants ( 2 »
Uberblick

LY r X [ D
i) £} @ % Artikel :
Neu Kopieren Andern Lgschen Dry Adressen pfe

[T Tabelle v Bereich Nummer Ar Warengruppen petais v

Suchen~ (@) » History

! Datensatz Ansprechpartner Vertreter fum

Bereich Kurzinformation
10001 Firma Steffis Tintenfass in...
Adressen

10003 Firma Internet Cafe in Wien Hanno Schuster
Adressen

Kontakte 6:34:40
Dokumente ar seming
Kostenstellen

Bilder

Alle Register einblenden

Alle Register ausblenden

Registeranzeige auf Vorgabe zurlcksetzen

Durch Auswahl eines geschlossenen Registers in dieser Auflistung kénnen diese wieder eingeblendet
werden.

Zusatzliche Optionen in diesem Meni:

« Alle Register einblenden: Es werden alle Register angezeigt.

+ Alle Register ausblenden: Es wird nur noch das Register 'Uberblick' angezeigt. Alle anderen
Register werden ausgeblendet.

» Registeranzeige auf Vorgabe zuriicksetzen: Es wird die minimalste Anzahl an Registern
angezeigt. Dies ist durch das Programm vorgegeben und ist je nach Bereich unterschiedlich. So
werden z.B. im Bereich Vorgange bei dieser Auswahl die Register 'Vorgange' und 'Archiv
Vorgénge' angezeigt.

Verschieben von Registern
Per Drag & Drop kdnnen die Register in der Reihenfolge verschoben werden.

History Vertreter Kontakt
P—
&= v

Neu Kopieren Andern Loschen Drucken kation

Warengruppennummer Bezeichnung
[ 1abelle v [ suchen v
Warengruppen-Nr. Bezeichnung

Durch die beiden roten Pfeile wird beim Verschieben angezeigt, wo das Register platziert werden

kann.

Register in einem zusatzlichen Fenster 6ffnen

Um ein Register in einem neuen Fenster zu 6ffnen, muss dieses lediglich per Drag & Drop nach
‘'unten’' gezogen werden.

Es offnet sich ein neues Fenster, welches beliebig verschoben werden kann. Es bleibt auch gedffnet,
wenn der Bereich gewechselt wird. Die Anzeige dieses Fensters erfolgt meist minimiert in der
Statusleiste (links unten).

Beispiel:

Im Bereich Zahlungsverkehr wird das Register 'Offene Posten' nach unten gezogen. Es 6ffnet sich ein
neues Fenster.

Stand: 25.07.2011 9
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# Offene Posten (Anzahl 23)

| offene Posten X | tistory Offene posten |

B \& | @ | & e e | p
Neu i #ndern Lgschen Drucken kation ~ Ausgleichen
D 1abelle v Belegnummer Datum der nachsten Mahnung
Dsuchen'~ & =6
= Betrag
| Kunde 16842 Herr Vi in Mainz
Adresse Beleg-Nr Mahnstufe
Text Buchungsdatum Datum der letzten

() rebete _‘%

Suchen v D3tumder nachsten Mahrung OffenerBetrag

Belegnummer

@)

20010

[unde 16842 Herr Wirkder in Mainz

62482

70000 70000 Firma

20010 Firma Tichbo AG
62482 Sir Hager in

Adresse Text Belegr. Datum MS nachste Mz
16842 Herr Winkler in RES43962) 14.01.2...|10 |24.01.2...| 558,005 |€
16842 Herr Winkler in RE .0 30 €

“L;)Mv
\@gk-

B v Phgpieen | [ tndem | L) Laschen
By | 5 e - G| @ st

3P asgeren| By G| (I | €) schbeien

Wird nun der Bereich gewechselt - z.B. zur FiBu in die Geschéftsvorfélle - so wird das Fenster 'Offene
Posten' minimiert.

Datei Bearbeiten Ansicht Listen Optionen Extras Fenster 2 > R

Buchhaltung «

32 Geschiftsvorfille: Hauptbuch fiir Januar 2!

h X " rb 1 1. Nebenbuch i 2. Ne
‘ J 2 @& | &
Neu Kopieren Andern Loschen

|} abelle v = [E)suchen | Zeilennummer

Gb Betrag wéhr. Sol-Konto Haben-Konto

@ 1.500,00 € 4210 Mete (unbew... 1200 Bank

(P) 150,00 € 1330 Schecks 10001 Steffie
862,75 €  1200Bank 10001 Steffie

[F)
0 R 70 | N

Betrag |
'SolKonto

|Stever (im Soll-Konto)
{Haben-Konto

|Stever (im Haben-Konto)
'Beleommmer

'Dah.m 31.01.2011
Skonto (in %)

:Shonmkmta
|Text

Durch einen Klick auf diesen minimierten

Geschaftsvorfallen gedffnet.

Beachten Sie:

Eintrag wird dieses Fenster zusatzlich zu den

« Einige wenige Register kdnnen nicht in einem neuen Fenster gedffnet werden (z.B. Register

10
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'Uberblick’). Wahrend des Drag & Drop - Vorgangs wird dies durch ein rundes, durchgestrichenes
Symbol angezeigt.

* In den Bereichen Projekte und Vorgange wird der gesamte Bereich mit allen Registern in einem
neuen Fenster getffnet. Hierbei erhalt das jeweils angewahlte Register den Fokus.
Eintrage der Schaltflache 'VERWALTEN' in einem Register oder neuem Fenster 6ffnen

Werden Eintrage der Schaltfliche: VERWALTEN aufgerufen, werden diese in einem neuen Register
geodffnet. Allerdings kdnnen weitere Register dieses Bereiches nicht angezeigt werden. Ist dies aber
gewlnscht, muss das Register in einem neuen Fenster gedffnet werden. Dann werden auch die
zusatzlichen Register angezeigt.

Halt man wahrend der Auswahl des Formulares die STRG-Taste gedriickt, 6ffnet sich das Formular in
einem neuen Fenster.

Beispiel:

Uber STAMMDATEN - ARTIKEL - Schaltflache: VERWALTEN - wird der Eintrag Lager ausgewahilt.
Der Bereich Lager wird als eigenes Register dargestellt.

1.1.5 Bereiche ausblenden

SzPzEzCzU
Zum Ausblenden eines Bereiches befindet sich in der Bereichsiiberschrift am rechten Rand ein "X".

Datei Bearbeiten Ansicht Listen Optionen Extras Fenster 2 v Qi Statseite [¥] @ =
Verkauf <« || &2 Versand (Anzahl 9) @ «
- Versand X | Archiv Versand X
« - =
= - o X X =3
Pr 5 3 JA i - a
cjekis () ﬂ‘j l/T | & v o @ . B
@ Neu Kopieren Andem Lgschen Drucken Plus Hilfe 5
o
Vorginge [ 1abelle v Versender lPd(etrumlef M oetails ~ %
-
o [@ suchen ~
@ Adressnummer Belegnummer
@) )
Versand =
Versandart Paketnun Tanifzon Frachtkos Beleg  Rechnungst Adresse z
=1 wsstandardP... [12 68..| 1]  7,20[Re107...| 1.094,85]16842 Herr winkier ss116 s
[V~ UPS Standard/P... 1Z 68.. 1 7,20 RE107... 1.094,85 16842 Herr Winkler 55116
Kasse UPS Standard/P... 1Z 68 .. 1 11,54 RE107... 2.997,46 16842 Herr Winkler 55116
[7] v UPS Standard/P... 1Z 68 ... 1 11,54 RE108... 3.605,49 16842 Herr Winkler 55116 F
= PS Standard/P... 1Z 68 ... 1 593 REI08.. 94,9 16842 Herr Winkler 55116 g

Die Bereiche Schaubild und Uberblick kénnen nicht ausgeblendet / geschlossen werden.
Einblenden von Bereichen

Uber Menii BEARBEITEN konnen die ausgeblendeten Bereiche wieder angezeigt werden.
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1.1.6 Kalender: Eingrenzung der Benutzerauswahl

Datei

Verk

o1

Schaubild

Strg+F1

Uberblick / Stammdaten ~ Strg+F2

Projekte

Vorgénge

| Versand

Kasse

Strg+F3
Strg+F4
Strg+F5

Strg+F6

Abrechnung / Abschluss  Strg+F7

Parameter...
Bereiche

Meine Firma Umsch+Strg+F1
Verkauf Umsch+Strg+F2
Support Umsch+Strg+F3
Einkauf Umsch+Strg+F4
Buchhaltung Umsch+Strg+F5
Personal Umsch+Strg+F6

Zahlungsverkehr

Umsch+Strg+F8

&

Andern

v

1

e Y S

Bearbeiten IAnsicht Listen Optionen Extras Fenster }

pake
|

Beleg

rifzon Frachtk

7,
7
11,!
11,!
5,¢
14,
21,
38,
15,

DarUberhinaus werden ausgeblendete Bereiche bei Bedarf automatisch eingeblendet.

Beispiele:

« Wird Uber das Schaubild ein Bereich ausgewahlt, wird dieser wieder angezeigt und bleibt ab

diesem Zeitpunkt auch eingeblendet.

« Wird Uber die Schaltflache 'Verwalten' ein ausgeblendeter Bereich angesprochen, wird dieser
Bereich wieder angezeigt.

S:zP:z:EzC:U
Im Kalender wurde die Ansicht "Eingrenzung im Kalender" auf jene Benutzer eingeschrankt, welche

im Mandanten auf dem Register 'Berechtigungen' hinterlegt sind.

Ausnahme: Benutzer mit Supervisor-Berechtigung werden immer angezeigt, da diese auch ohne

Hinterlegung im Mandanten jeden Mandanten starten konnen.

12
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I 7 Kalender: Il'en'nine fir Freitag, 18. Februar 2011 x J «
|7 icht X || Arbeitswoche chenansicht | Monatsansicht | zet T ¢ "
1 >
3 5
i -
& 3 | @ |[I€
Neu Kopieren Andern Lgschen Plus Hilfe 5
LT
Freitag, 18, Februar - 4 Februar 2011 » 0
MDMDFS S L]
123 4’56
09 714 15 16 17[18] 19 20 @
3|21 22 23 24 25 26 27 =
428 1 23456 2
e ) 8 910111 2
L “7 Eingrenzung
102 7 G
- r— (ohne Abteilung) i
e ! Praktikant
14 3 2 F 3
| | seminar, semnar E
Sommer, Egon 1
% o
14 e = g
e B = | Gaasd) a
% S
g g
g )
{200 9 ¢ | 4 il »
] Information
Gy |

1.1.7 Drucken - Bildschirmausgabe

In der Bildschirmausgabe - beispielsweise von Listen - kann nun auf eine gewilnschte Seite
gesprungen werden. Rechts oben werden dafiir die Seiten angezeigt - z. B. 1 / 15. Anstelle der 1
kann nun z.B. 13 eingegeben werden. Die Anzeige springt nun direkt auf Seite 13.

=3

N EE
B este seie
@l seite ik
D sete weter
DY Letete seite
@, zoom 2«

.) Letzte Zoom-
“» Einstellung

\)\\ Ganze Seite
B Seitenbreite

w Gestalten

‘e Speichern
ﬁﬁun’ber... K

@ Drucken

1.1.8 Vorgange: Neues Kennzeichen fir Seitenwechsel

Wird in einer Vorgangsposition in der Datenzeile der Position vor die Positionsvariable #NS
vorangestellt, erfolgt im Layout des Vorgangs die Ausgabe dieser und der folgenden Positionen auf
einer neuen Seite. Dazu muss naturlich die Positionszeile im Layout vorhanden sein.

Im Bereich des Imports/Exports von Vorgangspositionen steht das Kennzeichen "Seitenwechsel" als
Variable zur Verfligung. Diese Variable lautet:
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» auf dem Register "Liste mit Positionen™: («Vog.VPo.NeueSeiteKz»)

» auf dem Register "Positionen”: («VPo.NeueSeiteKz»)

=

w

Fir die Gestaltung von Tabellen steht das Kennzeichen

(«NeueSeiteKz») zur Verfligung.

1.1.9 Platzhalter #P in Positionsbezeichnung prifen

SzP:z:E:zC:U

"Seitenwechsel" als Variable

Der Platzhalter #P kann in verschiedenen Bereichen verwendet werden. Wird dieser Platzhalter z.B.
in der Bezeichnung eines Artikels verwendet, soll bei der Erfassung eines Vorgangs an dieser Stelle

ein Text eingegeben werden.

Mdochten Sie sicherstellen, dass in einem Vorgang alle Platzhalter gefillt wurden, kénnen Sie das

'Prufe-und-Melde-Kennzeichen'

'‘Nicht ausgefillte Platzhalter #P in Positionsbezeichnung vor dem Speichern”

aktivieren.
Dieses Kennzeichen befindet sich unter

Meni  BEARBEITEN - PARAMETER -

VORGANGE

UND

ZWISCHENBELEGE -

BUCHUNGSPARAMETER - Register: SONSTIGE EINGABEPARAMETER - im Bereich PRUFE &

MELDE.

@5 Vorgangs-Buchungsparameter-Datensatz 3

} Bezeichnung Lieferschein

I sonstige Eingabeparameter l fur das Buchen dieses Vorgangs fur das Wandeln In desen Vorgang

Vorginge nach dem Einladen in Archiv verschieben (ersetzen falls vorhanden)
Vorgange nach dem Einladen kschen
Vorgang Buchen
nach dem Speichern des Vorgangs (innerhalb des Eingabeformulars)
vor dem Drucken des Vorgangs
© nach dem Drucken des Vorgangs
Ausgabeverteler beim Verschieben ins Archiv beachten

Ausgabevertelder beim Kopieren ins Archiv beachten
Priife & Melde
Offene Vorgange nach Adressnummemnengabe melden
Kredtimitpriifung (bei der Rechnungsadresse) deaktivieren
Prufung auf Mindest- chkaufsprcls und Maximal-Rabatt deaktivieren
-Aufiragsnummer ohne Meldung immer durchschreben
(#P) vor dem

bene Menge ungleich Anzahl der Seriennummern ist
Arﬂoel mit Soerrvefmerk vor dem Speichern
Lager mit Sperrvermerk vor dem Speichern
Seriennummern (Menge & Verfugbarkeit) vor dem Speichern
Chargennummern (Menge & Verfiigbarksit) vor dem Speichern
Verfalisdatum (Menge & Verflgbarkeit) vor dem Speichern
Bankverbindung (Verfugbarkeit bel DTA) vor dem Speichern

Wird nun im Vorgang ein Artikel mit #P in der Positionsbezeichnung eingefiigt und der Platzhalter
nicht gefllt, erhalten Sie beim Speichern folgende Meldung:

"Beachten Sie: Bei Artikel "x" der n.Vorgangsposition ist der Platzhalter (#P) nicht ausgefullt worden."

Beachten Sie:

Bei Artikel "1” der 1. Vorgangsposition ist der Platzhalter (#P) nicht

ausgefilt worden.

Wurden bei mehreren Artikeln die Platzhalter nicht gefillt, kann mittels Schaltflache: WEITER zum

14
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nachsten Artikel gesprungen werden.

Mit der Schaltflache: ABBRECHEN gelangen Sie zum Artikel, der im Hinweis aufgefiihrt wurde und
kénnen den Platzhalter entsprechend bearbeiten.

Ist das Kennzeichen in den Buchungsparametern der jeweiligen Vorgangsart nicht gesetzt, kann der
Vorgang auch ohne Befullen des Platzhalters gespeichert werden.

1.1.10 Symbol-Bilder fiir Vorgangsarten

Die Auswahl und Zuordnung des jeweiligen Symbolbildes erfolgt unter Meni BEARBEITEN -
PARAMETER - VORGANGE UND ZWISCHENBELEGE - ARTEN. Die gewiinschte Vorgangsart wird
zum Andern geoffnet. Auf dem Register: 'Ku.-Bez./Nr." kann im Bereich SYMBOL ein Bild gewahlt
werden.

Vorgangsgruppe [ Standard v Verfugbarkett | (immer)
Bezeichnung Rechnung I ¥ Benutzt
Ku.-Bez. [ Nr. ‘ |Paramehef Vorgaben Vorgaben fir Wandeln Kontakt / Wiedervorlag
Kurzbezeichnung
Kurzbezeichnung Rech. I
Nummer
nachste laufende BelegNr. 13 2+ [V Bel Jahreswechsel laufende Beleg-Nr. zurl
Layout fir Belegnummer RE1«JJ»8eleglfdN [R;S;;;;0]» (&) Belegnur
uppe
Gruppe (Nicht zugeordnet) i
Symbol
Symbol
Tabellenansicht fiir Positionen
Bezeichnung (Rechnung I) EIQ

In der Tabellenansicht der Vorgangsarten (Menii BEARBEITEN - PARAMETER - VORGANGE
UND ZWISCHENBELEGE - ARTEN) wird das Symbol-Bild angezeigt.

Vorgange und Zwischenbelege: Arten editieren

Std. Benu. Nr. ung Buchungsparameter
@ T Ceparktereleg (Stendxrd)
@ 10 ¢ vorkalkiaton (Standard)
@ 15 §F Angebot (Standard)
@ m §% Aufragsbeststigung (Standard)
@ 30 &} Bestelung vom Kunden Bestelung vom Kunden
@ w0 U Bestelung anLieferant Bestelung an Lieferant
@ a1 4 Engangsrechnung Eingangsrechnung
(V] 0 §3  Leferschen Lieferschein
@ e ¢ NachKakulation (Standard)
v|“ | 72| % |Rechrungl Rechnung
@ 71 ¢ Redvungn Rechnung2
(V] 72 {2 SemmelRechnung (Standard)
(V) 79 N2  Schiussrechnung Redhnung
(V] 80 4;:' Teilzahlung Teilzahlung
(¥] 81 4!  Abschisgsrechnung Teilzahlung
—
1Y)

In der Tabellenansicht der Vorgange kann das Symbol-Bild ebenfalls angezeigt werden. Dazu muss
allerdings die Variable "Vorgangsart Image(Artimg)" in die Tabellenansicht eingefuigt werden.
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(Anzahl 4)
T
| Vorgange X II ! | Jlungen von Kunden | Archiv Vorgénge |
B 2| 2| & | @ | @ |
Neu Kopieren Andern Loschen Ins Archiv | Ausgeben
Vort t mer Suchbegriff Adressnt
[FTabele v [E)suchen v | (Ale) -
10001 Firma Steffis Tintenfass Frau Miler -
110900002 4 ferschei 10003 Firma Internet Cafe Herr Schuster - Am B¢
L10900003 (3 fersch 10010 Firma Waldi Discount GmbH - Goethestral
RE10500001 4';} <h 1 14,02.2009 10000 Firma Bar Bel Installation automatisch erze

1.1.11 Detail-Ansicht Umsatz
SzP:zE:zC:zU

In der Detail-Ansicht Umsatz kénnen mehrere "Umsatzarten" nebeneinander angezeigt werden (z.B

Umsatz und Roherlgs).

[T Details v
M~ umsatz (2011) X

DarlUberhinaus ist ein Mehrjahresvergleich mdglich. Dieser wird in der Detail-Ansicht unter "Jahr"

aktiviert.

Eine Monats-, Quartals- und Jahresansicht ist mdglich.

16
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1.2 Ab Ausbaustufe Commercial enthalten

1.2.1 Umsatze werden in der Detail-Ansicht kumuliert dargestellt

Sofern in einer Ubersicht mehrere Datensatze markiert sind, werden in der Detail-Ansicht Umsatz die
kumulierten Werte aller selektierten Datensatze dargestellt.

Diese Kumulierung erfolgt in den Detail-Ansichten:
* Umsatz

* Umsatz Lager
« Sticklistenumsatz

1.2.2 Druck Provisionsabrechnung: neuer Bereichs- und Ausgabefilter

Fur die Drucke der 'History Provisionsabrechnungen' kénnen Bereichs- und Ausgabefilter angelegt
werden. Die Hinterlegung erfolgt in den Eigenschaften des jeweiligen Druck-Layouts, welches Sie wie
folgt erreichen:

STAMMDATEN - VERTRETER - Schaltflache: VERWALTEN - PROVISIONSABRECHNUNGEN -
Schaltflache: DETAILS - HISTORY PROVISIONSABRECHNUNG - DRUCKEN - Layout markieren
(z.B. Vertreter-Provisionsabrechnung) - Schaltfliche: EIGENSCHAFTEN

Auf dem Register; AUSWAHL kann Uber die Schaltflache: BEREICHSAUSWAHL der Eintrag
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'‘Bereichsfilterdefinitionen anzeigen' gewahlt werden und das Feld 'Bereichsfilter' steht zur Verfigung.
Mittels rechter Maustaste innerhalb dieses Feldes kann u.a. ein neuer Bereichsfilter definiert werden.

Fur die Bereichs-/Ausgabefilter stehen die Variablen aus dem Provisionsdatensatz sowie die
dazugehorenden Stammdatenvariablen zur Verfigung.

1.2.3 Sortierung der Vertreter-Provisionsabrechnung

Fur die Drucke der Vertreter-Provisionsabrechnungen im Bereich 'Abrechnung (Detailliert)’ und
'‘Abrechnung (Kumuliert)' steht in den Eigenschaften der jeweiligen Drucklayouts eine
Ausgabesortierung zur Verfligung.

Die Drucke und deren Eigenschaften erreichen Sie tber

STAMMDATEN - VERTRETER - Schaltflache: VERWALTEN - PROVISIONSABRECHNUNGEN -
DRUCKEN - Register: 'Abrechnung (Detailliert)’ oder 'Abrechnung (Kumuliert)' - Schaltflache:
EIGENSCHAFTEN.

Zuerst erfolgt die Eingrenzung Uber die Sortierung innerhalb der Bereichsauswahl.
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Innerhalb dieser werden die Datensatze auf Grundlage der "Ausgabesortierung" zuséatzlich sortiert.
Diese Ausgabe-Sortierung kann nach

e Datum
» Belegnummer
e Adressnummer

erfolgen. Pro Ausgabe kann nur eine dieser Moéglichkeiten genutzt werden. Eine Erweiterung dieser
zusatzlichen Sortierungen ist derzeit nicht moglich.

1.2.4 Artikel: Neue Kennzeichen fur Rabattstaffel und Sonderpreis

Fur Rabattstaffeln (STAMMDATEN - ARTIKEL - Register: VK-PREISE) stehen folgende
Kennzeichen zusatzlich zur Verfliigung:

"Kein anderer Rabatt gltig"

Dieses Kennzeichen bewirkt, dass bei Beachtung der Mengenstaffel kein anderer Rabattsatz
verwendet wird.

"Skontofahig"

Fir jede Rabattstaffel kann definiert werden, ob der aus dem Rabatt resultierende Preis skontoféhig
ist. Dieses Kennzeichen hat nur eine Bedeutung, wenn der Artikel selbst auch skontofahig ist.

Fur Sonderpreise wurde das Kennzeichen "Skontofahig" zusatzlich implementiert.

Bei Aktivierung dieses Kennzeichens ist der Sonderpreis skontofahig. Dieses Kennzeichen hat nur
eine Bedeutung, wenn der Artikel selbst auch skontoféhig ist.

1.2.5 Kalkulationsschema fir abweichende Artikeldaten
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Fur 'Abweichende Artikeldaten' kann ein Kalkulationsschema hinterlegt werden. Dadurch ist auch
eine Neuberechnung der abweichenden Artikelpreise maglich.

Hinterlegung des Kalkulationsschemas

In den 'Abweichenden Artikeldaten' (STAMMDATEN - ADRESSEN - Schaltflache: VERWALTEN)
steht auf dem Register: ABWEICHENDE DATEN die Schaltflache: KALKULATION zur Verfligung.

Uber diese Schaltflache erreichen Sie den Bereich der Kalkulation, in welchem Sie das
Kalkulationsschema auswahlen und die gewlinschten Daten hinterlegen kénnen.

Anderung des Einkaufspreises in den Stammdaten des Artikels
Wird der Einkaufspreis in den Stammdaten des Artikels verandert, erhalten Sie eine Abfrage:

"Sollen alle kalkulierten Preise der abweichenden Artikeldaten (mit diesem Artikel) neu berechnet
werden?"

Sie haben dadurch die Mdoglichkeit auch die '‘Abweichenden Artikeldaten', denen eine Kalkulation
hinterlegt wurde, auf Grund der aktuellen Einkaufspreisanderung neu zu berechnen.

Neuberechnung der Artikelpreise mittels Assistenten

Uber STAMMDATEN - ARTIKEL - Schaltflaiche: PLUS - OPTIONEN - ARTIKELPREISE NEU
BERECHNEN wird der Assistent aufgerufen. Im Fenster 'Art der Berechnung' steht u.a. die Option 'fur
abweichende Artikeldaten mit Kalkulation neu berechnen' zur Verfligung.

20
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1.2.6 Zusétzliches Kennzeichen fur die Neuberechnung der Artikelpreise

Im Rahmen des Assistenten zur Neuberechnung der Artikelpreise steht das Kennzeichen
'Stucklistengewicht erneut summieren'
zur Verfuigung.

Diesen Assistenten erreichen Sie im Bereich VERKAUF Uber STAMMDATEN - ARTIKEL -
Schaltflache: PLUS - OPTIONEN - ARTIKELPREISE NEU BERECHNEN.

Im Fenster 'Art der Berechnung' befindet sich das Kennzeichen 'Stiicklistengewicht erneut
summieren' unter dem Punkt fur Stucklisten neu berechnen'.

Das Kennzeichen bewirkt, dass die Gewichte der Sticklistenpositionen neu summiert und im
Stucklistenartikel hinterlegt werden. Ist das Kennzeichen nicht aktiviert, wird das Gewicht aus dem
Sticklistenartikel nicht neu berechnet.

1.2.7 Detail-Ansicht Warenkorb: Erfassung von nicht-lagerfahigen Artikeln

Es besteht die Moglichkeit im Warenkorb einen Datensatz ohne Angabe eines Lagers zu erfassen.
Beispiel:

In den Artikelstammdaten kann ein Datensatz fir einen "nicht lagerfahigen Artikel" im Warenkorb
angelegt werden. Dazu wird der Artikel per Drag & Drop auf die Detailansicht "Warenkorb" gezogen.

1.2.8 Prufung der Servicevertrage in Positionserfassung

In einem Vorgang wird zur manuellen Abrechnung ein Servicevertragsartikel als Position eingetragen.
Dadurch offnet sich der Servicevertragsassistent. Wird in diesem nun die Auswahl "einen
bestehenden Servicevertrag abrechnen" getroffen, Uberprift der Assistent, ob derselbe
Servicevertrag (mit derselben ID) in diesem Vorgang bereits vorhanden ist. Wenn ja, erscheint die
Meldung:

"Der gewdhlte Servicevertrag ist schon im Vorgang enthalten. In der Zeile x (Position y)."

Wird die Meldung bestatigt, 6ffnet sich wieder das erste Fenster des Assistenten "Willkommen beim
Servicevertragsassistent”. Innerhalb dieses Fensters kann nun ein anderer Servicevertrag
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ausgewahlt oder Uber die Option "Einen neuen Servicevertrag erfassen” ein neuer Vertrag angelegt
werden.

1.2.9 Versandart fur UPS - Warensendungsbeschreibung

In der Versandart fir UPS kann die 'Beschreibung der Sendung' mit bis zu 150 Zeichen belegt
werden (Meni BEARBEITEN - PARAMETER - VERSAND - ARTEN - Register: WorldShip - Bereich:
Versand Optionen).

1.2.10 Drop-Down-Ment bei Kombinationseingaben in der Grdf3e veranderbar

Am unteren rechten Rand des Drop-Down-Menis kann man es entsprechend auseinander ziehen
oder zusammen schieben.
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1.3 In der Ausbaustufe Universal enthalten

1.3.1 Sortiermoéglichkeiten im Bereich der Artikel-Zuséatze

—

w

Innerhalb des Registers: ZUSATZE / ZUBEHOR in den STAMMDATEN des ARTIKEL erreichen Sie
Uber die Schaltflache: PLUS den Eintrag: SORTIEREN. Zur Auswahl stehen die Sortierméglichkeiten:

Dariiberhinaus konnen Sie

nach Artikelnummer
nach Gruppenbezeichnung

innerhalb der STAMMDATEN

ARTIKEL mittels Schaltflache:

VERWALTEN in den Bereich der ARTIKELZUSATZE wechseln. Dort stehen iiber die Schaltflache:

SUCHEN folgende Eintrage zur Verfigung:

mit Mehrfachsuche

nach Zusatz fur Artikelnummer
nach Artikelnummer

nach Gruppenbezeichnung
nach letzte Datensatzéanderung

DarlUberhinaus kdnnen Sie die Datensatze in absteigender oder aufsteigender Reihenfolge sortieren.
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1.3.2 Archiv Projekte: Umsatzliste verfugbar
i
Im Bereich VERKAUF - PROJEKTE steht auf dem Register: PROJEKTE u.a. der Druck einer
Umsatzliste zur Verfiigung (Projekte - Umsatz/Roherl6s).

Diese weist alle Umséatze aus, die mit den entsprechenden Projekten gebucht wurden. Es werden die
Projekte der Ubersicht ausgewertet.

Zusatzlich kann nun auch uber das Register: ARCHIV PROJEKTE eine Umsatzliste gedruckt werden,
welche die Umséatze der Projekte, die sich bereits im Archiv befinden, berlicksichtigt.

1.3.3 Versandarten: Prufziffer GLS wird unterstitzt
(V)
In den Versandarten kann auch die 'GLS Prufziffer' ausgewéhlt werden (Menl BEARBEITEN -
PARAMETER - VERSAND - ARTEN - Register: ALLGEMEIN - Bereich: Paketnummer).

1.3.4 Neue Feldeingabe-Kennzeichen fur Selektionsfelder
(V)
Beim Anlegen eines neuen Selektionsfeldes mit der Feldart 'Float' koénnen u.a. folgende
Feldeingabekennzeichen gewahlt werden:

« Betrag (Auftrag)
* Menge (Auftrag)
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Dadurch werden die unter Meni BEARBEITEN - PARAMETER - SONSTIGE - ANZAHL DER
NACHKOMMASTELLEN in den Feldern 'Betrag (Auftrag)' bzw. 'Menge (Auftrag)' hinterlegten
Nachkommastellen auch fur das Selektionsfeld beriicksichtigt.

1.3.5 Artikel-Kategorien kdnnen gesperrt werden
ul
Wurden Artikel-Kategorien angelegt (STAMMDATEN - ARTIKEL - Schaltflache: VERWALTEN -

ARTIKELKATEGORIEN) kénnen diese nun auch gesperrt werden. Dafur steht innerhalb der
Artikelkategorie das Register: GESPERRT zur Verfligung.

1.3.6 Tabellenansicht: Abfrage der Benutzernummer

=

V)

In einer Tabellenansicht kbnnen u.a. folgende Felder abgefragt werden:
« aktueller Benutzer - mittels $GetAktBzr()

* Benutzernummer - mittels $GetAktBzrNr()

1.3.7 Druck Positionsetiketten: Formel zur Angabe der Menge
V)
Beim Druck eines Vorgangs kénnen fir jede Position Etiketten gedruckt werden. Das gewilinschte

Etikettenlayout wird dem jeweiligen Vorgangsdruck zugeordnet (gewlnschten Vorgangsdruck
bearbeiten - Schaltflache: Gestalten).

Fiur Positionsetiketten konnen auch Eigenschaften definiert werden. Auf dem Register: AUSWAHL
kann u.a. eine "Formel zur Bestimmung der Ausgabemenge" definiert werden (Vorgangsseite
auswahlen - Register: Positionsetiketten - Schaltflache: EIGENSCHAFTEN).
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1.3.8 Vorgangsausgabe als Fax: eingehangte E-Mail-Layouts verarbeiten

(V)

Damit ein Vorgang in einem Schritt als E-Mail verschickt und gleichzeitig ausgedruckt oder gefaxt
werden kann, ist eine Anpassung des Vorgangs-Layouts notwendig. Dabei wird im Vorgangsdruck
das E-Mail-Layout als Vorgangsseite eingebunden.

Nachfolgende Erlauterungen beziehen sich auf die Ausgabe auf einem Drucker. Die Einstellungen
und Hinterlegungen sind aber auch fir die Fax-Ausgabe moglich. Wird nachfolgend von 'Druck’
gesprochen, ist sowohl die Ausgabe auf einem Drucker als auch die Ausgabe als Fax gemeint.

Die Einstellungen werden im Bereich VORGANGE - Schaltflache: AUSGEBEN - BEARBEITEN
vorgenommen.

Im ersten Fenster wéhlen Sie die betreffende Vorgangsart - z.B. Rechnung | - und den
entsprechenden Vorgangsdruck - z.B. "Rechnung - Druck und E-Mail" aus.

Mittels Schaltflache "GESTALTEN" werden alle Vorgangsseiten des ausgewé&hlten Druckes zur
Bearbeitung angezeigt (Fenster: Vorgangsdruck gestalten ...).

Wird hier eine freie Zeile markiert, kann tber die Schaltfliche "AUSWAHL" eine neue Vorgangsseite
eingefligt werden.

26
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Uber das Register "E-Mail" haben Sie folgende Moglichkeiten:

» Anpassung der Eigenschaften eines bestehenden E-Mail-Layouts (Schaltflache: Eigenschaften)
» bestehendes E-Mail-Layout gestalten (Schaltflache: Gestalten)
« Anlage eines neuen Layouts (Schaltflache: Neu)

Wurden die entsprechenden Anpassungen vorgenommen, wird das ausgewaéhlte Layout mittels
Schaltflache "Ubernehmen" als Vorgangsseite im Druck eingebunden.

1.3.9 Feld "Rabattbetrag"” fur Feldzuweisung

—

W
Das Feld "Rabattbetrag" [RabBet] der Vorgangspositionen steht fir die Feldzuweisung in einer
Formel zur Verfligung.
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2 FiBu - Offene Posten - Zahlungsverkehr

2.1 Offene Posten: Zahlungsart bei Zahlung wird in History gespeichert

S:zP:zE:C:eU

Bisher wurden in der History-Information der Offenen Posten im Ausgleichsdatensatz die Zahlungsart
der jeweiligen Adresse sowie die im OP-Datensatz hinterlegte Bank aufgefuhrt.

Kunftig wird in diesem Ausgleichsdatensatz die Zahlungsart aus dem 'Offenen Posten Datensatz' und
die Bankverbindung aufgrund des FiBu-Buchungskontos hinterlegt.

Beispiel:

In den Adress-Stammdaten ist die Zahlungsart Scheck hinterlegt. Im Offenen Posten Datensatz
wurde dies auf die Zahlungsart 'Uberweisung’ geadndert und die Postbank mit dem
FiBu-Buchungskonto 1200 hinterlegt.

Der Zahlungseingang erfolgt aber nun auf dem Konto der Sparkasse (FiBu-Buchkonto 1210).

Nach dem Buchungslauf und OP-Ausgleich wird im OP-History Datensatz die Zahlungsart
'Uberweisung' (aus OP-Datensatz) sowie die Sparkasse (aufgrund des FiBu-Buchungskontos)
eingetragen.

2.2 Selektionsfelder und "Freie-/Selektionssortierungen” fir Offene Posten
und Offene Posten History
)
Fur Offene Posten und die Offene Posten History stehen Selektionsfelder zur Verfligung. Diese
kénnen in gewohnter Art und Weise lber Ment DATEI - DB-MANAGER angelegt werden.

Dartberhinaus kénnen 'Freie-/Selektionssortierungen' eingerichtet werden.
Beispiel:
Im Bereich der Offenen Posten soll eine Suche nach der Zahlungsart méglich sein.

Dafur wird unter Menii DATEI - DB-MANAGER - OFFENE POSTEN - Schaltflache: BEARBEITEN -
STRUKTUR ANDERN - Register: SORTIERUNGEN eine neue Sortierung angelegt.

Als Sortierungsfeld 1 wird 'Zahlungsart [ZahlArt]' und als Sortierungsfeld 2 wird 'Buchungsdatum
[BuchDat]' ausgewahlt.
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In der Ubersicht der Offenen Posten kann nun auch nach der Zahlungsart gesucht werden.

2.3 Erstellungsdatum des Offenen Posten bei Ausgleich ausweisen

Wird ein Offener Posten manuell ausgeglichen, steht im Kopf das Feld "Belegdatum (erstes
Buchungsdatum)" zur Verfugung.
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In diesem Feld wird das Vorgangsdatum angezeigt, wenn der Offene Posten durch einen Vorgang
erstellt wurde.

Ist der Offene Posten durch einen Buchungssatz generiert worden, wird das Datum der Buchung
angezeigt.

2.4 Datum der letzten Mahnung steht fir Druck zur Verfligung

Im Layout fir den Mahnungsdruck (Bereich: ZAHLUNGSVERKEHR - OFFENE POSTEN -
Schaltflache: DRUCKEN - MAHNUNGEN) kann in das gewunschte Layout die Variable

Adr.OPo.LtzMahnDat
eingefligt werden. Diese gibt das Datum der letzten Mahnung aus.
Beachten Sie:

Wurde der Offene Posten bisher noch nicht angemahnt, wird dieses Feld mit dem Datum '30.12.1899'
geflllt. Um dies zu verhindern, muss zusatzlich eine Bedingung hinterlegt werden.

Cond(Date$(Adr.OPo.LtzMahnDat,"%02d.%02m.%y")<>'30.12.1899',
Date$(Adr.OPo.LtzMahnDat,"%02d.%02m.%y"))

(V)
Das letzte Mahndatum kann auch in der Tabellenansicht der Offenen Posten angezeigt werden.
Bedenken Sie, dass dieses Feld sehr rechen-intensiv ist.

2.5 Zusatzliche Kennzeichen fur die Ausgabe der OP-Stichtagsliste
aufgrund der OP-History

Fur die Ausgabe der OP-Stichtagsliste aufgrund der OP-History stehen zusatzliche Kennzeichen zur
Verfiigung. Diese kénnen wie folgt aktiviert werden:

Bereich ZAHLUNGSVERKEHR - OFFENE POSTEN - Register: HISTORY OFFENE POSTEN -
Schaltflache: DRUCKEN - Register: LISTE ZUM STICHTAG - Schaltflache: EIGENSCHAFTEN -
Register: AUSWAHL
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Sind beim Druck der OP-Stichtagsliste die Kennzeichen

» Datensatze mit gleichem Betrag und unterschiedlichen Soll/Haben-Stellung nicht beachten
(Belegnummern werden nicht beachtet)

» Zusatzlich tber Betrdge kumulieren (Belegnummern werden nicht beachtet)

aktiviert, werden alle Datenséatze aufgrund identischer Belegnummern kumuliert. AnschlieBend wird
geprift, ob sich Soll- und Habenbetrage ausgleichen. Auch hier findet eine Kumulierung statt.

2.6 Zahlungsverkehr: SEPA-Einzeliberweisungen
SzPeEaCeU

2.6.1 Allgemein

Der Begriff SEPA (Single Euro Payments Area) bezeichnet einen einheitlichen
Euro-Zahlungsverkehrsraum, bei welchem keine Unterschiede mehr zwischen inlandischen und
grenziberschreitenden Zahlungen gemacht werden. Der SEPA-Raum umfasst derzeit alle
EU-Mitgliedsstaaten sowie Island, Liechtenstein, Norwegen und die Schweiz.

Im Zuge der Realisierung dieses einheitlichen europaischen Zahlungsraumes wurde seit Anfang 2008
auch die bis dahin fir Auslandsiiberweisungen zu benutzende EU-Standardiberweisung durch die so
genannte SEPA-Uberweisung oder Euro-Uberweisung abgelost.

Das Besondere an der neuen SEPA-Uberweisung ist, dass mit ihr sowohl Inlandsiiberweisungen als
auch internationale Uberweisungen innerhalb des o.a. Bereiches maglich sind.

Diese Internationalisierung bedeutet aber auch, dass die bisher bei Uberweisungen verwendeten
nationalen Kontonummern und Bankleitzahlen durch einheitliche Formate ersetzt werden mussten.

Die Identifikation des Zahlungsempfangers erfolgt nicht mehr tUber die bisher verwendete Bankleitzahl
und Kontonummer, sondern mittels

* IBAN (International Bank Account Number) und
» BIC (Bank Identifier Code) auch SWIFT-Code genannt.
Der Auftraggeber muss nur seine IBAN angeben.
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Beachten Sie: Es kdnnen nur Transaktionen in Euro durchgefihrt werden.

2.6.2 Einstellungen in buro+

Grundsatzlich unterscheidet biiro+ drei unterschiedliche Uberweisungsarten:

¢ Inlandsuberweisung
+ SEPA-Uberweisung
* Auslandsuberweisung

biro+ pruft bei der Erstellung von Zahlungsverkehrs-Datenséatzen, welche Art an Uberweisung zu
Grunde liegt. Dafur werden die Stammdaten der Banken (Menu DATEI - VERWALTEN - BANKEN)
herangezogen.

Im Bankenstamm ist das jeweilige Land hinterlegt.

z.B. Postbank Hannover - Land: Deutschland oder Creditanstalt AG Wien - Land: Osterreich

Inlandsiberweisung

Das in der Empfangerbank hinterlegte Land ist gleich dem Land der Absenderbank.
SEPA-Uberweisung

Fur alle Banken, welche sich im SEPA-Raum befinden, wird eine SEPA-Uberweisung erstellt.

Informationen  dariiber, welche L&nder im SEPA-Raum liegen, erhalten Sie unter
http://www.europeanpaymentscouncil.eu oder
http://de.wikipedia.org/wiki/Einheitlicher_Euro-Zahlungsverkehrsraum.

Diese Lander sind im Programm fest hinterlegt und kénnen vom Anwender nicht eingesehen oder
abgeandert werden.

Auslandsiiberweisung

Wenn es sich nicht um eine Inlandsuberweisung handelt und die Bank nicht im SEPA-Raum anséssig
ist, wird die Uberweisung als Auslandsiiberweisung ausgefiihrt.

Zusatzliche Voraussetzung ist, dass im Zahlungsverkehrs-Datensatz IBAN und BIC der
Empfangerbank sowie die IBAN der Absenderbank enthalten sind.

Erstellung von Zahlungsverkehrsdatensatzen
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Bei der automatischen Erstellung von Zahlungsverkehrs-Datensatzen (mittels Assistent OP oder
Assistent Lohn) werden die Uberweisungen nach o.a. Kriterien zugeordnet.

Im Zahlungsverkehrs-Datensatz wird auf dem Register "Scheck-Nr./Info" die jeweilige
Uberweisungsart

 Inlandsiberweisung

+ SEPA-Uberweisung

* Auslandsuberweisung

angezeigt. Die Uberweisungsart kann auch manuell verandert werden.

Die Uberweisungsart im Bereich "Besondere Kennzeichen" kann nur ausgewahlt werden, wenn die
Zahlungsart (z.B. Uberweisung (Ausgang)) fur das Online-Banking aktiviert wurde. Dies kdnnen Sie
unter Menti BEARBEITEN - PARAMETER - ABRECHNUNG - ZAHLUNGSVERKEHR PARAMETER
im Bereich "Zahlarten die Gber Online Banking abgewickelt werden sollten" prifen.

Beachten Sie: ’
Fehlen bei einer SEPA-Uberweisung IBAN und/oder BIC wird der Datensatz gesperrt. Der
Sperrvermerk enthélt den Hinweis, dass IBAN bzw. BIC fehlen.

2.7 Meldung bei Betragsanderung im Zahlungsverkehrs-Datensatz

(SeP:zE:zC:U
Ein Offener Posten wurde mit der Zahlungsart "DTA" erstellt.

Der Zahlungsverkehrsdatensatz wird mittels Assistenten OP erstellt.

Im Zahlungsverkehrsdatensatz wird der Betrag nun manuell abgeandert. Dadurch erhalten Sie
folgende Meldung:

"Soll die Anderung des Betrages gespeichert werden?

Dies kann unter Umstéanden bei der Weiterverarbeitung im Zahlungsverkehreingang zu einer nicht
korrekten Zuweisung des Ausgleichsbetrags fuhren.

Hintergrund:

Sofern diesem Zahlungsverkehrsdatensatz ein Offener Posten zu Grunde liegt, wurde héchst
wahrscheinlich der Ausgleichsbetrag in einem 'History Offenen Posten - Datensatz' gespeichert.
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Wenn dem so ist, wird dieser Ausgleichsbetrag (aus dem 'History Offene Posten - Datensatz') bei der
nachfolgenden Verarbeitung im Zahlungsverkehreingang als Ausgleichsbetrag benutzt.

Sofern Sie nun den Betrag andern, sollten Sie in jedem Fall im Zahlungsverkehreingang den
Ausgleichsbetrag prifen!

Bei folgender Vorgehensweise bedeutet dies:

Sie bestatigen diese Meldung mit "JA".

Eine DTA-Datei wird erstellt und an die Bank tibermittelt.

Fur die Zuweisung der Offenen Posten erfolgt nun der "Import der DTA-Datei".

Beim zugewiesenen Offenen Posten steht im Feld Ausgleich allerdings der Ursprungsbetrag und der
Ausgleichsbetrag muss manuell angepasst werden. Der Restbetrag kann als Skonto, etc. verbucht
werden.

Alternative Vorgehensweise:
Sie bestatigen die o0.a. Meldung mit "NEIN".

Soll der Betrag trotzdem geadndert werden, empfehlen wir, den Zahlungsverkehrsdatensatz zu
I6schen. AnschlieRend offnen Sie im Bereich der Offenen Posten den betroffenen OP. Auf dem
Register "Bank"Zahlungsbedingungen" muss das Kennzeichen "Zahlungsverkehr wurde erstellt"
deaktiviert werden. Fuhren Sie nun die entsprechenden Anderungen im Offenen Posten durch (z.B.
Anderung des Skontosatzes, etc.). AbschlieBend erstellen Sie im Bereich Zahlungsverkehr mittels
Assistenten OP erneut den Zahlungsverkehrsdatensatz.

2.8 Zahlungsverkehr: VWL-Kennzeichen

(SzP:zE&C:U
Werden Lohn- und Gehaltszahlungen und/oder 'Vermdgenswirksame Leistungen' Uberwiesen,
verlangen manche Banken eine entsprechende Kennzeichnung des Datensatzes.

Dieses Kennzeichen muss im Zahlungsverkehrs-Datensatz manuell gesetzt werden. Offnen Sie dazu
den jeweiligen Datensatz zum Andern. Auf dem Register: SCHECK-NR. / GESPERRT / INFO stehen
u.a. die Kennzeichen

* Lohn/Gehalt-Kennzeichen

* VWL-Kennzeichen

zur Verfigung.

Beachten Sie: Damit diese Kennzeichen zur Verfiigung stehen, muss als Zahlungsart "Uberweisung
(Ausgang) ausgewabhlt sein.
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2.9 Kostenstelle aufgrund der Positionserfassung in der Kasse

Unter Menii BEARBEITEN - PARAMETER - KASSE - BUCHUNGSPARAMETER erstellen Sie die
Buchungsparameter, die mal3geblich fur die Aktionen wie z.B. das Bewegen des Lagerbestands, z.B.
das Erstellen der Offenen Posten oder z.B. dem Eintrag im FiBu-Protokoll (Auftrag-Buchungsliste)
verantwortlich sind.

Kostenstelle der Vorgangsposition in Gegenkostenstelle buchen

Ist dieser Eintrag aktiviert, wird die Kostenstelle der Vorgangsposition bei der automatischen
Buchungssatzerstellung in das Feld "Gegenkostenstelle" des Buchungssatzes eingetragen.

Beachten Sie: Dieses Kennzeichen wird nur bericksichtigt, wenn die Option 'Sammelbuchung'
NICHT aktiviert wurde.

2.10 DATEV-Export: nach Kontenarten getrennt

Sollen Uber die DATEV-Export-Schnittstelle Daten aus dem Modul Auftragsverwaltung oder
Finanzbuchhaltung Ubertragen werden, kdnnen im Rahmen des Assistenten die Kontenarten, die
exportiert werden sollen, eingeschrankt werden. Diese Einschrankung kann im Fenster "Wahlen Sie
die Kontenarten die exportiert werden sollen:" vorgenommen werden.

Beim Export der Kontenbeschriftungen ist ebenfalls eine Eingrenzung der Kontenarten maéglich.
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2.

11 Kontenplan und Umsatzsteuersatze getrennt abgleichen

SzPsEzCaU
Im Bereich STAMMDATEN - KONTENPLAN steht Uber die Schaltflache: PLUS - OPTIONEN die
Funktion 'KONTENPLAN AUF AKTUALISIERUNG PRUFEN' zur Verfiigung.

Wird diese Funktion ausgefihrt, erfolgt eine Abfrage, was abgeglichen werden soll:

Nur der Kontenplan

Es wird nur der Bereich 'Stammdaten - Kontenplan' abgeglichen.

Nur die Umsatzsteuerséatze

Dabei wird nur der Bereich 'Bearbeiten - Parameter - Sonstige - Umsatzsteuer' abgeglichen.
Kontenrahmen komplett abgleichen

Es wird sowohl der Bereich 'Stammdaten - Kontenplan' als auch der Bereich 'Bearbeiten - Parameter
- Sonstige - Umsatzsteuer' sowie ‘Umsatzsteuerkategorie' abgeglichen.

Beachten Sie:

» Bestehende Konten und Steuerschlissel sowie Umsatzsteuerkategorien werden nicht angepasst.

¢ Soll laut Vorgaben ein neuer Steuerschliissel angelegt werden, ist aber die dafiir vorgesehene
Nummer durch den Anwender mit einem anderen Steuersachverhalt bereits belegt worden, wird
der Steuerschliissel unter einer freien Nummer angelegt. Dies wird im Protokoll dokumentiert.

* Wurden Konten, welche laut Vorgabekontenrahmen fir einen bestimmten Sachverhalt vorgesehen
sind, bereits in einem anderen Steuerschliissel vergeben, erfolgt ebenfalls ein entsprechender

36
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Eintrag im Protokoll. Dieser Sachverhalt muss geprift und manuell angepasst werden.
Beispiel fur einen Protokolleintrag:

"25 EU Umsatzsteuerfrei mit USt.Abzug 7 % 'Erfolgskonto’ konnte nicht mit Konto 3420 gefiillt
werden, da dieses Konto bereits in einem anderen Umsatzsteuersatz verwendet wird. Bitte manuell
prifen und das gewiinschte Steuerkonto hinterlegen."

* |st Gber Menl DATEI - MEINE FIRMA ... BEARBEITEN - Register: KONTENRAHMEN ein anderer
Kontenrahmen hinterlegt als unter STAMMDATEN - KONTENPLAN tatsachlich verfugbar, darf
diese Funktion nicht ausgeftihrt werden. Die Aktualisierung wird immer auf Basis der Vorgaben im
Mandantenstamm durchgefihrt. Unterschiedliche Kontenrahmen kénnen z.B. dann hinterlegt sein,
wenn der Kontenrahmen laut unserer Anleitung "Umstellen des Kontenplans in einem bestehenden
Mandanten" nachtraglich geandert wurde.

2.12 Mehrere Konten gleichzeitig verschieben (mittels Import)

(V)
Im Bereich STAMMDATEN - KONTENPLAN - Schaltflache: PLUS - OPTIONEN steht der Eintrag
'KONTONUMMER VERSCHIEBEN..." zur Verfigung.

Wurde im Kontenplan ein Konto markiert (z.B. Konto 0015 Konzessionen) und anschliel3end dieser
Eintrag gewabhlt, erhalten Sie die Eingabemaske zur Hinterlegung der neuen Kontonummer.

Soll nicht nur ein einzelnes Konto verschoben werden sondern ein Bereich oder alle Kontonummern
ist innerhalb der Bereichsauswahl der Eintrag "Bereich aus Import" auszuwahlen.

Ist es z.B. erforderlich die Nummernkreise der Sachkonten auf 5 und die der Personenkonten auf 6
Stellen zu erweitern, so kann dies komfortabel Uber diese Funktion ausgefuhrt werden.

Im Vorfeld ist dazu folgende Vorgehensweise erforderlich:
1. Datenexport Uber alle Konten erstellen

Erstellen Sie Uber den Bereich Kontenplan einen Datenexport Uber alle Konten (Menu DATEI -
EXPORT).
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Im Exportlayout muss ausschlief3lich das Feld «Kto.KtoNr» zwei Mal enthalten sein. Das zweite Feld
sollte direkt die Erweiterung beinhalten (z.B. «Kto.KtoNr»0, wenn die Konten jeweils um eine Stelle -
die '0' - erweitert werden sollen). Erstellen Sie den Export im Ausgabeformat "Text(ANSI)'.

2. Importlayout erstellen

Erstellen Sie Uber den Bereich KONTENPLAN - Schaltflache: PLUS - IMPORT / EXPORT - IMPORT
BEARBEITEN - Register: KONTEN VERSCHIEBEN ein neues Importlayout.
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Dieses Layout muss die Felder "AlteVerschiebenummer" («Ver.AltVerNr») und
"NeueVerschiebenummer" («Ver.NeuVerNr») beinhalten.

3. Nummerkreise erweitern

Uber das Meni DATEI - MEINE FIRMA BEARBEITEN... - Register: KONTENRAHMEN sind die
Nummernkreise fur die Sach- und Personenkonten entsprechend zu erweitern.

Datenimport

Nun kann das Verschieben der Konten ber "Bereich Import" gewdahlt werden (Bereich
STAMMDATEN - KONTENPLAN - Schaltflache: PLUS - OPTIONEN - KONTONUMMER
VERSCHIEBEN...).

In der Importauswahl steht das Importlayout zur Verfigung, welches Sie wie in Punkt 2 beschrieben,
erstellt haben.
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Wird dieses Layout gewahlt, erfolgt im nachsten Eingabefenster die Festlegung des Eingabeformates
und der Eingabedatei (fir den Import). Fihren Sie den Import aus, kénnen Sie - analog dem
Verschieben einer einzelnen Kontonummer - im nachsten Fenster die Priifung der Lange der
Kontonummer unterbinden.

Kontonummernvorgabe beim Speichern nicht prifen

Wird dieses Kennzeichen aktiviert, ist ein Verschieben von Konten auf eine kiirzere Lange der
Kontonummer maglich.

Es ist eine aktuelle Datensicherung durchgefiihrt worden

Wird diese Option nicht gewahlt, erhalten Sie im nachsten Fenster den Hinweis zur Durchfiihrung
einer externen Datensicherung.

Wurde die Option aktiviert, kann Uber die Schaltfliche "Weiter" die Bearbeitung fortgesetzt werden.
Im nachsten Schritt erhalten Sie eine Zusammenfassung. Uber die Schaltflache "Fertig stellen” wird
das Verschieben ausgefihrt.

AnschlieBend erhalten Sie ein Protokoll, welches Sie zwecks Nachvollziehbarkeit in Ihrer Buchhaltung
bei Ihren Steuerunterlagen ablegen sollten.

Beachten Sie:

Beim Verschieben werden alle Daten / Umséatze der 'alten Kontonummern' auf die jeweilige neue
Kontonummer Ubertragen. Wurden in den unterschiedlichen Bereichen der Parameter 'alte Konten'
hinterlegt, werden diese Eintrage automatisch aktualisiert und die neuen Kontonummern eingetragen.
Die 'alten Konten' sind nach dem Verschieben nicht mehr vorhanden.

Nehmen Sie nach dem Verschieben eine sorgfaltige Prifung des Datenbestandes vor.

Durch das Verschieben der Personenkonten werden in den Stammdaten der Adressen die
Adressnummern NICHT automatisch mit verschoben!

2.13 Buchfuhrungshelfer mit Vorgaben drucken

(SzPzEzCzU)

Die Buchfuhrungshelfer kdnnen mit den Vorgaben gedruckt werden (Menu LISTEN - PARAMETER -
GESCHAFTSVORFALLE oder KASSENBUCHER- BUCHFUHRUNGSHELFER).
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Es ist bereits ein Vorgabe-Layout vorhanden, welches (ber die Schaltflache: GESTALTEN
entsprechend angepasst werden kann. Dabei kdnnen alle im Buchfuhrungshelfer enthaltenen Felder
in das Layout eingebunden werden.

Die Variablen dazu finden Sie im Layout unter "Felder - BHIp - BchVgb".

2.14 Steuerschlissel im Buchfuhrungshelfer

SzP:zE:zC:zU

In den Buchfuhrungshelfern fir die Geschéftsvorfalle oder die Kassenbicher konnen die Vorgaben zu
den Steuerschlisseln hinterlegt werden. Daflr stehen die Felder
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» Konto-Steuerschlissel und
* Gegenkonto-Steuerschliissel
zur Verflgung.

Diese Angaben werden wie folgt hinterlegt:

Im Menu BEARBEITEN - PARAMETER - GESCHAFTSVORFALLE oder KASSENBUCHER -
BUCHFUHRUNGSHELFER wird der gewiinschte Buchfilhrungshelfer zum Andern geoffnet.

Beachten Sie:

Anwender, welche den DATEV-Export nutzen, sollten diese Einstellungen nicht vornehmen!
Fur eine DATEV-konforme Verbuchung muss der Steuerschlissel dem entsprechenden Konto
vorangestellt werden!

2.15 Dauerbuchungen: Abfrage bei mehrmaligem Einlesen

SzP:zE:C:eU

Wurden die Dauerbuchungen in der aktuellen Buchungsperiode in das Haupt- oder in eines der
Nebenbucher bereits eingelesen, erscheint beim erneuten Ausfiihren der Funktion eine Abfrage.

"Wollen Sie die Dauerbuchungen erneut einlesen?"
JA: Alle relevanten Dauerbuchungen werden nochmals eingelesen.

NEIN: Es werden keine Dauerbuchungen eingelesen.

2.16 Kassenbuch / Geschaftsvorfalle: Wechsel zwischen den Biichern
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Beim Wechsel aus einem anderen Bereich in die Geschéaftsvorfalle steht immer der zuletzt markierte
Buchungssatz in der Buchungserfassung. Um einen neuen Buchungssatz einzugeben, muss die
Schaltflache: NEU betatigt werden. Soll der Datensatz geéndert werden, erfolgt dies Uber die
Schaltflache: ANDERN oder durch einen Doppelklick in die Buchungserfassung.

Wird innerhalb der Geschaftsvorfalle zwischen den Blichern gewechselt, so wird beim Zuriickkehren
in das urspringliche Buch die Buchungserfassung leer dargestellt und eine neue Buchung kann
direkt eingegeben werden.

Beachten Sie:

Wurde die Erfassung eines Buchungssatzes noch NICHT abgeschlossen und Sie wechseln die
Blcher oder den Bereich, befinden Sie sich nach dem Zurlckkehren wieder in dem Feld, das zuletzt
bearbeitet wurde. Sie kdnnen die Eingabe direkt fortsetzen.

Gleiches gilt auch fir Kassenblicher.

2.17 Sperrvermerke in Buchungserfassung prufen

s

w
Konto gesperrt

Wird in der Buchungserfassung im Feld Konto oder Gegenkonto ein Kontendatensatz erfasst,
welcher mit einem Sperrvermerk versehen ist, kommt die Meldung, dass dieses Konto gesperrt ist.
Diese Meldung kann Gibergangen und der Buchungssatz weiter erfasst werden.

Allerdings wird dieser als fehlerhaft dargestellt, da eine Buchung mit einem gesperrten Konto nicht
verarbeitet werden kann.

Die Meldung kann auch mit 'Abbrechen’ geschlossen werden. In diesem Fall befindet man sich
wieder im Feld mit dem gesperrten Kontendatensatz.

Adresse gesperrt

Ist eine Adresse gesperrt und das zugehoérige Buchungskonto hat keine Sperre, erhalten Sie die
Meldung, dass der Adressdatensatz gesperrt ist. Diese Meldung kann man 'Ubergehen' oder
'Abbrechen’. Mittels 'Ubergehen’ kann der Buchungssatz vervollstandigt werden. Dieser
Buchungssatz wird nicht als fehlerhaft gekennzeichnet.

2.18 Tabellenansicht der OP-Ausgleichsliste gestalten
(V)
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In der OP-Ausgleichsliste steht Uber die Schaltflache: PLUS - TABELLENANSICHT - BEARBEITEN
die Gestaltung und Neuanlage fiir Tabellen zur Verfligung.

2.19 Kennzeichen fur Splittbuchungen auch beim Import
(SzPzEeC:U

Der Import von Buchungsséatzen kann in verschiedenen Bereichen des Programmes aufgerufen
werden. z.B.:

» Menu DATEI - IMPORT - BUCHHALTUNG - GESCHAFTSVORFALLE - BUCHUNGEN

* Menu DATEI - IMPORT - VERKAUF/EINKAUF (AUFTRAG) - ABRECHNUNG/ABSCHLUSS
AUFTRAG BUCHUNGEN

+ Bereich BUCHHALTUNG - GESCHAFTSVORFALLE - Schaltflache: PLUS - IMPORT/EXPORT -
IMPORT BEARBEITEN

* uUsw.

Fur den Import von Buchungsséatzen werden folgende Variablen fur Splittbuchungen zur Verfiigung
gestellt:

* [Bch.SplittKtoKz] - Splittbuchung tber Konto

« [Bch.SplittAnfKz] - Splittbuchungsanfang

» [Bch.SplittKz] - Splittbuchung

» [Bch.SplittEndKz] - Splittbuchungsende
[Bch.SplittKtoKz] - Splittbuchung tber Konto

Tragen Sie hier den Wert "WAHR" ein, wenn es sich beim angegebenen Konto um das
'Splittbuchungskonto' handelt. Wird in diesem Feld "FALSCH" hinterlegt, wird das Gegenkonto als
'Splittbuchungskonto' verwendet.

Beim Splittbuchungskonto handelt es sich um jenes Konto, das den Gesamtbetrag enthalt.
[Bch.SplittAnfKz] - Splittbuchungsanfang

Dadurch wird der Beginn der Splittbuchung definiert. In der ersten Zeile einer Splittbuchung ist daher
"WAHR" zu hinterlegen.

[Bch.SplittKz] - Splittbuchung
Innerhalb einer Splittbuchung ist hier generell "WAHR" einzutragen.
[Bch.SplittEndKz] - Splittbuchungsende

In der letzten Datenzeile enthalt dieses Feld den Eintrag "WAHR".
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Beachten Sie:

« Es ist darauf zu achten, dass eine Splittbuchung einen bestimmten Aufbau voraussetzt und aus
mindestens zwei Buchungszeilen (Splittbuchungsanfang und Splittbuchungsende) besteht. Dies ist
auch beim Import entsprechend zu bericksichtigen.

* Waurde eine Splittbuchung ohne Splittbuchungsanfang importiert, wird automatisch die erste
Datenzeile einer Splittbuchung als Splittbuchungsanfang erkannt und verbucht.

2.20 Archiv Buchungen (FiBu): Erweiterte Suche

SzPzEsCzU
Im Bereich FiBu - GESCHAFTSVORFALLE - ARCHIV BUCHUNGEN kann nach

- Saldo Betrag und
- Buchungsinformation ( Jahr / Buchungsnummer)

gesucht werden.

2.21 Kontenblatter fur alle Perioden darstellbar (in Kontenanalyse)

Im Bereich KONTENANALYSE - KONTENBLATTER besteht die Mdglichkeit, sich auf dem Register:
KONTENBLATTER ein Kontenblatt fiir ein volles Kalenderjahr anzeigen zu lassen. Dafir wurde im
Bereich der Perioden-Auswahl der Eintrag "Alle Perioden (1-15)" eingeflgt.
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2.22 Kostenstellenblatter fiir alle Perioden darstellbar (in
Kostenstellenanalyse)

Im Bereich KOSTENSTELLENANALYSE - KOSTENSTELLENBLATTER besteht die Maglichkeit, sich
auf dem Register: KOSTENSTELLENBLATTER ein Kostenstellenblatt fiir ein volles Kalenderjahr
anzeigen zu lassen. Dafur wurde im Bereich der Perioden-Auswahl der Eintrag "Alle Perioden (1-15)"

eingefugt.

2.23 Druckvorlagen fur Proforma-Kontenblatter sind frei gestaltbar

—

1Y)

Die Druckvorlagen fir

* Proforma-Kontenblatt DIN A 4

» Proforma-Kontenblatt DIN A 4 (inkl. Ifd. Saldo)
» Proforma-Kontenblatt Endlos

kénnen gestaltet werden.

Beachten Sie, dass bei einer Anderung des Layouts in jedem Fall die Rechtskonformitét zu priifen ist.
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2.24 Druck der "EU-Umsatz Ubersicht" - neue Option "Gleiche
Umsatzsteuer-ID-Nummern zusammenfassen”

S:zP:zEeC:U
Im Druck "EU-Umsatz Ubersicht" (ABSCHLUSS - EU-MELDUNG DRUCKEN) kann nun die Option
"Gleiche Umsatzsteuer-ID-Nummern zusammenfassen" gewahlt werden.

Wird diese Funktion aktiviert, erfolgt eine Zusammenfassung und Ausweisung der EU-Umsatze
aufgrund der Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (USt-ID-Nummer). Dabei werden allerdings weder
Adressnummer noch Name gefiillt.

Ist die Option nicht aktiviert, werden die einzelnen Umsatze mit Adressnummer und Name
ausgewiesen.

2.25 EU-Steuermeldung: Aufsummierung der Umsatze tber
Umsatzsteuer-ldentnummer

Wird die 'Zusammenfassende Meldung' iiber den Druck des Formulares 'EU-Umsatz Ubersicht -
Formular' ausgegeben (ABSCHLUSS - EU-MELDUNG DRUCKEN), erfolgt automatisch eine
Zusammenfassung der Umsatze Uber die Umsatzsteuer-ldentnummer.

Bei der elektronischen Abgabe der 'Zusammenfassenden Meldung' mittels Schaltflache 'EU-St
Export' erfolgt automatisch eine Zusammenfassung der Umsatze Uber die
Umsatzsteuer-ldentnummer.
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2.

26 Umsatzsteuervoranmeldung Osterreich: neue Kennzeichen fiir den

Druck

2.

S:zP:zEzC:eU
Umsatzsteueranmeldung

Uber diesen Meniipunkt konnen Sie die Umsatzsteueranmeldung ausdrucken. Dafiir steht lhnen das
amtliche Formular zur Verfligung.

In diesem Druckmeni konnen Sie den gewunschten Zeitraum auswéhlen, fur den die
Umsatzsteueranmeldung gedruckt werden soll. Im Bereich OPTIONEN koénnen folgende
Einstellungen vorgenommen werden:

* UVA fur diesen Zeitraum als gedruckt kennzeichnen

» Korrekturmeldung drucken

* Proformaumsatz verwenden

* Als Proformaumsatz deklarieren, sofern Proformaumsatz verwendet wird

S:zP:zE:C:aU
Ab Version 11.0.3894 stehen auf dem dsterreichischem Formular noch folgende Kennzeichen
zur Verfugung

 Antrag fur die Verwendung des Uberschusses zur Abdeckung von Abgaben (nur auf
osterreichischem Formular)

« Ubermittlung von Rechnungen in Kopie auf dem Postweg (nur auf ésterreichischem Formular)

27 Anbindung an Finanzonline (fuir Osterreich)

Der Export der Umsatzsteuervoranmeldung (UVA) und die Ubergabe an Finanzonline wird im Bereich
ABSCHLUSS uber die Schaltflache "UStA Export" aufgerufen.

48
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Tipp:
Zur Kontrolle der Daten drucken Sie am besten die UVA flir den bendtigten Zeitraum im Vorfeld Gber
die Schalflache "Umsatzsteueranmeldung drucken" aus.

Beim erstmaligen Aufruf muss im nachsten Schritt das Export-Layout definiert werden. Dazu wahlen
Sie Uber die Schaltflache: NEU entweder den Eintrag

» UStA XML Export oder

» UStA XML Export anpassbar

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK. Ein neues Layout steht zur Verfligung. Uber die Schaltflache:
EIGENSCHAFTEN kdnnen allgemeine Einstellungen vorgenommen werden. Diese dienen als
Vorgabe bei jedem Aufruf des Exportes, kdnnen aber im Rahmen des Exportes abgeandert werden.
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Die EIGENSCHAFTEN sind in mehrere Register unterteilt.

Beachten Sie:

Ist der "Pin" rechts grin, wird die Einstellung vor der Ausgabe nochmals abgefragt und kann
gegebenenfalls abgeéndert werden.

Register: AUSWAHL

Auf diesem Register kann der Meldezeitraum definiert werden.

Register: OPTIONEN

Folgende Voreinstellungen kénnen getroffen werden:

e UVA fir diesen Zeitraum als gedruckt kennzeichnen

» Korrekturmeldung drucken

* Proformaumsatz verwenden

« Antrag fur die Verwendung des Uberschusses zur Abdeckung von Abgaben
+ Ubermittlung von Rechnungen in Kopie auf dem Postweg

Register: AUSGABE
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Geben Sie hier den Speicherort der Daten an. Zusatzlich kann das Kennzeichen "Immer
Uberschreiben" gesetzt werden. Durch letzteres werden bei mehrmaligem Export die "alten" Daten
immer Uberschrieben.

Register: PARAMETER

Neben Protokoll- und Ansichtsfunktionen finden Sie auf diesem Register Informationen zum
Erstellungs- und Anderungsdatum.

Wurden die gewinschten Einstellungen vorgenommen, schlieBen Sie die Eigenschaften mittels
Schaltflache: OK. Sie befinden sich nun wieder im Fenster "Umsatzsteueranmeldung XML
exportieren ...".

Export durchfuhren

Uber die Schaltflache: DATENEXPORT

wird der Export ausgefuhrt.

Je nach Angaben in den Eigenschaften (s.0.) kdnnen Sie im n&chsten Fenster den Meldezeitraum,
Optionen und die Ausgabedatei festlegen.

AnschlieBend erhalten Sie die Abfrage

"Mochten Sie die Daten jetzt online (an 'http://www.finanzonline.at’) tUbermitteln? Die Daten konnen
Sie unter "http://www.finanzonline.at" - Bereich: Umsatzsteueranmeldung online hochladen"

Uber die Schaltflache "Ja, jetzt die Webseite 6ffnen” wird die Verbindung zum Internet aufgebaut und
die Webseite getffnet.

Mittels Schaltfliche "NEIN" wird der Vorgang abgebrochen. Die Datei wird geschrieben und am
angegebenen Ort gespeichert. Der Protokolldatensatz wird angezeigt. Die Ubertragung kann auch zu
einem spateren Zeitpunkt erfolgen.

"Ja, jetzt die Webseite 6ffnen”

Die Verbindung zur Internetseite "www.finanzonline.at" wird hergestellt und die Login-Daten kdnnen
eingegeben werden.
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Nach der Anmeldung wahlen Sie unter "Eingaben” den Eintrag "Ubermittlung".

Unter "Art der Erklarung" wéahlen Sie den Eintrag 'Umsatzsteuervoranmeldung” und tragen Sie die
gespeicherte Exportdatei (inkl. Pfad) im Feld Dateiname ein.

AnschlieBend kénnen die Daten mittels Schaltflache: "Datei senden" Gbertragen werden.
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Sie erhalten einen Hinweis, dass die Ubertragung erfolgreich durchgefiihrt wurde und Finanzonline
kann beendet werden.

Export-Datei spater hochladen

Wurde die Export-Datei erstellt und auf lhrem Rechner gespeichert, konnen diese Daten auch zu
einem spateren Zeitpunkt in das amtliche Formular Gibertragen werden.

Offnen Sie dazu in Ihrem Internet-Browser die Seite http://www.finanzonline.at.

Die weitere Vorgehensweise ist identisch mit den o.a. Angaben.
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3 Lohn & Gehalt

3.1 Finanzamt (Lohn): abweichende Anschrift Datenlieferant

Wird im Mandantenstamm (Menu DATEI - MEINE FIRMA ... BEARBEITEN auf dem Register:
FINANZAMT das Kennzeichen 'Mdglichkeit fir die Lohnbuchhaltung ein abweichendes Finanzamt zu
hinterlegen ..." aktiviert, erscheint ein zusatzliches Register 'Finanzamt Lohn'.

Auf diesem Register stehen die gleichen Felder wie auf dem Register 'Finanzamt' zur Verfigung.

NEU: Auf dem Register 'Finanzamt Lohn' kann nun auch eine 'Abweichende Anschrift Datenlieferant'
eingetragen werden. Dazu muss das Kennzeichen 'Mdéglichkeit einen abweichenden Datenlieferanten
fur die EIStEr-Ubertragung zu hinterlegen’ aktiviert werden.

3.2 Von der Betriebsstatte des Arbeitgebers abweichender Rechtskreis fir
Mitarbeiter

SzP:zE:C:eU

Ausgangssituation:

Ein  Arbeitgeber hat seine Betriebsstatte in  "Westdeutschland® und ist daher
sozialversicherungsrechtlich dem Rechtskreis West zugeordnet. Ein angestellter
AulRendienstmitarbeiter oder Tele-Arbeithehmer arbeitet vom eigenen Biro aus, welches sich in
"Ostdeutschland" befindet. Dieses Biro wird als Arbeitsstelle angesehen. Gleiches gilt auch fur eine
Betriebsstétte in Ostdeutschland mit einem Tele-Arbeitnehmer in Westdeutschland.

Die Spitzenorganisationen der Sozialversicherung haben dazu festgelegt, dass bei der versicherungs-
und beitragsrechtlichen Beurteilung sogenannter Tele-Arbeitnehmer nicht der Betriebssitz des
Arbeitsgebers, sondern der jeweilige Beschaftigungsort des Tele-Arbeitnehmers malRgebend ist.

Der Arbeitgeber muss demnach bei der versicherungs- und beitragsrechtlichen Zuordnung des
Arbeitnehmers die Vorgaben des Rechtskreis Ost zu Grunde legen.

Umsetzung im Programm

Unter Menii BEARBEITEN - PARAMETER - ABRECHNUNG - BETRIEBSSTATTEN muss eine
weitere Betriebsstatte angelegt werden. In dieser Betriebsstatte ist die gleiche Betriebsnummern und
Anschrift des Arbeitgebers wie bei der Hauptbetriebsstétte zu hinterlegen.

Register "Abrechnungsvorgaben"

Die Option "Rechtskreis abweichend" muss aktiviert werden. Das jeweilige Bundesland kann nun
ausgewahlt werden.
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Die Auswahl des Bundeslandes ist ausschlaggebend fiir die Berlcksichtigung der abweichenden
Beitragsermittlung zur PV.

Nach der Neuanlage der Betriebsstatte kann diese in gewohnter Weise in den Abrechnungsvorgaben
der Mitarbeiter-Stammdaten hinterlegt werden.

3.3 Feld fur die IBAN im Mitarbeiterdatensatz

Unter STAMMDATEN - MITARBEITER steht auf dem Register: FAMILIE / URLAUB / BANK das Feld
'IBAN' zur Verfligung (im Bereich der Bankverbindung).

3.4 Ausgeschiedene Mitarbeiter ausblenden

S:zP:zE:C:eU

Mitarbeiter, die im Vorjahr oder frilher aus dem Unternehmen ausgeschieden sind, kénnen in
folgenden Bereichen ausgeblendet werden.

» Stammdaten Mitarbeiter
» Erfassung (Bruttolohnerfassung und Lohnkonto)

+ Kalendarium
SzP:zEzCsU
Stammdaten - Mitarbeiter

In diesem Bereich kann Uber die Schaltflache: PLUS das Kennzeichen 'NUR BESCHAFTIGTE
MITARBEITER AUSWEISEN' aktiviert werden.
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Ist dieses Kennzeichen aktiviert, werden nur die Mitarbeiter angezeigt, fir welche im aktuellen
Abrechnungsjahr eine oder mehrere Abrechnungen existieren.

Wird tber die Suche ein "Nicht aktiver Mitarbeiter" in die Stammdaten Gbernommen, werden temporar
alle Mitarbeiter angezeigt. Diese Anzeige bleibt bis zum né&chsten Bereichswechsel bestehen. Kehrt
man zu einem spateren Zeitpunkt wieder zu den Stammdaten zurlick, werden wieder nur die aktiven
Mitarbeiter angezeigt.

Erfassung (Bruttolohnerfassung und Lohnkonto)
Im Bereich 'Bruttolohnerfassung und Lohnkonto' werden immer nur die aktiven Mitarbeiter angezeigt.

Sobald in der Auswahl eine Mitarbeiternummer eines inaktiven Mitarbeiters eingetragen und durch
ENTER bestatigt wird, wechselt die Ansicht automatisch und in der Auswahl stehen alle Mitarbeiter
zur Verflgung.

Wird Uber die Suche ein "Nicht aktiver Mitarbeiter" Gbernommen, werden temporéar alle Mitarbeiter
angezeigt. Diese Anzeige bleibt solange bestehen, bis eine Mitarbeiternummer eines aktiven
Mitarbeiters ausgewahlt bzw. eingetragen wird.

Erfolgt Uber die Schaltflache

ein Wechsel in die Stammdaten der Mitarbeiter, so kann in diesem zuséatzlichen Fenster erneut die
Eingrenzung "Nur beschéftigte Mitarbeiter ausweisen" getroffen werden (Schaltflache: PLUS).
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Kalendarium

Im Bereich des Kalendariums verhalt es sich wie im Bereich 'Bruttolohnerfassung und Lohnkonto'.

3.5 Ausgeschiedene Mitarbeiter beim Export nicht berticksichtigen

S:zP:z:EzC:U
Fur den Export von Mitarbeitern (STAMMDATEN - MITARBEITER - Schaltfliche: PLUS -
IMPORT/EXPORT - EXPORT BEARBEITEN) steht in den Eigenschaften des Exportes die Option

'Nur beschéftigte Mitarbeiter ausgeben'

zur Verfligung.
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Durch Aktivierung dieses Kennzeichens werden nur Mitarbeiter ausgegeben, die zum eingetragenen
Stichtag beschatftigt sind/waren.

3.6 Lohnkonto mit neuen Schaltflachen

Im Bereich ERFASSUNG (Bruttolohnerfassung und Lohnkonto) kénnen Abrechnungen mit dem
Datensatzstatus 'Warnung' oder 'Fehler’ mittels Schaltflache gesucht werden. Dadurch ist ein
schnelles Auffinden und entsprechendes Abarbeiten mdglich.

Es stehen dafiir die Schaltflachen

zur Verfligung. Diese Schaltflachen suchen ab der eingegebenen Mitarbeiternummer (in die jeweilige
Richtung) die erste Mitarbeiter-Abrechnung, bei der noch Warnungen oder Fehler vorliegen und
fokusieren diese. Liegen keine Abrechnungen mit diesem Datensatzstatus vor, bleibt das Feld der
Mitarbeiternummer anschlie3end leer.

3.7 Vorschaudruck fur Lohntaschen im Lohnkonto

SzPeEaCeU
Im Bereich ERFASSUNG (Bruttolohnerfassung und Lohnkonto) kann eine Druckvorschau fir die
Lohntasche des Mitarbeiters aufgerufen werden. Daflr steht die Schaltflache VORSCHAU
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zur Verfligung.

Die Vorschau zeigt die Lohntasche fir den ausgewéhlten Mitarbeiter fir den markierten
Abrechnungsmonat. Dadurch ist es auch maoglich, die Lohntasche fir einen bereits abgerechneten
Monat aufzurufen.

Diese 'Vorschau' kann tber die Schaltflache DRUCKEN auch direkt ausgegeben werden.
Beispiel:

Haben Sie Mitarbeiter Miller ausgewahlt und die Spalte fir den Abrechnungsmonat Januar 2011
markiert, wird die Lohntasche fir Januar angezeigt.

Wurde die Spalte November 2010 markiert, erscheint der Druck entsprechend fir November.

3.8 Beschleunigter Lohntaschendruck

S:zP:zE:C:eU

Die bisher vor dem Druck automatisch durchgefiihrte Prifung der Abrechnungen wurde abgeschaltet.
Dies fuhrt zu einem beschleunigten Druck der Lohntaschen.

Eine Prifung der Abrechnungen kann auch weiterhin Uber ABSCHLUSS - ‘Lohnabrechnung und
Prifung fur alle Mitarbeiter durchfihren' ausgefuhrt werden.

3.9 Druck der Lohntaschen: Sortierung nach Abteilung und Nachname des
Mitarbeiters

SzP:zE:C:U
Beim Druck der Lohn-/Gehaltstaschen kann eine Sortierung nach

"Mitarbeiter nach Abteilungsnummer (sortiert nach Nachname)"

ausgewahlt werden. Die Lohntaschen werden dann nach Abteilungen und innerhalb der Abteilungen
nach Nachname ausgedruckt.
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Beachten Sie bitte bei alphanummerischen Abteilungsnummern:

Die Sortierung der Abteilungsnummern erfolgt nummerisch. Dadurch werden zuerst die Ziffern
ausgegeben und anschlielend die Buchstaben.
Beispiel:

Es wurden die Abteilungen Al, 11A, 1B, B1 und 4 angelegt. Die Sortierung ergibt die Reihenfolge:
11A, 1B, 4, Al und B1.

3.10 Druck der Lohntaschen fur mehrere Abrechungsmonate

Im Bereich ABSCHLUSS - LOHNTASCHEN DRUCKEN kann in den EIGENSCHAFTEN des Druckes
das Kennzeichen "Zeitraum frei festlegen" aktiviert werden. In diesem Bereich ist es u.a. mdglich,
eine 'VON ... BIS' - Eingabe vorzunehmen. Dadurch konnen die Lohntaschen fir mehrere
aufeinanderfolgende Monate ausgegeben werden.

3.11 Neue Druckoption

SzPeEaCeU
Fur den Druck des LOHNKONTOS (Bereich: Personal - ERFASSUNG - Schaltflache: DRUCKEN -
LOHNKONTO) steht das Kennzeichen

'Neuen Datenbereich immer auf separatem Blatt beginnen (sinnvoll bei Duplexausgabe)'
zur Verfuigung.

Dadurch wird sicher gestellt, dass fir einen neuen Datensatz der Druck immer auf einem neuen Blatt
beginnt.

Sollen z.B. die Lohnkonten fir mehrere Mitarbeiter in einem Druckauftrag im Duplexdruck
ausgegeben werden, ist durch die Aktivierung dieses Kennzeichens gewahrleistet, dass fur jeden
neuen Mitarbeiter der Druck auf einem neuen Blatt begonnen wird. Dabei ist es irrrelevant, wieviele
Seiten das Lohnkonto des vorhergehenden Mitarbeiters hat.
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Dieses Kennzeichen steht fiir folgende Drucke zur Verfigung:

e Lohnkonto
¢ Mahnungsdruck

e Spez. Preisliste (im Bereich: Adressen)

Preisanfrage (im Bereich: Bestellvorschlag)

» Vertreterabrechnung

3.12 Stundenzettel (blanko) fur Mitarbeiter

Ab Version 11.0.4029 koénnen leere Stundenzettel als Vordruck fir die Mitarbeiter ausgegeben
werden. Dieser Druck wird unter STAMMDATEN - MITARBEITER - Schaltflache: DRUCKEN -
Register: LISTE aufgerufen.

3.13 SV-Annahmestellen: Dateinummernfolge auf Betriebsnummernwechsel
prufen und korrigieren

SzPsEzCaU
Unter Meni DATEIlI - DB-MANAGER - GLOBALDATA erreichen Sie Uber die Schaltflache:
BEARBEITEN u.a. den Eintrag:

SV-Annahmestellen: Dateinummernfolge auf Betriebsnummernwechsel priufen und korrigieren

Ein Wechsel der Betriebsnummer kann zur Vergabe von falschen Dateifolgenummern fuhren. Durch
das Ausflihren dieser Funktion kénnen folgende Ergebnisse erzielt werden:

keine Anderung, da noch keine Datei vorhanden war und daher eine Riicksetzung der Dateinummer
nicht erforderlich ist

Eintragung: Dateinummer - 0; Fehler beim Erstellen - Absender Betriebsnummernwechsel

Eintragung: Dateinummer - 1; Fehler beim Erstellen - "keine Eintragung" --> Datei wird erneut mit
neuer Dateinummernfolge versendet
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Beachten Sie:

Dateien mit der Dateinummernfolge O werden nicht versendet. Der Eintrag dient dazu, die neue
Dateinummer mit 1 fortlaufen zu lassen, wenn bereits Dateifolgenummer fiir die "alte"
Betriebsnummer versendet wurden.
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4 Copyright

Alle Teile der Dokumentation sowie der Software unterliegen dem Urheberrecht (Copyright). Alle
Rechte sind geschitzt. Jegliche Vervielfaltigung oder Verbreitung, ganz oder teilweise, ist verboten.
Kein Teil der Dokumentation und Software darf kopiert, fototechnisch Ubertragen, reproduziert,
Ubersetzt, auf einem anderen elektronischen Medium gespeichert oder in maschinell lesbare Form
gebracht werden. Hierzu ist in jedem Fall die ausdrickliche Zustimmung der microtech GmbH
einzuholen. Weder die Autoren noch der Vertrieb Ubernehmen eine Haftung fir evtl. vorhandene
Programm- oder Dokumentationsfehler und deren Folgen. Fir entsprechende Hinweise sind wir
jedoch dankbar.

Copyright 1993 - 2011: microtech GmbH, Riegelgrube 5a, D-55543 Bad Kreuznach
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