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Liebe Ahwenderin, lieber Anwender,

treten Sie ein in die Welt von buro®, Ihrer kaufmannischen Software. Auf den nach-
folgenden Seiten finden Sie wichtige Informationen zur Installation des Programms
sowie kurze Anleitungen fUr die ersten Schritte mit biro™,

Diese Einflhrung soll Ihnen behilflich sein, Ihre neue Software kennen und verste-
hen zu lernen. Anhand von einfachen Ablaufen vermitteln wir Innen die ,Logik” von
blro*: So sind Sie schnell in der Lage, Ihre Prozesse direkt in der Software abzubilden.

Sie benotigen tiefer gehende Informationen?

Kein Problem. Eine ausfuhrliche Hilfe ist direkt in der Software integriert und kann
jederzeit mittels F1 aufgerufen werden. Dartiberhinaus steht Ihnen selbstverstand-
lich das Team von microtech gerne mit Rat und Tat zur Seite.

Telefonisch erreichen Sie uns unter 0671 - 79616 -100

Mo-Do: 08:00-13:00und 14:00-17:00 Uhr
Freitags: 08:00-13:00 Uhr

Wir wiinschen Ihnen viel Spass und Erfolg beim Arbeiten mit blro™,

Ihr microtech-Team
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Ihre neue Software buro*

lhre neue Software biiro*

Damit Sie sich mit buro* von Beginn an wohl fuhlen, haben wir es in drei Anwendungs-
bereiche gegliedert, die Sie in Ihrem Unternehmen wahrscheinlich in Form von ,Ab-
teilungen” wieder finden.

* Modul Auftragsverwaltung/Warenwirtschaft (kurz: Auftrag)
* Modul Finanzbuchhaltung (kurz: FiBu)
* Modul Lohn-/Gehaltsabrechnung (kurz: Lohn)

Auftrag (Warenwirtschaft)

Mit dem Modul Auftrag arbeiten Sie im Einkauf und Verkauf, Sie erstellen Ihre
Belege und Vorgange wie Angebote, Lieferscheine, Rechnungen, verwalten Ihren
Artikelstamm, dokumentieren Lagerbewegungen und -bestande. Eine Kasse ist im
Bereich Verkauf ebenfalls enthalten.

FiBu

Das Modul FiBu erleichtert Ihnen die Routineabldaufe in der Finanzbuchhaltung und
unterstltzt Sie bei der Bewaltigung der gesetzlich vorgeschriebenen Buchfth-
rungspflicht.

Lohn

Das Lohnmodul erledigt zuverlassig und unkompliziert die Lohn- und Gehaltsabrech-
nung Ihrer Mitarbeiter.




Ihre neue Software buro*

Zahlungsverkehr

In allen Modulen und Ausbaustufen ist der Bereich Zahlungsverkehr mit der Mog-
lichkeit des Online-Bankings enthalten.

Variables Leistungsspektrum

Die Module sind in den drei verschieden umfangreichen Ausbau- und Leistungsstufen
e professional

e commercial

e universal

erhaltlich. Somit kann Ihre Software bei Bedarf mit Ihrem Unternehmen und Ihren
Anspriichen wachsen.

Die nachfolgende Beschreibung ist in weiten Teilen fur alle verfluigbaren Ausbaustu-
fen anwendbar.

Bitte beachten Sie:

Manche Aufzahlungen und Beschreibungen enthalten Funktionen,
die in kleineren Ausbaustufen nicht enthalten sind. Auf eine spezielle
Kennzeichnung wurde aus Griinden der Ubersichtlichkeit verzichtet.

Die abgebildeten Grafiken kdnnen von der tatsdchlichen Darstellung am
Bildschirm abweichen. Teilweise wurden auch Grafiken hoherer Ver-
sionen verwendet, um abweichende Menlpunkte besser erlautern zu
kénnen.




Neuinstallation

Neuinstallation

In diesem und den nachfolgenden Kapiteln wird die Neuinstallation der Software
buro* beschrieben. Befolgen Sie diese Anleitung nur, wenn auf Ihrem System noch
keine Installation von blro* erfolgt ist und Sie Uber eine Auslieferungs-CD (Vollver-
sion) verflgen.

Die Erstinstallation der Software wird durch einen Assistenten unterstitzt und ist
in der Regel innerhalb weniger Minuten durchgefuhrt.

Achtung!

Die Ihnen vorliegende Software ist ausschlieBlich auf den in den Sys-
temvoraussetzungen (einsehbar unter www.microtech.de/produkte/
systemvoraussetzungen.php) aufgefuhrten Betriebssystemen von
Microsoft lauffahig. Wir tibernehmen keine Gewahrleistung fur Derivate
und/oder kompatible Systeme!

_

SchlieBen Sie vor Start der Installation von buro* alle im Hintergrund laufenden Pro-
gramme. 90 % der Probleme wahrend des Installationsvorgangs sind auf storende,
parallel laufende Tasks im Hintergrund zurtickzufthren!

Achten Sie zusatzlich darauf, wahrend der Installation als Administrator angemeldet
zu sein,

Die Software wird ausschlieBlich auf CD ausgeliefert, Diskettenversionen stehen
nicht zur Verflgung.

Legen Sie die Original-CD, mit dem Label nach oben, in das entsprechende CD-
Laufwerk ein.




Neuinstallation

Installationsmaoglichkeiten

Die Software ist bereits in der Grundausstattung netzwerkfahig auf Basis einer
32-Bit Client-Server Datenbank. Dies bedeutet, dass in groBeren Unternehmen
mehrere User gleichzeitig auf die Datenbestande zugreifen kbnnen, um beispiels-
weise verschiedene Datensatze anzulegen oder zu andern.

Allerdings eignet sich die Software auch fur den Einsatz in kleineren Unternehmen.
Dort wird normalerweise nur auf einem einzelnen Computer gearbeitet. Hierbei
handelt es sich dann um eine so genannte ,Einzelplatz’-Losung, auch Single-User
genannt,

Der gemeinsame Zugriff auf Datenbestande ist aber nicht immer erforderlich oder
erwlnscht. Da wir im Vorfeld nicht erkennen konnen, wie Ihr Unternehmen die
Software nutzen mochte, erhalten Sie die Moglichkeit, die Installationsart frei zu
wahlen,

Selbstverstandlich konnen Sie eine ,Einzelplatz”-Installation nachtraglich in eine
Netzwerkinstallation andern.

Die Einzelplatzinstallation

FUr diese Installation muss bei der Softwareeinrichtung der Servertyp ,Einzelplatz”
ausgewahlt werden. Sie wird so eingerichtet, dass nur ein User auf die Datenbe-
stande zugreifen kann. Eine gemeinsame Nutzung der Daten ist nicht moglich.

ﬁ)ie Software mit allen Daten wird auf einem lokalen Laufwerk installiert. J
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Die Netzwerkinstallation

Voraussetzung fur eine Netzwerkinstallation ist ein funktionierendes TCP/IP-Netz-
werk,

LArbeitsplatz inklusive Datenserver” installiert die komplette
Software; die Daten werden durch die Serverfunktion im Netzwerk
verfligbar.

Am Server konnen Sie auch arbeiten. Bestimmte Funktionen konnen nur am Server
ausgefuhrt werden. Daher wird auf dem Server immer die Client-Software installiert
(Auswahl ,Arbeitsplatz inkl. Datenserver”).

Bevor Sie entscheiden, ob der Rechner, auf dem der Datenserver installiert wird,
gleichzeitig auch als Arbeitsplatz genutzt wird, sollten Sie einige grundsatzliche
Uberlegungen anstellen.

/

Der Datenserver puffert die Daten und schreibt sie erst dann auf die
Festplatten, wenn die Serverauslastung Gelegenheit dazu bietet.
Erleidet der Server einen Absturz, gehen die gepufferten Daten verlo-
ren. Betroffen sind alle Daten, die vom Server noch nicht geschrieben
wurden. Unter Umstanden kann damit die Arbeit eines ganzen Tages
verloren gehen.
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Netzwerk-Arbeitsplatzinstallation
JArbeitsplatz im Netzwerk” installiert einen Client zum Zugriff auf den Server.

Es wird kein Datenverzeichnis (microtech/Daten) auf der lokalen Festplatte ange-
legt (diese Daten befinden sich nur auf dem Server).

Bei der Softwareeinrichtung muss der Server ausgewahlt werden.

Bevor ein Arbeitsplatz im Netzwerk installiert werden kann, muss zuvor die Installa-
tion und Einrichtung des Programms am Server abgeschlossen worden sein.
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Aligemeine Hinweise zur Installation

* Haben Sie einmal eine falsche Eingabe vorgenommen, so kann jederzeit mit
ZURUCK in die vorangegangene Maske gesprungen werden. Eine Korrektur
lasst sich sehr einfach durchfthren.

* Sollte es notwendig sein, die Installation abzubrechen, so betatigen Sie einfach
die Schaltflache ABBRECHEN. Andernfalls klicken Sie mit der Maus auf WEITER,

e \Wahrend der Installation erscheinen die Lizenzbedingungen. Mit der Schaltflache
JA akzeptieren Sie die Nutzungsrichtlinien fUr unsere Software buro*, die Instal-
lation wird fortgefilhrt. Eine Betatigung von ZURUCK oder NEIN verhindert das
Aufspielen der Software auf Ihren Rechner.

* Eventuell notwendige Anderungen nehmen Sie bitte in den entsprechenden
Feldern var, bevor mit WEITER der nachste Dialog aufgerufen wird.

* \/or der endgliltigen Installation wird eine Liste der bereits gewahlten Parameter
angezeigt. Bei einer notwendigen Korrektur gelangen Sie mittels ZURUCK wieder
schrittweise auf die vorstehend beschriebenen Masken.

* Das Aufspielen der Software von der CD gemaR3 den Vorgaben auf Ihre Festplatte
benotigt einige Minuten. Der Fortschritt kann anhand der Laufbalken beobachtet
werden.

 Nach der Installation ist ein Neustart des Computers erforderlich, damit das Sys-
tem komplett konfiguriert wird.

* Nach dem Neustart von Windows betatigen Sie bitte den Startbutton und wahlen
PROGRAMME. Dort finden Sie das entsprechende Untermenti der Software. Zukinf-
tig kann die Software Uber diesen Weg aufgerufen werden. Alternativ hierzu ist
es moglich, auf dem Windows Desktop eine VerknUpfung zu erzeugen. Die Instal-
lationsroutine bietet Ihnen hierfur eine entsprechende Funktion an.
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¢ st die Software auf Ihrem Rechner installiert, werden mentgesteuert einige wei-
tere Grundeinstellungen abgefragt. Auch dieser Ablauf erfolgt nur einmalig.

e st der Erstaufruf abgeschlossen, wird die Routine nicht mehr aktiviert! Bei Bedarf
ist es allerdings méglich, nachtraglich Anderungen und/oder Ergénzungen vorzu-
nehmen.

Hinweis fiir Windows Server Systeme sowie Terminalserver

Benennen Sie die Datei ..\Programme \microtech\ Buero Plus NexT \ Setup.exe nach
der Installation um in TSetup.exe.

Durch diese Anderung wird vermieden, dass der Terminalinstallationsmodus beim
Starten der Anwendung aufgerufen wird.

Bei der nachsten Installation eines Servicepacks weisen Sie Uber den erscheinen-
den Windows Dialog bitte der Datei-Endung *BPU den Aufruf tber das Programm
TSetup.exe zu.
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Das Starten der Installation

Beenden Sie vor der Installation alle nicht bendtigten Programme und Dienste.

Die Installation bei Netzwerkversionen wird zuerst am Datenserver
durchgefihrt. Erst nach Installation, Aktivierung und Anlage eines Man-
danten am Server erfolgt die Installation am Arbeitsplatz.

_

Die Installation startet folgendermal3en:

* BEI AKTIVIERTER AUTOSTARTFUNKTION: Ist die Autostartfunktion Ihres
Systems aktiviert, wird die Installationsroutine einen kurzen Augenblick nach dem
Einlegen der CD-ROM ohne weiteres Zutun automatisch gestartet.

« UBER DEN EXPLORER: Starten Sie den Windows Explorer oder ein dhnliches,
anderes Programm. Wahlen Sie das CD-ROM-Laufwerk. Anklicken des Programms
INSTALL.EXE fuhrt die Installationsroutine aus.

« UBER DEN STARTBUTTON: Offnen Sie den Startbutton und wahlen Sie DATEI
AUSFUHREN. Mittels DURCHSUCHEN wahlen Sie das CD-Laufwerk und klicken
auf AUTORUN.EXE. Das Konfigurationsprogramm der Software wird aktiviert.
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Installationsassistent

Starten Sie die Installation tber die gleichnamige Schaltflache und folgen Sie nun
den Anweisungen des Installationsassistenten.

Im Verlauf der Installation wahlen Sie den passenden Installations-Typ ,Einzelplatz”
oder ,Arbeitsplatz inklusive Datenserver” aus.

Installationstyp

Bitte wihlen Sie, wie das Programm auf lhrem Arbeitsplatz einzurichten ist

Einzelplatz
[ ollinstallation chhe Netzwerkunterstiitzung)

Arbeiteplatz inkl. Datenzerver
[Wollinstallation inkl Metzwerkunterstutzung)

Arbeitzplatz im Metzwerl
[Benatigt sinen im Metzwerlk instalierten Datenserver)

arm

InstallShigld

‘weiter > Abbrechen

Nach der erfolgreichen Installation eines ,Arbeitsplatzes im Netzwerk inklusive
Datenserver” wird die buro* Serverkonfiguration aufgerufen.

Prifen Sie den vorgegebenen Servernamen.

Bestatigen Sie nun die Serverkonfiguration mit der Schaltflache OK und den nach-
folgenden Dialog, um die Installation abzuschlieBen. Ein Neustart des Rechners ist
nun erforderlich.

Nach dem Rechnerneustart starten Sie buro* Uber die Programmverkntpfung.

Der Einrichtungsassistent (siehe Seite 11) fuhrt Sie durch die einzelnen Schritte der
Programm- und Mandanteneinrichtung.

10
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Einrichtungsassistent

Beim erstmaligen Start nach der Neuinstallation wird das Programm den Einrich-
tungsassistenten (,Willkommen bei der Programmeinrichtung”) aktiveren.,

Folgen Sie dem Assistenten und bestatigen Sie Ihre Eingaben mit der Schaltflache
WEITER bzw. OK,

Wahlen Sie den Daten-Server:
@

MdServer auf PC 1 Da‘::‘i:ﬂ"’e'
(TCP /1P) e

Daten-Server
Anbindung
Server Liste
importieren

Information
\17) Solite diese Liste leer sein, so prifen Sie ob der Daten-Server
\_9 gestartet wurde und lassen Sie danach nochmals nach dem

Daten-Server suchen.

Uber DATEN-SERVER ANBIMDUNG kéinnen Sie erweiterte
Einstellungen zur Serveranbindung wornehmen.

Warkngs- € zuricc © weiter ({3 abbrechen

Der ,Einzelplatz’-Server ist nur vorhanden, wenn das ,[..] \microtech\ Daten” \Ver-
zeichnis existiert, aber das Serverprogramm nicht installiert ist (Auswahl ,Einzel-
platz’ bei der Installation). In diesem Fall Gbernimmt die Software selbst die Rolle
des Datenservers. Ein Zugriff auf die Daten Uber das Netz ist dann nicht moglich.

Wenn der Datenserver lokal installiert (Auswahl ,Arbeitsplatz inkl. Datenserver” bei
Installation) und gestartet wurde, steht dieser als ,lokaler Server” zur Verfugung.

11
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Falls im Netzwerk weitere Datenserver in Betrieb sind, stehen diese ebenfalls zur
Auswanhl.

Betatigen Sie in der Eroffnungsmaske des Einrichtungsassistenten die Schaltflache
WEITER, wird versucht, eine Verbindung zum ausgewahlten Server aufzubauen. Ist
eine Verbindung zum Server aufgebaut, fuhrt Sie der Assistent durch die weitere
Einrichtung.

Nun kénnen in der nachfolgenden Eingabemaske die Angaben fir den Supervisor-
Benutzer vervollstandigt werden.

Die hier eingegebenen Daten werden zur Anlage des ersten Benutzers fur die-
sen Server verwendet. Dieser Benutzer hat maximale Rechte flr das komplette
Programm. Das Passwort kann (und sollte) nach der ersten Anmeldung geandert
werden,

AbschlieBend wird Ihnen eine Zusammenfassung der vorgenommenen Einstellun-
gen angezeigt. Bestatigen Sie diese mit FERTIGSTELLEN, so werden Sie bei der
ersten Programmeinrichtung automatisch zum Assistenten flr die Aktivierung des
Programms gefuhrt.

Datenserver suchen
Mit dieser Schaltflache suchen Sie nach vorhandenen Datenservern:

[N

Daten-5erver
suchen

12
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Daten-Server Anbindung (Serverkonfiguration)

Mit dieser Schaltflache im Einrichtungsassistenten 6ffnen Sie einen weiteren Konfi-
gurationsdialog:

Daten-5erver
Anbindung |

Auf Ihrem Bildschirm erscheint folgende Maske:

Anbindung ‘ Sockets und Ports | Kommunikation |

diese Serveranbindung priifen
DfEinzeIplalz (Kein Metzwerk) oder lokaler Server
Microsoft TCP / IP

‘ @ Hitre ‘ @& ox H ) bbrechen

Hier wahlen Sie die Server-Anbindung aus. Als Netzwerkprotokoll wird ausschlie3-
lich das TCP/IP Protokoll von Microsoft unterstitzt.

Auf dem 2. Register hinterlegen Sie den TCP-Port fur das TCP/IP Protokoll. Diese
Angaben am Client-System (Arbeitsplatz im Netzwerk) missen immer den Einstel-
lungen des Servers entsprechen.

13
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Das Register ,Kommunikation” enthalt Zeitliberschreitungsvorgaben.

e Serververbindung: Maximale Zeit bis der Server auf einen Verbindungsversuch
geantwortet haben muss.

* Min. Timeout: Maximale Zeit, die der Server versucht auf einen gesperrten Daten-
satz zuzugreifen,

e Max. Timeout: Maximale Zeit, die der Client auf eine Antwort vom Server wartet.
Falls diese Zeit Uberschritten wird, beendet der Client die Serververbindung.

Bei sehr langsamen Netzwerkverbindungen kann es notwendig sein,
diese Vorgaben zu erhéhen.
Min. Timeout sollte niemals groBer sein als halber Max. Timeout.

Serverliste importieren

Mit folgender Schaltflache importieren Sie eine Serverliste:

ﬁ}j Serverliste
importieren

Innerhalb eines Netzwerkes kdnnen mehrere Datenserver aktiv sein. Die Einstellun-
gen jedes Datenservers konnen Sie in eine Konfigurationsdatei exportieren, die
wiederum Uber diese Funktion geladen werden kann. Die Funktion sollte ausschliel3-
lich von erfahrenen Netzwerkadministratoren angewandt werden, die keine auto-
matische Konfiguration der Datenserver wuinschen.

14
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Installation der Netzwerkarbeitsplatze

Nach erfolgreicher Einrichtung am Server starten Sie die Installation von der CD am
Arbeitsplatz im Netzwerk. Im Verlauf der Installation wahlen Sie den Installations-
Typ ,Arbeitsplatz im Netzwerk" aus. Folgen Sie dem Assistenten und flhren den
abschlieBenden Neustart des Arbeitsplatzrechners durch.

Nach dem Neustart des Rechners starten Sie buro* Uber die VerknUpfung auf dem
Desktop und melden Sie sich an Ihrem Arbeitsmandanten an.

Die unterschiedliche Nutzung des Datenservers

Wie zuvor beschrieben, kénnen Sie die Software als Arbeitsplatz inklusive Daten-
server installieren. Dies hat zur Folge, dass ein Zugriff auf den Datenbestand von
mehreren Rechnern, auf denen das Programm installiert ist, moglich ist. Hierzu wird
der Datenserver bendtigt, da dieser die Datenhaltung innerhalb Ihres Netzwerkes
Ubernimmt. Ihre Daten, z. B. die Stammdaten - Adressen werden dann nur auf dem
PC verwaltet, auf dem der Datenserver installiert ist. Die einzelnen Workstations,
auf denen die Software als ,Arbeitsplatz im Netzwerk” installiert worden ist, ver-
walten selbst keine Daten. Dort sind nur das Programm und alle hierfur relevanten
Daten abgelegt.

Der Datenserver kann von Ihnen, in Abhangigkeit vom genutzten Betriebssystem,
auf zwei verschiedene Arten genutzt werden, namlich als Task und als Dienst.

Datenserver als Dienst

Wird die Installation auf einem aktuellen Betriebssystem ausgefunrt, so wird der
Datenserver von der Installationsroutine normalerweise als Dienst eingerichtet. Auf
diese Weise kann er auch dann verwendet werden, wenn am Server keine Anmel-
dung stattfindet.

15
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Nachtragliche manuelle Installation des Datenserver als Dienst

Um den Datenserver als Dienst manuell zu installieren, fuhren Sie folgende Schritte
durch:

1. Installation des Datenservers als Dienst

2. Entfernen der VerknUpfung zur ,BpServer.exe” aus dem Autostart

Installation des Datenservers als Dienst

Zur Installation verwenden Sie bitte die ,BpServer.exe”
im Verzeichnis LW:\..\micratech\Daten\.

Diese ,BpService.exe” kann entweder Uber das Windows-Startment START -
PROGRAMME - blro* - ,buro* Server-Service installieren” oder manuell vom System-
administrator eingerichtet werden. FUr den manuellen Weg erzeugen Sie sich Uber
den Windows Explorer eine Verknlpfung mit der Datei und erweitern deren Aufruf
um den Parameter/INSTALL. Der Aufruf hat dann etwa folgendes Aussehen:

LWL A microtech\Daten\BpServer.exe”/INSTALL.

Starten Sie BpServer.exe Uber diese VerknUpfung, wird der Dienst in den Dienste-
manager unter dem Namen ,blro* Server” eingetragen. Der Aufruf des Dienste-
managers erfolgt Uber die Systemsteuerung tUber/\Verwaltung/Dienste. Stellen Sie
hier die Startart auf automatisch.

Entfernen der Verknipfung zur ,BpServer.exe” aus dem Autostart
Der Datenserver kann nur als Dienst oder als Task ausgefuihrt werden.

Nach der erfolgreichen Installation des Datenserver als Dienst missen Sie daher
die bei der Installation erstellte VerknUpfung zur ,BpServer.exe” wieder aus dem
Autostart entfernen.

16
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Damit der Dienst ordnungsgemaR ausgefuhrt werden kann, sind folgende Bedin-
gungen unbedingt zu erflllen:

e Der Dienst muss im Systemkonto laufen.

e I[m Dienstmanager muss die Option ,Interaktive Beziehung mit dem Desktop er-
lauben” deaktiviert sein. Ist das nicht der Fall, wird der Dienst beim Abmelden des
Benutzers automatisch beendet.

e Die Startart muss im Dienstmanager auf ,Automatisch” gestellt werden, falls der
Dienst bei jedem Rechnerstart aktiviert werden soll.

e Das Verzeichnis ,microtech/Daten” sowie alle Unterverzeichnisse missen dem
Konto ,SYSTEM" Vollzugriff gewahren. Sollte die Partition nicht mit NTFS forma-
tiert sein, entfallt diese Option naturlich.

Deinstallation des Datenserver als Dienst

Soll der Dienst wieder aus dem Dienstemanager entfernt werden, erreichen Sie das
entweder Uber das Windows-Startment uber START - PROGRAMME - buro* - ,buro*
Server-Service deinstallieren” oder wieder manuell durch Ubergabe des Startpa-
rameters/UNINSTALL. Die Vorgehensweise ist identisch wie bei der Installation,
jedoch lautet die Aufrufzeile;

LW:\Programme \microtech\ Daten\BpServer.exe”/UNINSTALL.
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Neuinstallation

Datenserver als Task

Wird der Datenserver als ,normales” Programm auf Ihrem Rechner ausgrfuhrt, so
empfiehlt es sich, eine VVerknupfung in der Autostart-Gruppe zur ,BpServer.exe” des
Startmenus abzulegen. Diese Verknupfung wird sich wie folgt darstellen:

4 « Microsoft » Windows » Startmend » Programme » Autostart v| & [ Autostart durchs... o

Ui tnstaller A Name ° Anderungs... Typ

[ BpServerre Vet 30072015 Vermapiung
<

- >
ement =

Sobald der PC von Ihnen gestartet wird und die Anmeldung am Betriebssystem
erfolgt ist, wird daraufhin der Datenserver ausgefuhrt und als Task gestartet.
Sie kdnnen den gestarteten Datenserver an einem Symbol in Ihrer Taskleiste
erkennen, welches mit ,m" fur microtech gekennzeichnet ist:;

11:25

© B DR oms

Wenn Sie dieses Symbol doppelt mit der Maus anklicken, erscheint ein Dialogfens-
ter, in dem Sie die einzelnen Konfigurationen des Servers einsehen konnen:;

Server Status

€)

Datenbanken

Tabellen
155

Zeiger
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Neuinstallation

Beenden des Datenservers
Bei der Installation eines Updates ist es erforderlich, den Datenserver zu beenden.

Falls Sie den Datenserver als Dienst verwenden, so ist er Uber die \erwaltung - Diens-
te des Betriebsystems zu erreichen und kann dort durch Auswahl der Option ,Been-
den” beendet werden. Das anschlieBende Starten des Datenservers erfolgt durch den
Neustart des Rechners.

Falls Sie den Datenserver als Programm verwenden (,BpServer.exe” in der Taskleiste),
konnen Sie das Symbol in der Taskleiste mit der rechten Maustaste anklicken und aus
dem KontextmenU ,Beenden” auswahlen. Das anschlieBende Starten des Datenser-
vers erfolgt durch den Neustart des Rechners.

Die Datenstruktur

Bei der Installation wird folgender Verzeichnisbaum installiert;
C\PROGRAMME\

e \microtech

e \microtech\BUro Plus NexT => enthalt das ausfihrbare Programm, notwendige
DLLs und die Hilfedatei

e \microtech\Buro Plus NexT\Info => Informationen wie z. B. die ,Neuerungen.rtf”
e \microtech\Daten => enthdlt mandantenunabhdngige, globale Daten

e \microtech\Daten\Vorgaben => enthalt wichtige \Vorgabedateien

e \microtech\Daten\NT => wird beim ersten Start angelegt

e \microtech\Daten\NT\Mand.1 => sind die mandantenabhangigen Daten
(fur jeden Mandanten ein Verzeichnis)

e \microtech\Daten\NT\Backup => reserviert fur Datensicherungen

e \microtech\Daten\NT\Filial.Out bzw. Filial.In => reserviert flr Filialabgleichdateien
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Neuinstallation

AuBerdem wird im Verzeichnis ,Dokumente und Einstellungen” des Windows-Benut-
zers im Verzeichnis Anwendungsdaten/application data ein Verzeichnis ,microtech”
angelegt, in dem Verzeichnisse der einzelnen Mandanten mit den arbeitsplatzspezi-
fischen Druckereinstellungen hinterlegt werden.

Je nach Anzahl der eingerichteten Mandanten, erscheinen eventuell mehrere
\erzeichnisse ,Mandant” mit den bei der Einrichtung vergebenen Namen nach dem
Punkt, z. B. Mand.microtech, hier ,Mandt.1" genannt.

Mit Ausnahme der Client-\ersion ist der Aufbau der Verzeichnisstruktur ab dem
\erzeichnis ,microtech” immer gleich. Bei der Client-\ersion fehlt das Datenver-
zeichnis, da dieses sich nur auf dem Server befindet.

Bei einer Client/Server-Installation ist darauf zu achten, dass die Benutzer ausrei-
chende Rechte fUr die Datenverzeichnisse erhalten.
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Aktivierung

Aktivierung

Nach der Neuinstallation werden Sie mit dem ersten Programmstart zum Assisten-
ten fUr die Aktivierung des Programms gefuhrt:;

B

ochten Sie nun vorg

@ Diese Version wurde nicht vollstindig aktiviert; Wie
7

Kontaktieren Sie bitte den Support, sofern lhnen kein Aktivierungsschiissel
vorliegt.

» Aktivierung vornehmen
Klicken Sie hier, um die Aktivierung zu vervollistindigen.

0 Abbrechen

Folgen Sie dem Assistenten, indem Sie die Schaltflache AKTIVIERUNG VORNEH-
MEN betatigen, um zur Aktivierung des Programms zu gelangen.

Mit der Schaltflache ABBRECHEN verlassen Sie den Dialog, um zu einem spateren
Zeitpunkt fortzufahren. Falls Sie die Schaltflache PROBLEM UBERGEHEN betéatigen,
wird das Programm zwar als Demo-Version gestartet, ein Arbeiten ist so jedoch
nicht moglich.

Sie werden aufgefordert, Ihre Kundendaten einzugeben:

Die angegeb: Kundend I Fir d sind
unvolistandig bzw. fehlerhaft.

Bitte erweitern Sie Ihre Kundendaten / Firmendaten.

Firmendaten gingeben
B Bringt Sie zur Eingabe, um dort Ihre Daten einzugeben
bzw. zu dndern.

0 Abbrechen
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Aktivierung

Diese Daten entnehmen Sie Ihrem Lizenzzertifikat, welches Ihrer Rechnung beiliegt.

Folgen Sie dem Assistenten, indem Sie die Schaltflache FIRMENDATEN EINGEBEN
verwenden,

Ihre Kundendaten bei microtech

@ Kundennummer

Firmenname

Postleitzahl El

g Hilfe - o OK e Abbrechen

\ervollstandigen Sie Ihre Kundendaten und bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK.

Diese Daten dienen der Aktivierung des Programms und sind z. B. bei der Installation
von Updates bzw. Upgrades relevant. Sie zahlen nicht zu den firmenspezifischen
Daten, die bei der Firmen- bzw. Mandanteneinrichtung eingetragen werden.

Bitte beachten Sie:
Nach Bestatigung dieser Kundendaten werden diese im System festge-
schrieben und kénnen nicht mehr gedndert werden!
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Aktivierung

Sie werden nun zur Eingabe des Aktivierungsschltissels aufgefordert:
@ Bitte geben Sie den Aktivierungsschliissel an:

\ |
o oK o Abbrechen

Tragen Sie den Aktivierungsschltssel ftr Ihre Programmversion ein und bestatigen
Sie Ihre Eingabe mit OK.

Der Aktivierungsschliissel liegt in Form des Lizenzzertifikates Ihrer
Rechnung bei.

In einem Sicherheitshinweis werden Sie gebeten, Ihre Kundendaten auf Richtigkeit
zu Uberpruifen,

AnschlieBend fordert der Einrichtungsassistent (siehe Seite 11) Sie noch einmal zur
Auswahl des Datenservers auf, Folgen Sie dem Assistenten.

Sie werden aufgefordert, den bei der Einrichtung angegebenen Namen des Super-
visor-Benutzers fUr buro* anzugeben. Das Kennwort ist in der Regel zu diesem
Zeitpunkt der Programmeinrichtung noch nicht vergeben.

Bestatigen Sie die Zusammenfassung mit FERTIGSTELLEN.

AnschlieBend werden Sie in den Assistenten zur Mandanteneinrichtung/ Firmenein-
richtung (siehe Seite 24) flr den ersten Mandanten gefuhrt,
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Mandanteneinrichtung

Mandanteneinrichtung

Neben der Netzwerkfahigkeit ist die Software fur die Anlage mehrerer Mandanten
vorbereitet. Unter diesen stellt man sich unterschiedliche Firmen vor, die mitein-
ander in keinem direkten Geschaftsverhaltnis stehen. Denkbar beispielsweise bei
einem Steuerberater, der unterschiedliche Firmen betreut. Jedes dieser Unterneh-
men ist eigenstandig. Die Buchhaltungen werden vollkommen getrennt geflhrt.
Bildlich gesprochen werden die Daten in eigenen Bliroordnern geflihrt - innerhalb
der Software eben in Mandanten.

Einrichtung des ersten Mandanten

Willkommen bei der Firmen- /

Mandanteneinrichtung von btro+!

Dieser Assistent wird Ihnen bei der Firmen- / Mandanteneinrichtung
helfen.

Klicken Sie auf die Schaltflache WEITER, um auf die nachste Seite zu
gelangen.
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Mandanteneinrichtung

Was mdachten Sie erstellen:

—. Neue Firma anlegen ) )
E] Zur Einrichtung einer neuen Firma sollten Sie Unterlagen wie z.B. Steuernummer,
Bankverbindung, usw. bereithalten.

Neue Testfirma
@Ts{en Sie die Maglichkeiten der Software. Dazu stehen Ihnen Musterdaten zur
Verflgung.

Datensicherung einspielen
@ Liegt bereits sine Datensicherung aus einer vorherigen Installation vor, spielen Sie diese
per Knopfdruck ein.

i cucn M e ey g 2
E‘] Zur Einrichtung sines neuen Mandanten soliten Sie die Unterlagen wie z.B.
Steuernummer, usw. lhres Kunden bereithalten.

" Damit kunnen Sie den Fil ich b die Filial kennen Sie wahrend
der Mandanteneinrichtung hinterlegen.

NEUEN MANDANTEN ANLEGEN

NEUE FIRMA ANLEGEN

Diesen Eintrag wahlen Sie, wenn
die Daten des eigenen Unterneh-
mens verwaltet werden sollen.

NEUE TESTFIRMA ANLEGEN

Nutzen Sie diese Auswahl, um
eine Firma fUr Tests verwenden
zu konnen.

Werden unterschiedliche Firmen, die miteinander in keinem direkten Geschaftsver-
haltnis stehen, verwaltet, erfolgt die Anlage als ,Mandant”. Jedes dieser Unterneh-
men ist eigenstandig. Die Buchhaltungen werden vollkommen getrennt gefuhrt.
Bildlich gesprochen werden die Daten in eigenen Bliroordnern geflihrt - innerhalb

der Software eben in Mandanten.

NEUE FILIALE ANLEGEN

Durch diese Auswahl besteht die Moglichkeit, Filialnummern zur Verwaltung von

Filialen zu vergeben.
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Mandanteneinrichtung

Im nachsten Schritt wahlen Sie zwischen
e leere Firma (allgemein)

e leere Firma (mit VVorgaben fur Handwerk)
e Konvertierung

* Mandant fur Betriebsprifung

In den nun folgenden Eingabemasken erfolgen unternehmensspezifischen Angaben,
wie z. B. Anrede, Firmenname, Zusatz zum Firmennamen, Strafe, Land, PLZ & Ort,
Bundesland, Branche, Landeswahrungl, Landeswahrung?, Telefon-, Internet- und
Bankverbindungen.

Wurde im Vorfeld als Option ,Neue Filiale anlegen” gewahlt, steht hier auch das Feld
JFilialnummer” zur Verfigung.

Firmenlogo (-bild):

Das Logo kann als Windows-Bitmap, JPEG Image File, Symbol, Metadatei oder erwei-
terte Metadatei direkt im Datensatz gespeichert werden.

Hinterlegen Sie einen Briefkopf und ein’
Firmenlogo / Bild:

pf fiir

& MS Sans Serif  ~ 8 -

BrExX 7
Firma Meue Firma (Leer)

Riegelgrube 5a
55543 Bad Kieuznach

Firmenlogo
_BJ wahlen

Logo
lgschen
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Mandanteneinrichtung

Nach der Hinterlegung Ihres Firmenlogos (-bildes) haben Sie die Moglichkeit, die
Einrichtung abzuschlieBen oder weitere Informationen zu hinterlegen.

Wie méchten Sie weiter verfahren:

:omtwiddeﬁmﬂhﬂnga\gezﬁgtmdﬁek&mendeﬁwdmng

Weitere Informationen eintragen
e Sie kénnen damit Kontenrahmen, Periode und weitergehende Informationen
zur Threr Firma eintragen.

Geben Sie die weiteren Firmendaten e

weitere Fir (nur falls
Position u. MName der || v
rechtsverbindlichen
Person
Handelsregister
Gerichtsstand
Steuernummer
Finanzamtnummer -
Umsatesteueridentnr.
Landeswahrung
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FERTIG STELLEN

Damit wird die Zusammenfassung
angezeigt und Sie konnen die Einrich-
tung abschlieBen. Alle noch ,fehlen-
den” Daten konnen zu einem spate-
ren Zeitpunkt Uber die Registerkarte
DATEI - INFORMATIONEN - AKTUELLE
FIRMA/FILIALE/MANDANT - MEINE
FIRMA .. BEARBEITEN nachgetragen
werden.

WEITERE INFORMATIONEN
EINTRAGEN

In diesem Falle konnen im ndchsten
Schritt weitere Firmenangaben
sowie die Leitwahrung hinterlegt
werden,




Mandanteneinrichtung

AnschlieBend fordert der Einrichtungsassistent Sie auf, das erste Arbeitsdatum zu
hinterlegen.

Was ist bei der Eingabe des Arbeitsdatums zu beachten?

Mit dem Datum legen Sie fest, in welcher Abrechnungsperiode das Programm das
erste Mal gestartet wird.

Vergeben Sie also jenes Datum, welches als erstes Arbeitsdatum ge-
wnscht wird. Nur so haben Sie die Méglichkeit, nachtraglich Belege
zu erfassen. Uberlegen Sie sich gut, welches Datum zu vergeben ist,
da ein Rickdatieren aus rechtlichen Griinden nicht zulassig ist.
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Mandanteneinrichtung

Bereiche ausblenden

Im nachsten Fenster steht Ihnen die Option ,Ja, es sollen ausgewahlte Bereiche aus-
geblendet werden” zur Verfugung. Wird diese Option aktiviert, konnen Sie angeben,
welche Bereiche nicht sichtbar sein sollen.

Sollen nicht benétigte Bereiche ausgebl

[]3a, es sollen ausgewahite Bereiche ausgeblendet werdeni

werden:
[ verkauf/Einkauf (Auftrag) ausblenden
(] Buchhaltung (FiBw) ausblenden
[ Personal (Lohn) ausblenden
usblenden

[ zahlungsverkehr ausblenden

Bitte beachten Sie:

Bereiche/Module kénnen spater im Programm unter PARAMETER -
SONSTIGE - PARAMETER - Eintrag ,Bereiche in Bereichsleiste ausblen-
den” oder Uber Registerkarte ANSICHT - Schaltflache: ANSICHT-VOR-
GABEN-VORGABEN-,Bereiche in Bereichsleiste ausblenden” wieder
eingeblendet oder umgekehrt auch ausgeblendet werden.

_/
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Mandanteneinrichtung

Weitere Eingaben flr das Auftragsmodul

Die hier eingetragenen Zah-
lungskonditionen werden als
Standard-Vorgabe fUr die An-

Machen Sie die erweiterten Eingaben fi
Auftragsmodul:

% =
Zahlungsbedingung |8 Tage 2 %, 30 Tage Netto ] lage von Adress-Stammdaten
Skonto 1(in %) 200 imerhalb (Tage) 8 (nur bei Debitaren) als Vor-
Jenio 2 ) L s schlagswert hinterlegt. Uber
i W Schaltflache: PARAMETER
Hlung der Verkaufsprei
[Jéls Vorgabe alle Verkaufspreiss inklusive Stever (Bruttopreise) - ADRESSEN - ZAHLUNGSKON-
Informaton — DITIONEN kann die Einstellung
| \;) Aktivieren Sie dieses Kennzeichen wenn Sie Thre . . ,
| _Q Preise iiberwiegend inkl. Steuer filhren méchten. Zu emnem Spateren Ze|tpu|’]k‘t
;=im'|a ist vorsteuerabzugsberechtigt 8eandert Werden

Die Option ,Als Vorgabe alle Verkaufspreise inkl. Steuer (Bruttopreise)” bewirkt, dass
die Preisvorgabe in den Artikelstammdaten immer als Bruttopreis gewertet wird,
Lassen Sie die Checkbox deaktiviert, werden die Preise als Nettopreise eingetragen.

Kennzeichen ,Firma ist vorsteuerabzugsberechtigt”

Wird dieses Kennzeichen bei der Anlage eines Mandanten deaktiviert, wird als Vor-
gabewert 101 ohne Steuer (Verkauf)” in den PARAMETER - UMSATZSTEUER als
Standard-Steuerschltssel gesetzt,

Wird dieses Kennzeichen bei der Anlage eines Mandanten aktiviert, wird ,Mehrwert-
steuer 19 %" als Standard-Steuerschlissel gesetzt (gilt fUr Deutschland),

Bitte beachten Sie:
Erfolgt nach der Erstellung des Mandanten eine Anderung des Kennzei-
chens, wird dadurch der Standard-Steuerschlissel NICHT abgeandert!

30




Mandanteneinrichtung

Festlegung der Buchfliihrungsart und des Kontenrahmens

(P — Wahlen Sie hier die Buchfuhrungsart und
arbeiten méchten: den Kontenplan aus, mit denen Sie
Ot Kontersamen arbeiten mochten.

(7) Ist-Versteuerung mit einfacher Buchfilhrung (EOR)
(7 Ist-Versteuerung mit doppelter Buchfithrung
¢ Buchfihrung:

|sKR03 Kontenrahmen nach DATEV v

@, oo bitte Thren Steuerberater, falls Sie dies nicht wissen. Mach
J;P Anlage der Firma / Mandant, kann der Kontenplan nicht umgestellt
werden.

Bitte beachten Sie, dass nach der Neuanlage des Mandanten/der Firma
der ausgewadhlte Kontenrahmen nicht durch einen anderen Kontenrah-
men ersetzt werden kann!

Uber diesen Eintrag wird indirekt auch

der Jahreswechsel gesteuert. Weicht das
Wirtschaftsjahr in lhrem Unternehmen vom
Kalenderjahr ab, so legen Sie hier das Ende
des Wirtschaftsjahres fest.

Legen Sie das Ende des Wi

Ende des Wetschfrsehves Dewier HIEL T

Bitte beachten Sie, dass nach der Neuanlage des Mandanten/der Firma
das Ende des Wirtschaftsjahres nicht mehr umgestellt werden kann!
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Mandanteneinrichtung

Geben Sie die erste Abrechnungsperiode fiir Geben Sie den ersten Abrechnungsmoniat|

Lohnmodul an:

FiBu an:

o P = o B

Bitte beachten Sie, dass die Abrechnungsperioden spater nicht mehr zurtick-
datiert werden kénnen!

Bevor die Firma/der Mandant nun endguiltig angelegt wird, Uberpriifen Sie in der
ZUSAMMENFASSUNG noch einmal alle Hinterlegungen.

Mit dem Betatigen der Schaltflache FERTIGSTELLEN wird Ihre Firma/lhr Mandant
im System angelegt.
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Druckereinrichtung

Druckereinrichtung

Falls das Betriebssystem dies zulasst, wird bei der Mandanteneinrichtung (siehe
Seite 24) automatisch der im Betriebssystem als Standard definierte Drucker an die-
sem Rechner im Programm als Standard-Drucker festgelegt. Andernfalls werden Sie
menugesteuert durch verschiedene Dialoge gefuhrt. Nacheinander wird abgefragt,
mit welchem Druckertyp gearbeitet werden soll.

Bitte beachten Sie, dass die eigentliche Einrichtung der Drucker selbst
direkt Gber das Betriebssystem erfolgt! Die Software greift an dieser
Stelle lediglich auf die Vorgaben zu, die seitens des Betriebssystems
zur Verfligung gestellt werden.

Willkoemmen bei der Drucker-
konfiguration!

Dieser Assistent soll Thnen bei der Druckerkonfiguration
helfen.

Klicken Sie auf die Schaltflache WEITER, um auf die
nachste Seite zu gelangen.

Da die verschiedenen Ausdrucke sicherlich nicht alle Uber einen Drucker erfolgen,
fuhrt Sie der Druckerkonfigurationsassistent nacheinander durch die Druckerkonfi-
guration fur LISTEN, ETIKETTEN, KARTEIKARTEN und den FAXVERSAND.

Da es auch nachtraglich notwendig werden kann, Anderungen in diesen Einstellun-
gen vorzunehmen, kann die Druckerkonfiguration jederzeit im Programm Uber DATEI
- DRUCKEN aufgerufen werden.
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Mandant/Firma offnen

Mandant/Firma offnen

Wurden bereits Firmen/Mandanten angelegt, erscheint nach dem Start die folgen-
de Eingabemaske zum Offnen von bestehenden Mandanten bzw. zum Einrichten
weiterer Mandanten:

Benulzer

Benutzer |admrmstramr E”
[w| Mame speichern
Kenmwort |--| |

Firma / Mandant / Filiale
MNummer | 500 E“

Arbeitsdatum  |23.07.2015 5[] [ Vorgabe ist Serverdatum

{23.07.2015)

"8

Bes T @ue |+ @ o [ 0] schieen

Diese Eingabemaske gliedert sich in die Abschnitte Benutzer und Firma/Mandant/
Filiale,

Mdchten Sie im Feld Arbeitsdatum das Systemdatum Ihres Computers benutzen,
so aktivieren Sie die Checkbox ,\Vorgabe ist Serverdatum”. Durch die Wahl dieser
Option Ubernimmt die Software beim Programmstart automatisch das im Rechner
hinterlegte Datum. Problematisch ist dies allerdings immer dann, wenn Sie beispiels-
weise Anfang Mai die Aprilabrechnung fahren. Da das System grundsatzlich auf
diesen Wert zurlickgreift, kann es dazu kommen, dass beispielsweise auf den April-
Listen bereits ein Mai-Datum erscheint.
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Mandant/Firma offnen

In einem Netzwerk wird auf jeder Workstation bei der Mandantenein-
gabe als Arbeitsdatum das Rechnerdatum des Servers eingesetzt. Legt
der Anwender neue Datensdtze wie Adressen, Vorgange usw. an, so
wird flr das Erstellungsdatum dieser Datensdtze auf das Rechnerdatum
des Servers zugegriffen. Das Mandantendatum wird hingegen z. B. bei
der Neuanlage eines Vorgangs fur das Vorgangsdatum und somit auch
als Buchungsdatum verwendet. Folglich hat das lokale Systemdatum
jeder Workstation keine Auswirkungen.

Bitte beachten Sie, dass nach der Neuanlage des Mandanten weder
das Datum noch der erste Abrechnungsmonat zurtickdatiert werden
kénnen!

_

Uber die Schaltflache
LU

erreichen Sie die Menleintrage

 FIRMA/MANDANT / FILIALE NEU ANLEGEN

* SERVERANBINDUNG

* WARTUNGSASSISTENT

* EXTRAS

* HILFE

Im oberen Teil ,Benutzer” geben Sie Inren Anmeldenamen und das Kennwort ein.

Durch die Eingabe eines Kennwaortes schiitzen Sie Ihre Daten vor unberechtigtem
Zugriff,

35



Mandant/Firma offnen

Bewahren Sie das Kennwort an einem sicheren Platz auf, da nach der
Eingabe eines Kennwortes alle Daten verschlisselt werden und Sie
ohne Ihr Kennwort keine Zahlenwerte mehr erhalten.

Im Abschnitt ,Firma/Mandant/Filiale” erwartet das Programm von Ihnen die
Angabe, mit welchem Mandanten gearbeitet werden soll.

Sind mehrere Mandanten angelegt worden, konnen Sie mit der Schaltflache ,LUPE"
eine Ubersicht aller vorhandenen Eintrage aufrufen. Haben Sie den gew(inschten
Mandanten ausgewahlt, kann dieser durch Betatigen der Schaltflache UBERNEH-
MEN in das Feld Mandantennummer Ubernommen werden.
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Mandant/Firma offnen

Weitere Mandanten anlegen

Sollen weitere Mandanten angelegt werden, konnen Sie im Feld ,Nummer” eine noch
nicht vergebene Mandanten-Nummer eingeben. Dadurch gelangen Sie nach der
Abfrage ,Wollen Sie den Mandanten xxx neu anlegen?” zum Assistenten fur die An-
lage/ Einrichtung von Mandanten. Die weitere Vorgehensweise entnehmen Sie bitte
dem Kapitel Mandanteneinrichtung (siehe Seite 24).

Bitte beachten Sie bei Selektionsfeldern:

Wenn Sie einen bestehenden Mandanten gedffnet haben und Gber
Registerkarte: DATEI - OFFNEN die Neuanlage aufrufen, werden alle
Selektionsfelder des bestehenden Mandanten tibernommen.

Wird hingegen bei Programmstart eine Mandantenneuanlage vorge-
nommen, werden keine Selektionsfelder Gbernommen.
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Mandant/Firma offnen

Mandant fiir Betriebsprifung

Durch die Neuanlage eines Mandanten fur Betriebsprifung konnen Sie die darin
enthalten Daten aus Auftrag/FiBu/Lohn und den Auswertungszeitraum festlegen.
Zudem kann eine neue Berechtigungsgruppe sowie ein neuer Benutzer automa-
tisch angelegt werden.

Sie stellen dadurch sicher, dass eine bestimmte Person nur auf die von Ihnen selek-
tierten Datenbereiche einen bestimmten Zugriff hat.

Haben Sie die Option ,Mandant zur Betriebsprifung” ausgewahlt und mit WEITER
bestatigt, dann konnen Sie im nachfolgenden Dialog den auszuwertenden Mandan-
ten sowie den Auswertungszeitraum auswahlen.

Wahlen Sie den Mandanten und den Zeitbereich:

z

Al [300 [N
Neue Zuordr BETRIEBSPRUEFUN

Beachten Sie:
(), IndemFeld Zuordnungsnummer” konmen ie 15 aphenunerische Zeihen
1 cingeben (e Leerzeicher).

Zettbereich fiir Daten (in Jahren)
von 2013 v s B0 v

Danach wahlen Sie die zu kopierenden Datenbereiche fur Auftrag, FiBu und Lohn
aus.

AbschlieBend legen Sie die Berechtigung fur den Benutzer fest.
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Mandant/Firma offnen

Die Einstellung ,Benutzer Betriebsprifer neu erstellen” legt Ihnen unter DATEI -
INFORMATIONEN - BENUTZER - BENUTZER VERWALTEN einen weiteren Benutzer
mit dem Anmeldenamen ,Betriebsprifer” an.

Zudem wird unter DATEI - INFORMATIONEN - EINSTELLUNGEN - BERECHTIGUNGS-
STRUKTUR das Register ,Betriebspriifung” erzeugt, das Sie ggf. weiter anpassen
kénnen.

Bevor der Mandant nun endgultig angelegt wird, Uberprifen Sie in der ZUSAMMEN-
FASSUNG nach einmal alle Hinterlegungen fur diesen Mandanten.

Mit dem Betatigen der Schaltflache FERTIGSTELLEN wird Ihr Mandant im System
angelegt.
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Mandant/Firma bearbeiten

Mandant/Firma bearbeiten

Zahlreiche Daten Ihres Unternehmens wurden bereits bei der Anlage des Mandan-
ten hinterlegt. Bitte priifen und erganzen Sie ggfs. die getroffenen Einstellungen
unter Registerkarte: DATEI - INFORMATIONEN - AKTUELLE FIRMA/FILIALE/MAN-
DANT - MEINE FIRMA .. BEARBEITEN.

Datensatzstatus

\ollstandig ausgefullte Firmen-/Mandanten-/Filialdaten sind eine wichtige \Voraus-
setzung fur eine reibungslose Ubermittlung von Daten (z. B. Umsatzsteuervoran-
meldung an das Finanzamt oder DATEV-Export an den Steuerberater etc.).

Erforderliche Felder im Firmen-/Mandanten-/Filialdatensatz, die noch nicht bzw.
nicht vollstandig ausgefullt wurden, werden durch ein oranges Dreieck in der Ecke
des Feldes gekennzeichnet.

Strafe | ‘l

AuBerdem wird am unteren Rand des Fensters im Datensatzstatus eine Meldung
angezeigt, von der aus das Feld aufgerufen werden kann, um die Eingabe zu ver-
vollstandigen.

Datensatzstatus
l—g_l A Dias Feld "Stralle” muss mit einem Wert belegt werden.

\.‘5) Das Feld "Rechtzform der Firma” solite mit einem Wert belegt werden.
\.@) Das Feld "Mame der rechtzverbindlichen Person™ =olte mit einem Wert belegt werden.
\.p Dras Feld "Finanzamtnummer” solite mit einem Wert belegt werden.
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Hilfe im Programm

Hilfe im Programm

In der integrierten Programm-Hilfe finden Sie eine umfassende Beschreibung aller
Funktionen und Befehle.

Diese Hilfe konnen Sie jederzeit Uber die Schaltflache

oder Uber Registerkarte: DATEI - HILFE aufrufen.,

C)

Hilfe zu biiro+

W Offnen
biiro+ Hilfe
;% Benutzer wechseln @ Hilfe zu biro+
Hilfe
Informationen
Erste Schritte
l“a Hilireiche Informationen zum
Schnittstellen Einstieg.

Erste Schritte

Drucken

g So erreichen Sie uns

Datensicherunt
A ks Kontoktieren Sie uns, wenn Sie

Fragen oder Anregungen zu biiro+

Hilfe Support &Hotline abeat

Il Beenden ) Weitere Informationen
b Verschiedene Dokumente rund um
Weitere Informationen | biro+.

Tools fiir die Arbeit mit biiro+

Tools
Verschiedene Werkzeuge zur
Tools Problemanalyse und
- Programmpflege stehen lhnen zur
1 Verfigung.

Dartberhinaus erreichen Sie die Hilfe auch Uber ,F1" der Tastatur. Mittels , F1" wird
im Regelfall bereits das passende Hilfe-Kapitel angezeigt.
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Hilfe im Programm

Der Arbeitsbereich der Programmbhilfe ist in zwei Bereiche unterteilt:

; & & i
Ausblenden  Suchen Zunick Yowats  Statsete  Drucken  Optiomen

Moduliibergreifender Teil > g > Allgemeines zur St Itung >
Inhak | index | Suchen | Favoriten| Adressen
— biro+ Hilfe Inhalt | Index voriges | hinsuf | nachstes
oro 2
Adressen
‘Wie ist die Programmhiffe aufgebaut?
Meniband - Aufbau
@ Schnelieinstieq und Lasungsansatze fir Ihre Aufgaben In den Adressdaten werden alle Thr Unternehmen betreffenden Adressen in einer
5 ([ Moduiibergreffender Tei gemeinsamen Datenbankstruktur erfasst und verwaltet. Hierbei ist es unerheblich, ob es sich
: um einen Kunden, einen Lieferanten oder einen Interessenten handelt. Die Unterscheidung der
@ instalaton biro+ (Nevinstalaton, Upgrade und Akusliierung) Adressgruppen erfolgt durch die unterschiedliche Vergabe von Nummernkreisen und zusatzlich
e e durch diverse von Ihnen zu vergebende Kennzeichen wie z.B. den Status. Die Eingabemasken
ProgrammeinricHtung und Korfiguration und die vielfal 5 der a werden in den folgenden Kapiteln
@ Programmkonfigurator vorgestellt.

Programmstart Rapid
Th

[] Dimgnose-Assistent s

@ Mandant/ Fima éffnen

Thema Beschreibung
@ Die Grundlagen der Hauptmasken
= ([ Stammeatenverwaitung SAEARIIILD
& (@ Mg 2ur Stammdatenverwakung Detail-Ansichten der waltung
Mandstsverwating der Adressverwaltung
@ Kortakte
@ Dolamerte areifender Teil > q > Allgemeines zur St ltung >
@ Kontenplan Adressen
@ Kostenstellen
@ Bider
lender

Drag & Drop - Unterstitzung fiir iCal- und vCalendar-Datsien

@ Projekivernalung

@ Barking - OP-Verwaltung - Zahlungsverkehr

@ Enirage auf den Registerkarten DATEI und ANSICHT

@ Parameter v

Auft der linken Seite stehen Ihnen die folgenden Register zur Verfigung:
* Inhalt * Suchen

* [ndex e Favoriten

Die rechte Halfte des Arbeitsbereichs der Hilfe dient der Anzeige der ausgewahlten
Hilfethemen.
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Hilfe im Programm

Suchen

Geben Sie in dem Register einen Suchbegriff ein, um nach einem Hilfethema zu su-
chen. Wahlen Sie anschlieBend die Schaltflache ,Themen auflisten”, Auf der rechten
Seite wird dann das ausgewahlte Thema angezeigt.

Mit Hilfe der Schaltflache mit dem Dreieck-Symbol neben dem Sucheingabefeld
konnen Sie Suchbegriffe mit AND, OR, NEAR bzw. NOT verbinden.

Bereichshilfe

Uber DATEI - HILFE stellen wir Ihnen die Option BEREICHSHILFE ANZEIGEN zur
Verfugung:

©

Hilfe zu biiro+

#a Offnen
biiro+ Hilfe
@ Hilfe zu buro+
Hilfe
| Erste Schritte
HEB Hilfreiche Infermationen zum
Schnittstellen Einstieg.

Erste Schritte

Drucken

g So erreichen Sie uns

Datensicherung
S Kontaktieren Sie uns, wenn Sie

Fragen oder Anregungen zu biro+
Hilfe Support&Hotline | |

) Ecenden 2 | Weitere Informationen
p Verschiedene Dokumente rund um
Weitere Informationen | biro+.

Tools fiir die Arbeit mit biiro+

Tools
Verschiedene Werkzeuge zur
Tools Problemanalyse und
- Programmpflege stehen lhnen zur
Verfligung.

Bereichshilfe anzeigen
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Hilfe im Programm

Zur einfacheren Bedienung des Programms wird Ihnen durch Aktivierung dieses

Kennzeichens das Hilfethema jeweils passend zu der Stelle im Programm angezeigt,
an der Sie sich gerade befinden.

Haben Sie die Bereichshilfe aktiviert, so wird Ihnen diese rechts neben dem Arbeits-
bereich angezeigt:

 Uberbick | Articel | Adressen X IBe,eid,s,,me I x

AT Silibeudy Medulibergreifender Teil > Stammdatenverwaltung > Allgemeines zur
\ | | Stammdatenverwaltung > Adressen

Status Name 2 (Anschriften) biro+ Hiffe Inhalt | Index voriges | hinauf | ndchstes
\ [Vl | \ ot
Ort (Anschriften)
In den Adressdaten werden alle Ihr Unternehmen betreffenden Adressen in einer
gemeinsamen Datenbankstruktur erfasst und verwaltet. Hierbei ist es unerheblich, ob
Numa Status Name /Firma  Strafle  PLZ - Ort Telefon E-Mail es sich um einen Kunden, einen Lieferanten oder sinen Interessenten handelt. Die
---- Unterscheidung der Adressgruppen erfolgt durch die unterschiedliche Vergabe von

Nummernkreisen und zusatzlich durch diverse von Thnen zu vergebende Kennzeichen
700... LIE... Musterlieferant wie z.B. den Status. Die Eingabemasken und die vielfaltigen Maglichkeiten der
Adressverwaltung werden in den folgenden Kapiteln vorgestellt.

Themen

Thema Beschreibung

Adresserfassung

Detail-Ansichten der Adressverwaltung

Schaltflschen der Adressverwaltung

Moduliibergreifender Teil > Stammdatenverwaltung > Allgemeines zur
Stammdatenverwaltung > Adressen

Falls das Thema in weitere Kapitel unterteilt ist, so werden Ihnen diese als Link
im unteren Bereich unter der Uberschrift ,Themen” angezeigt. Sie konnen durch
Anklicken des Links zu diesen Kapiteln wechseln.
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Hilfe durch microtech

Hilfe durch microtech

Selbstverstandlich steht Ihnen microtech gerne mit Rat und Tat zur Seite. Infor-
mationen und Antworten auf Ihre Fragen erhalten Sie auf verschiedenen Kanalen.
Wahlen Sie aus unserem Angebot:

e FAQ und Infoblatter im Internet
* Telefonische und schriftliche Anfragen an unseren Support

e Consulting/Seminare/Webinare

FAQ und Infoblatter im Internet

Unter www.microtech.de finden Sie zahlreiche Informationen zu unserem Unter-
nehmen, unseren Produkten und Dienstleistungen.

Im Bereich Service & Seminare - Support - E-Bibliothek finden Sie die Antworten auf
,Haufig gestellte Fragen” (FAQ) sowie unsere Infoblatter zu verschiedenen Themen.

Telefonische und schriftliche Anfragen an unseren Support

Im Aktualitats-Service ist der Basis-Support bereits enthalten. Bei Fragen zur Be-
dienung des Programms oder zu inhaltlichen Grundlagen stehen wir Ihnen gerne zur
Verfugung. Telefonisch erreichen Sie unseren Support unter 0671 - 79616-100

in der Zeit von

Mo-Do: 08:00-13:00und 14:00-17:00 Uhr
Freitags: 08:00-13:00 Uhr

NatUrlich konnen Sie Ihre Anfrage auch schriftlich einreichen. Auf unserer Internet-
seite www.microtech.de haben wir dafur im Bereich Service & Seminare - Support -
Supportanfrage ein entsprechendes Formular fur Sie vorbereitet.
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Hilfe durch microtech

Consulting/Seminare/Webinare

Um die Software ideal in Ihre Unternehmensprozesse zu integrieren, analysieren wir
gemeinsam mit Ihnen Ihr Anforderungsprofil, beraten Sie und implementieren Ihre
ganz personliche buro*,

Wir begleiten Sie bei der Systemeinrichtung oder helfen Innen bei der Ablaufopti-
mierung in der Software.

Und um noch tiefere Einblicke in die Funktionsweise der Software zu erhalten, bieten
wir Ihnen Gruppen- oder Individualseminare, bei uns ader Ihnen var Ort - gerne be-
treuen wir Sie ganz individuell und auf Ihre BedUrfnisse abgestimmt.

Sie erreichen uns per E-Mail Uber seminar@microtech.de oder telefonisch unter
0671 -79616-610.
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Die Grundlagen der Hauptmasken

Die Grundlagen der Hauptmasken

Nach dem Programmstart 0ffnet sich die Hauptmaske, die folgendermaBen aufge-
bautist:

- START UBERGEBEN/AUSWERTEN ANSICHT

@« B0 OO0 . 0B & 8 0B3

Menii-
Ansicht Menoband  Bereichsleiste  Aufgabenleiste  Optionen Externe Telefonanbindung  Sperren Neues Fenster  Vollbild I¢ hand
Vorgaben Es - iz i Programme ~ M e Fenster  *
Anzeige Extras r. Fenster )
Verkauf < | Ubebick | kel | Adressen X | Servicevertrage | History Serviceverivige | SEPAMandste |  HistorySEPAMan Rt.aglster
- Suchbegriff Status Name 2 Ort IeISte
Schaubild

P S W | I | 0| | |
Bearbeitungsschritte Mummer - Status Mame { Frma Strabe Pz ort Telefon E-Mai
Uherbick / Stammdaten AUNOE seffeTiera S EgemamAben

=3 Uberbick, Articel, Adressen, ~ | (10001 Kunde F52400  Voisey
70000 LIEFERANT Musterlieferant
@ Hectne R 70001 Llieferant  Harmy
70002 Lieferant  Mbeland 55218 Ingeheim
[ verkout 70003 Lieferant  Hamy2
Arbeitsbereich
R Support

@ Emleaut

Bereichsleiste Statusleiste
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Die Grundlagen der Hauptmasken

TITELLEISTE:

Die Titelleiste zeigt den aktuellen Bereich (z. B. Adressen) sowie den Mandanten
und Programmnamen und bietet die windowseigenen Optionen zum Verkleinern,
VergroBern und SchlieBen des Anwendungsfensters.

Adressen - (1) Neue Firma - microtech’s biiro+ * = - o x|
START (UBERGEBEN/AUSWERTEN ANSICHT
? [@Andem || § projert erfassen Py 0P Kalender - [ [ agressen - Kuriiste @ Vealten - | (@ suchen ED
i teschen || Q@ Vorgang erfassen @ ntemet - || [ Adressen-Langliste |- || & Schnittstelen + | [ Tabelle ~
Schaubild | New oy ytere - | @) Attikel zurackiegen =) Ko o wanhire - || B8 Adressentormuiar = & Parameter $2 Sortieren ~ Dol
Uberblick Neu / Bearbeiten 5 Schnellwahl i Kommunikation Ausgabe i Verweise Suche ~

MENUBAND:

MenUs und Symbolleisten sind Uberwiegend in einem Menutband (Multifunktions-
leiste, Ribbon) zusammengefasst. Zur Vereinfachung der Navigation besteht das
Mentband aus Registerkarten, die in Gruppen untergliedert sind. Innerhalb der
Gruppen sind entsprechend die Schaltflachen angeordnet.

1 Registerkarten
2 Gruppen
3 Schaltflachen

Adressen - (1) a - microtech’s biiro+

START @SEBEN/AUSWERTEN ANSICHT
* 8F L QG Lk e &
argang erfassen

S:havumld Nsu Andern  Loschen We\vtﬂe Artikel zurticklegen Knnvtakt Ka\e:msr Intevmtt Wah‘Ithe

Ubgrhlick Neu / Biarhewtan F) Schrlellwahl M Kommunikation =
[ I | | i
VerLﬂ'l ™ leF'ﬂ'm T ! e I SEPA-

Adressnummer Syamagai Status Name 2 (Anschriften)

Schaubild
* sblaufe und Strkturen cer || {2) I [V |
Bearbeitungsschritte Mummer - Status e ® e Firma Strabe
Oberbiick / Stammdaten WNDE seffeTmenfes
(£ Oberbick, A, Advessen, || 30001 Kunce
Kontakte, Dokumente, ...
70000 LIEFERANT Musterlieferant
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Die Grundlagen der Hauptmasken

ARBEITSBEREICH:

Der Arbeitsbereich zeigt die Informationen an, die Uber den jeweiligen Bereich und
Register gewahlt worden sind.

@ - Adressen - (1) Neue Firma - microtech’s biiro+ ? H - 0O =
START | UBERGEBEN/AUSWERTEN — ANSICHT
" 3 4] Andern @ Projekt erfassen oy [P Kalender - Adressen - Kurzliste @ Verwalten ~ = Dj
Leschen Vorgang erfassen Intemet ~ Adressen - Langliste - Schnittstellen ~ -
5|
Sehaubild | New oy \veitere - || 6 Atikel zuriicklegen s fomal o Waninife - || B Adressenformular || @ parameter Details
U i Fl Fl Fl il ~
Uberblick | Meu / Bearbeiten _ Schnellwahl i Kommunikstion Ausgabe r Verweise Suche
Verkauf < | oo | sl | Adressen x | vervete | ontke | Dckumantem 1«
g Suchbegriff Status Name 2 (Anschriften)  Ort (Anschriften)
Ablaufe und Strukturen [ I z
der Bearbeitungsschitte e st Name / Firma Strabe ort Telefon E-Mail Al e
21 o o
Stammdaten - || T Lae 4
W iharkirt Arviel 10001 Kunde Steffis Tintenfass Rheingasse 1 55411 Bingen am Rhein  (06721) 863325  info@steffis_tin... %
: 5 10002 Kunde Copyshop Studententreff Hosengasse 89 55422 Bacharach (06743) 948574 info@studente. . W
§8 meine Frma H
10003 kunde Intemet Cafe AmBerg s A-1014  Wien +43 (45654) 67... nfo@internet-...
i 10004 Kunde Amadeus Mozart Klavierweg 4 A1014  Wien 43 (45654) 8547 amadeus @moz. ..
@ Verkauf 10005 Kunde Rigola Schrelbwaren AmSee 12 CH-1014  Zirich +41 459584945, .. Info @rigola-sch... ]
10010 Kunde Waidi Discount GmbH Goethestrafie 65a 60313 Frankfurt g
2 support 16842 Kunde Wirkler Ratnea 55116 Mainz HPWiker@zol.... || @
20010 Kunde Tichbo AG Riesingweg 29 55411 Bingen am Rhein
62482 Kunde Hager tinder en Fichts 12 FIN-29041  OsloB Haeger @post. f ’
62654 kunde onel 5 th stret USA-95158  Cian Mountan Mueller @usa. com 2
. || 70000 LIEFERANT  Traumstift Industriestr. 84 55116 Mainz (06131) 948523 info@traumstift... %
v
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Die Grundlagen der Hauptmasken

Register

Im Bereich BUCHHALTUNG - STAMMDATEN stehen z.B. die Register UBERBLICK,
KONTENPLAN, KOSTENSTELLEN, ANLAGEN, ADRESSEN, KONTAKTE, DOKUMENTE
und BILDER zur Verfligung.

Werden nicht alle Register angezeigt, konnen diese eingeblendet werden.

START UBERGEBEN/AUSWERTEN ANSICHT
* [# Andern (M o Kalender - T @ verwalten - [3) suchen ED

(

I8 Léschen @ Internet - = ~ hnittstellen = | [5 Tabelle -
Acaubiy e ) Weitere ~ = et & wahlhilfe ~ | RegISterleISte Iarameter #2 Sortieren ~ DEtnie
i o

Uberblick Neu / Bearbeiten D e

i3

Rl
~
=

Konterplan | Kostenstellen J Arlagen J Adressen x| Kontakie l Dokumente l Bilder ‘

Buchhaltung < Uberbiick
ot Suchbegriff Status Name 2 (Anschriften) ort (Anschriften)
Buchungskonten, Mummer & Status Name / Firma Strabe PLZ ort Telefon E-Mail ~

_ . Geschaftsvorfalle
’i Belegbuchungen erfasséh || 10001

10002 Kunde Copyshop Studententreff Hasengasse 89 55422 Bacharach (06743) 948574 info@studente...
10003 Kunde Internet Cafe Am Berg 8 A-1014 Wien +43 (45654) 67... info@Internet-...
+47 (45654 547 amadens@mnz..

Kunde Steffis Tintenfass Rheingasse 1 55411 BingenamRhein  (06721) 963325  info@steffis_tin.

eisiejuaqebny

10004 Kunde Amardens Mozart: Klavierwen 4 A-1014 Wien

Einblenden von Registern

In der Registerleiste ganz rechts werden Uber die Schaltflache

-]

alle in dieser Ansicht verflgbaren Register aufgelistet.
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Die Grundlagen der Hauptmasken

| Vertreter | Kantakte | Dokumente e
T wmeRt - Josmm y Uberblick [
Status Mame 2 (Ansch
Artikel
Strafe PLz ¥ Adressen K
| [E—
s Rheingasse 1 55411
History
antentreff Hasengasse 89 55422
AmBerg 9 A-1014 Vertreter
t Klavierweg 4 A-1014 Kontakte
aren Am See 12 CH-1014 P
SmbH Goethestrafie 65a 60313
Kontenplan
Rotweg 9 55116
b | Kostenstellen
inder en Fichts 12 FIN-29041 Bilder
5 thstret USA-95158
Industriestr. 94 | 55116 Alle Register einblenden
AmRisterbaum 55218 Alle Register ausblenden
Am Bahnhof 7 A-1014
Bosenheimer Str.... 55543 Registeranzeige auf Vorgabe zurlicksetzen

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

Zusatzliche Optionen in diesem Men:
* 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 zurticksetzen: 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 VORGANGE angezeigt.
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Die Grundlagen der Hauptmasken

Ausblenden von Registern

Register konnen durch Klick auf das ,x" eines Registers ausgeblendet bzw. ge-
schlossen werden.

Verkauf < ‘ Uberblick | Artikel | Adressen Servicevertrage ‘ History Senricevertrﬁg@ SEPA-Mandate History SE
History Servicevertrage nach —
* [v[QL.u] Historydatum
Historydatum Artikel Standort Startdatum Vertrag gekiindigt
Schaubild Historyinformation Adresse Seriennummer Enddatum zum
Uberblick / Stammdaten 19.03.2013 15:45:34 201 Kopierer-Miete Sekretariat 19.03.2013 Mein
Manuell erzeugt 10000 Firma Steffis Tintenfass in Bingen am Rhein  SN74388HG21 19.03.2013
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Die Grundlagen der Hauptmasken

Verschieben von Registern

Per Drag & Drop konnen die Register in der Reihenfolge verschoben werden:

m START UBERGEBEN/AUSWERTEN ANSICHT
* (= [# Andemn @ Projekt erfassen & - |[El Kontakt - Etiketten e- | @ D]
e Laschen & Bereichsassistent zum Erstell... Q- Kontakt - Liste €- |50~
Schaubild | Neu Kontakt Details
- - D Weitere ~ = - @ | & 2 -
Uberblick | Neu/Bearbeiten 1 5 | Kommunikation Ausgabe & | verweise Suche
Verkauf < | Adressen Kontakte XI Dokumente | Kontenplan | Kostenstellen ~ * "
i Bereich Ansprechpartner Kurzinformation
Schaubid | Datensatz & Ansprechpartner  Kurzinformation Erreichbar | Telefon E-Mai Erfasst 5B
@ 10000 Firma Stef... Tom Miiler 21.03.201... benl
Oberblck / Stammdaten 10000 Firma Stef... Tom Miller 21.03.201... benl
10000 Firma Stef... Kar| Mayer Telefax 00:10 - Mayer @mayer... 18.02.201... Super
Projekte
Vorgange

Durch die beiden roten Pfeile wird beim Verschieben angezeigt, wo das
Register platziert werden kann.
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Die Grundlagen der Hauptmasken

Bereichsleiste

StandardmaBig wird die Bereichsleiste am linken Rand des Fensters eingeblendet.
Das Ein- und Ausblenden der Bereichsleiste erfolgt Uber Registerkarte: ANSICHT -
BEREICHSLEISTE. Im unteren Teil werden folgende Eintrage angezeigt:

. Zahlungsverkehr
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Die Grundlagen der Hauptmasken

Im oberen Teil der Bereichsleiste werden die ,Untereintrage’ zum jeweils gewahlten
Bereich angezeigt. Sa stehen z. B. im Bereich Verkauf die Eintrage: Schaubild,
Stammdaten, Projekte, Vorgange, Versand und Kasse zur Verfligung,

Verkauf <

Schaubild

* Ablaufe und Strukturen der
Bearbeitungsschritte

Uberblick /| Stammdaten
@ Oberbiick, Artikel, Adressen,
Kontakte, Dokumente, ...

: Projekte
g Erfassung, offene, laufende,
Ubersicht, ...

Vorginge
Angebote, Lieferscheine,
Rechnungen, ...

. Versand
"., Alles rund um den Versand

Kasse

% Positionser fassung von
Kassenbelegen

Bitte beachten Sie:

Sollte der gewunschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt
werden, kénnen Sie (iber STAMMDATEN /UBERBLICK oder (iber das
SCHAUBILD den jeweiligen Bereich aufrufen. Je nach gewahlter Aus-
baustufe kénnen aufgrund eines geringeren Leistungsumfangs weniger
Auswahlméglichkeiten zur Verfligung stehen. )
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Die Grundlagen der Hauptmasken

STATUSLEISTE:

Die Statuszeile im unteren Bereich des Fensters liefert Ihnen Informationen zu:
* Anzahl der Datensatze

e aktuell gedffneter Mandant

* angemeldeter Benutzer

* Berechtigung des angemeldeten Benutzers

Datum/Uhrzeit

Adressen - (1) Neue Firma - microtech’s biiro+ T H - 0O X
START UBERGEBEN/AUSWERTEN ANSICHT
'* & [# Endem @ Projekt erfassen (7Fy 09 Kalender ~ Adressen - Kurzliste @ Verwalten ~ (=] Dj
gl Loschen &0 vorgang erfassen @ @ Intemnet - dressen - Langliste - || ] schnittstellen ~ | [ -
Schaublld MU oy \eitere + || '€ Artikel zurickiegen fontakt @, waninitre - dressenformular <|| @ parameter DG
Uberblick | Meu/Bearbeiten 1 Schneliwahl n Kommunikation Ausgabe [ Verweise Suche ~
Verkauf ¢ | tbeicc | atkel | Adressen x | vermetwr | Kontkte | Dokumente | sider -
P Suchbegriff Status Name 2 (Anschriften) ort
Abléufe und Strukturen der I I I z
Bearbeitungsschritte Mummer «  Status MName / Firma Strabe PLZ ort Telefon E-Mail all &
Uberblick / Stammdaten 10000 KMDE B I : %
ﬁ e A 10001 Kunde Steffis Tintenfass Rheingasse 1 55411 Bingen am Rhein | (06721) 963325  info@steffis_t... %
10002 Kunde Copyshop Studententreff Hasengasse 89 55422 Bacharach (06743) 948574 nfo@studente... w
E_ Meine Firma 10003 Kunde Internet Cafe AmBerg 9 A-1014  Wien +43 (45654) 6... info@Internet. L/
10004  Kunde Amadeus Mozart Kavierweg 4 A-1014  Wien +43 (45654) ... amadeus@mo. ..
ﬁ Verkauf 10005  Kunde Rigola Schreibwaren AmSee 12 CH-1014  Ziirich +4145958494... info @rigola-sc. )
10010  Kunde Waldi Discount GmbH Goethestrafie 652 60313 Frankfurt z
Q g 16842  Kunde Wirkler Rotweg 9 S5116  Mainz HPWinkler @2o... H
20010  Kunde Tichbo AG Riesingweg 20 55411 Bingen am Rhein
62482 Kunde Hager iinder en Fichts 12 FIN-25041  Oslof3 Haeger @post.f
* B 62654  Kunde Onel S th stret USA-35158 Cian Mountan Mueller @usa.c... :
70000  LIEFERANT Traumstift Industriestr. 94 55116 Mainz (06131) 948523 info@traumstif.. %
Buchhaltung 70001 Lieferant  Mébelland AmRisterbaum 55218 Ingelheim (06132) 594858 info@moebella...
70003 Lieferant  Josef Wagner AmBahnhof 7 A-1014  Wien +43 (45654) 4...
@ 8 v | 70004  lefeant  BMW Autohaus Bosenheimer Str... 55543 BadKreuzmach  (0671) 778899  info@moebelia...

Welche dieser Informationen angezeigt werden, kann mittels Rechtsklick in die
Statuszeile definiert werden. Im Kontextmenu ist jeder Eintrag aus-/abwahlbar.
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Sortierung/Suche
Sortierung

@ E| # |

Suchen Tabellef] Sortieren { Details

Suche

Ein Klick auf die Schaltflache SORTIEREN 6ffnet die Ubersicht der zur Verfligung
stehenden Sortierungen und somit der Moglichkeiten, den Datensatz zu identifizieren.

[E) suchen m

[+]
* 2 Nummer
| #?2 Nummer (numerisch) $#?2 Suchbegriff
| §2 Status §2 Vertreternummer
| #2 Handleradressnummer {2 Webshop ID
t? Letzte Datensatzdnderung
. Anschriften nach
| §2 Name 2 #? Postleitzahl
§2 Ot §2 Telefon
#? Webshop ID §? Letzte Datensatzanderung
Ansprechpartner nach
#? Ansprechpartner (Name)  §2 Nachname
i $2 Telefon 1 #? Geburtsdatum
! tﬂ Letzte Datensatzanderung |Z|

||;§J aufsteigende Sortierreihenfolge
‘i absteigende Sortierreihenfolge

Die gewUnschte Sortierung kann
durch einen Klick angewahlt
werden. Die aktive Sortierung
wird durch eine farbige Hinterle-
gung (Standard: orange) gekenn-
zeichnet.

Zusatzlich kann in allen Suchfor-
mularen zwischen einer auf- und
absteigenden Sortierreihenfolge
gewahlt werden, die auch durch
einen Klick auf eine Uberschrift,
wie z. B.in den Adressstammda-
ten in der Kopfzeile einer Tabelle,
gewechselt werden kann.

Sobald das Eingabefeld aktiviert
ist, was durch den blinkenden
Cursor angezeigt wird, konnen

Sie durch Betatigen der Tasten <Bild auf> und <Bild ab> zwischen den Sortierrei-
henfolgen umschalten, chne das Eingabefeld zu verlassen bzw. ohne die Maus zu

Hilfe nehmen zu mussen.
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Suche

Q|E $ @

Suchen QTabelle Sortieren Details

Suche

Ein Klick auf die Schaltflache SUCHEN ¢ffnet das Fenster zur Stammdatensuche.
In dessen oberen Bereich stehen Ihnen Eingabefelder zu allen Suchmoglichkeiten
flr den gewahlten Stammdatenbereich zur Verflgung. Dabei werden die einzel-
nen Suchfelder in Gruppen angezeigt (z. B. bei Adressen: Die 1. Gruppe enthalt die
Suchfelder der Adresse, die 2. Gruppe enthalt die Suchfelder der Selektionen der
Adresse, die 3. Gruppe die Suchfelder flr Anschriften usw.).

Die Eingabe des Suchbegriffes kann Uber alle verfuigbaren Felder erfolgen. Die Anzahl
und Art der verfligbaren Eingabefelder ist abhangig vom Bereich, in dem Sie sich
gerade befinden. s handelt sich hierbei um jene Datenfelder, die in der Datenbank
mit einem Such-Index versehen sind. Der Index ist die Voraussetzung dafUr, dass
nach diesem Datenfeld gesucht und sortiert werden kann.

Die Suche erfolgt dynamisch. Das bedeutet, dass die Ansicht bereits bei Eingabe
des ersten Zeichens auf die Datensatze begrenzt wird, deren Suchbegriff mit die-
sem Zeichen beginnt.

Selbstverstandlich besteht die Moglichkeit, Eintragungen in mehreren oder gar
allen Eingabefeldern vorzunehmen und diese zu kombinieren. Die vorgenommenen
Fingaben lassen sich mit einem Mausklick auf die Schaltflache EINGABE LOSCHEN
vollstandig entfernen.
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Die Moglichkeit einer inkrementellen Suche rundet die Suchfunktion ab: Diese
Suche funktioniert in allen Bearbeitendialogen, Verzeichnissen und Ubersichten.
Sobald eine Tabelle fokussiert ist und Sie Uber die Tastatur eine alphanumerische
Eingabe tatigen, wird diese als Suchanhang zur jeweiligen Schnellsuche benutzt,
Der gefundene Datensatz wird sofort selektiert. Zusatzlich bekommen Sie unter
dem Eingabefeld der Schnellsuche ein Infofenster eingeblendet, das Ihnen die
komplette Zeichenkette der Suche anzeigt. Solange das Infofenster angezeigt wird,
konnen Sie Zeichen zum Suchanhang hinzufuigen bzw. mit BACKSPACE konnen Sie
den Suchanhang I6schen.

Schnellsuche

Wenn in einer Ubersicht bei der Eingabe der Schnellsuche kein Ergebnis erzielt wird,
erfolgt nach ca. einer Sekunde ohne Eingabe automatisch die Umschaltung auf die
JIndexbasierte VVolltextsuche” (vor den Suchbegriff wird das Fragezeichen 7" gesetzt).

Bei der erweiterten Suche zahlt der Primarindex (das erste Feld wird durchsucht).

Es sollten die Suchbegriffe nicht kombiniert werden, sondern nacheinander folgen,
da sonst das zweite Suchkriterium in nicht allen Fallen berticksichtigt werden kann.

Mit dem Shortcut ALT+E gelangen Sie aus den Eingabefeldern fur die Suche in das
Suchergebnis der Tabelle. Mit BACKSPACE kommen Sie, innerhalb der Bearbeiten-
und Verzeichnisdialoge, von der Haupttabelle zurtick zur Eingabe der Schnellsuche.
Ist der gesuchte Datensatz identifiziert, bestatigen Sie die Auswahl mit der Schalt-
flache UBERNEHMEN.

In der Stammdatensuche bedeutet dies, dass das aktuelle Fenster geschlossen
und der gesuchte Datensatz in der Ubersichtsmaske hervorgehoben dargestellt
wird. Wahlen Sie hingegen SCHLIEBEN, wird das Suchfenster ohne Ubernahme
des Datensatzes geschlossen.
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Detail-Ansichten in Such-Formularen

Zusatzlich stehen Ihnen in den Suchenformularen die gleichen Detail-Ansichten aus
dem jeweiligen Datenbereich zur Verfigung. Dadurch konnen Sie bereits bei der
Suche weitere Informationen zu dem jeweiligen Datensatz (wie z. B. die Offenen
Posten zu einer Adresse) sehen bzw. direkt bearbeiten.

& = Adressdatensatz suchen... @ E - 0 x
SUCHEN ANSICHT
w0’ ® M
Ubernehmen Sammeln “ Kontakt Schnittstellen Tabelle § Details

Boschliefen | & - R FEE - R - -

Aktionen Suche Auswahl Kommunikation Werweise Suche-An: i
Suchen | Filter | Suchen & Ersetzen | M
Adressen ~

Status

Handleradressnummer

v e ~
Adressnummera. Name 1 (Anrede) Strafie Telefon ~ - Offene Posten (19 fur Adressm
Suchbegriff  Name 2 Land &PLZ Telefax Datu Bele MS Offe Wahr. T ﬁ’@
Status Name 3 ort E-Mail 1 i = el e
13.03.2012 R... Q@ L15 €
13.03.2013 |R... | 0|3,72|€
13.03.2013 [R... | 0{},72|E
13.03.2013|R... | 0(;,25|€
AUSLAMD F-52400 13.03.2013 |R... | 0|3,25|€
Kunde Hamburg 13.03.2013|R... | 0|7, 15|€
10002 Firma Goethestrafe ... 14.03.2013|A... | 0[),00|€
WALDI DL... Waldi Discount ... 60313 14.03.2013 |A... | 01,00 (€
K Frakfist 12032013 (A..| 0/iele  |E=
JLIHD R 14.03.2013|A... | 0[,09[€
WALDI Waldi Discount ... hd
- =
Kunde | op-saldo 28.099,09 €
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Die Registerkarte SUCHEN beinhaltet folgende Funktionen:

@ - Adressdatensatz suchen... T E - O X
SUCHEN ANSICHT
=
e | W E @
A ==
h @ E o g @ Intemet -
Ubernehmen | Anhaiten  Loschen  Anzahl | sammeln Kontakt Schnittstellen | Tabelle  Details
& schlieBen - N + @ wahihiffe - s = i
Aktionen Suche Auswahl Kommunikation ~
= S -
Suchen ‘ Filter Suchen & Ersetzen ‘ T
Adressen Anschriften ~
Vertreternummer ort
Handleradressnummer Telefon

Werden Sie moglicherweise nutzlich finden, wenn die zeitaufwendige Suche in sehr
groBen Datenbestanden unterbrochen werden soll.

(Eingabe) Léschen

Entfernt die eingegebenen Inhalte aller Suchfelder und sorgt somit fur eine leere
Eingabemaske.
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Die Registerkarte ANSICHT beinhaltet folgende Funktionen:

s Adressdatensatz suchen... ? B - B X

SUCHEN I ANSICHTI

Bei Eingabe Suche starten
Bevorzugte | [ | Tabelle mit Suchergebnis immer anzeigen
Suche nach
~
Suchen ‘ Filter | Suchen & Ersetzen | N
Adressen Anschriften ~
Adressnummer I:l Name 2 I:l
Suchbegriff [ Land
Status ] Posteitzahl ]
| I

Bei Eingabe Suche starten

Diese Option zeigt den aktiven Status durch ein Hakchen vor dem Text an. Die
Suche nach Ihren Stammdaten erfolgt hierbei dynamisch wahrend der Eingabe. Das
bedeutet: Bereits bei Eingabe des ersten Zeichens wird die Ansicht der verflgbaren
Datensatze auf jene reduziert, auf die das gewadhlte Zeichen zutrifft. Auf diese
Weise muss in den meisten Fallen der Suchbegriff nicht vollstandig eingetragen
werden, um den gewUnschten Datensatz zu identifizieren.

Bitte beachten Sie; Bei bis zu 30 Datensatzen wird die Tabelle direkt angezeigt.
Dadurch kann schneller eine Auswahl getroffen werden, als dies durch die Eingabe
eines Suchbegriffes der Fall ware.

Durch Deaktivieren der Funktion ,Bei Eingabe Suche starten” wird auf der Regis-
terkarte SUCHEN die Schaltflache STARTEN verfligbar. In dieser Einstellung wird
mit der Suche erst begonnen, nachdem Sie Ihre Suchbegriffe eingegeben und die
Schaltflache betatigt haben.
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Bevorzugte Suche nach

Sinnvoll ist diese Funktion dann, wenn Sie z. B. in den Artikelstammdaten meistens
nach dem Suchbegriff statt nach der Artikelnummer suchen mochten, denn als
Standardeinstellung erwartet das Programm Ihre Eingabe im Feld der Artikelnummer.

Um diese bevorzugte Suche zu aktivieren, wahlen Sie im Suchformular auf dem
Register ANSICHT die Schaltflache - BEVORZUGTE SUCHE NACH und dort die
gewunschte Suche aus. Haben Sie Ihre Auswahl getroffen und 6ffnen das nachste
Mal dieses Suchformular, so befindet sich der Cursor direkt in dem Feld, welches Sie
zuvor eingestellt haben und Sie konnen sofort den Suchbegriff eingeben.

Tabelle mit Suchergebnis immer anzeigen

Ist diese Option ausgewahlt, wird die Tabelle im Suchfenster immer angezeigt.
Wurde diese Option nicht aktiviert, wird die Tabelle erst dann eingeblendet, wenn
mit der Suche (durch Eingabe) begonnen wird.

Bitte beachten Sie:

e Stehen fur die Anzeige weniger als 31 Datensatze zur Verflgung, wird die Tabelle
immer eingeblendet. Die Suche Uber die Scroll-Leiste ist in diesem Falle schneller.

* |st . B. in der Vorgangspositionserfassung eine Artikelnummer vor dem Offnen
des Suchen-Fensters selektiert, wird der entsprechende Wert im Suchen-Fenster
vorbelegt und die Tabelle wird ebenfalls angezeigt.

Suche in Datumsfeldern

In den Datumsfeldern kann das zu suchende Datum entweder Uber die Kalender-
schaltflache im Feld ausgewahlt werden oder direkt eingegeben werden.

Uberbie | Al | Artheblefeanten | Adessen | Werenonmpen | Komtaki | History X | vertetr |

Adressnummer

Belegnummer
EY)

aktuelle Anschrift Artikel-Nr.
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StandardmaRig ist nach dem Umstellen der Suche auf ,... nach Datum” das Feld leer.

Wird nun die ,Pfeiltaste nach unten” gedrlckt, wird automatisch das Datum des
altesten Datensatzes gewahlt,

Wird die ,Pfeiltaste nach oben” gedrlickt, wird automatisch das Datum des jlingsten
Eintrages gewahlt.

Weitere Moglichkeiten zur Eingabe:
Eingabe des vollen Datums

Die Eingabe kann durch Punkte getrennt erfolgen, z. B..,15.01.2013" (Eingabe
ohne Anflhrungszeichen) fir den 15.01.2013.

Die Eingabe kann auch ohne Punkte erfolgen, z. B..,150113" (Eingabe ohne Anflh-
rungszeichen) fur den 15.01.2013

Suche nach einer Kalenderwoche

Um nach einer Kalenderwoche zu suchen, geben Sie die Kalenderwoche ein im
Format KWxx jj: KW10.13 findet alle Daten der 10.ten Kalenderwoche 201 3.

Suche nach einerm Monat

Um nach einem Monat zu suchen, geben Sie den Monat ein im Format mm.jjj:
08.201 3 findet alle Daten zum September 2013.

Suche nach einemn Jahr

Um nach einem Jahr zu suchen, geben Sie das Jahr im Format jjjj: .2013 findet alle
Daten zum Jahr 2013,

Suche nach einem Bereich

Bei den Eingabefeldern mit Unterstttzung fUr Indexbasierte Volltextsuche kann
flr das Datumsfeld auch ein Bereich angegeben werden, so z. B.:,15.01.201 3 bis
17.01.2013" oder ,KW10.13 bisKW 11.13"
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Suche nach Betrag

In Suchen-Feldern nach Betragen wie z. B. in den Offenen Posten im Feld ,Suche
nach offenem Betrag” gilt:

Wenn bei der Betrags-Schnellsuche hinter dem Betrag ein " (Ausrufezeichen,
ohne Anflhrungszeichen) eingegeben wird, so wird genau dieser Betrag gesucht;
Ansonsten werden alle Betrage +/- 0,5 angezeigt.

Erweiterung der Suche allgemein
A% .TO", BIS™:

Es wird der Bereich vom Suchbegriff vor und nach dem Schllisselwort gebildet, z. B.
.L|2" Sucht alle Datensatze, die im Bereich 1 bis 2 liegen. Hierbei ist der Aufbau des
Indexes zu beachten, denn bei einer alphanumerischen Sortierreihenfolge liegen bei
folgenden Datensatzen 1,10, 11, 2, 20, 21 alle in dem ausgewahlten Bereich.

LSartierung nach Nummer” erfolgt alphanumerisch: 1, 10,11, 2, 20, 21

,Sartierung nach Nummer (numerisch)” erfolgt numerisch: 1, 2, 10, 20, 21
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Schlisselwdrter fur die Suche

Folgende Schllisselworter sind erlaubt (ohne Anflihrungszeichen):
" oder ,SEL" oder ,SUCH"

Mehrfachsuche aktivieren

z.B.,/Gehause” Sucht alle Datensatze, die das Wort ,Gehduse” enthalten

Mit der Eingabe ?" (Fragezeichen gefolgt von “) wird der nachfolgende
Suchbegriff als Ganzes ausgewertet. Als Beispiel: 72,5 sucht nach 2,5
(und nicht nach 2 oder nach 5).

,&" oder ,AND" oder ,UND":

Die Suchbegriffe vor und nach dem Schitsselwort missen vorhanden sein
z.B.,SEL Test AND BETA";
Sucht alle Datensatze, die das Wort ,Test” und ,Beta” enthalten.

., oder,OR" oder ,ODER":

Einer der Suchbegriffe vor und nach dem Schitisselwort muss vorhanden sein
z.B.,SEL Test ODER BETA":

Sucht alle Datensatze, die das Wort ,Test" oder ,Beta” enthalten.

4" sucht nach von - bis:

z.B.10000|10010 sucht nach den Adressnummern von 10000 bis 10010.

A" oder ,NOT" oder ,NICHT":

Der nachfolgende Suchbegriff darf nicht vorhanden sein z. B. ,SUCH Test UND \ BETA";
Sucht alle Datensatze, die das Wort , Test” und nicht das Wort ,Beta" enthalten.
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Beachten Sie bitte:

Fir die Kurzformen (.2, ,.&", ..", .\", .|") braucht kein Leerzeichen (Space)
zwischen dem Schlisselwort und dem Suchbegriff eingegeben werden,
wobei bei den Langformen (,SEL", ,AND", ...) zwischen dem Schliissel-
wort und dem Suchbegriff immer ein Leerzeichen eingegeben werden
muss. Die GroB-/Kleinschreibung wird nicht beachtet.

Auch folgende Eingabe ist zulassig: ,TEST?BETA AND VERSION"; Diese
Anfrage liefert alle Datensatze, die mit ,Test” beginnen und die Worter
.Beta" und ,Version” enthalten. Bei diesem Suchbegriff werden ver-
schiedene Ergebnisse erzielt, abhangig davon, ob die Eingabe eines
Leerzeichens nach dem ersten Suchwort erfolgt oder nicht:

L.TEST?BETA AND VERSION" findet auch Datensdtze, die mit Testanfra-
ge, Testergebnis etc. beginnen und die Woérter beta und version enthal-
ten.

LTEST 7BETA AND VERSION” findet nur Datensdtze, die mit Test begin-
nen und die Worter beta und version enthalten.
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Mehrfachsuche

In den Tabellen besteht die Moglichkeit, mehrere Suchfelder zu nutzen. Je nach
gewahlter Tabellenansicht stehen unterschiedliche Suchfelder zur Verfigung.

Beispiel: STAMMDATEN - ADRESSEN - TABELLE: ADRESSEN: NUMMER'

Uberblick | Artikel | Artikel-Lieferanten | Adressen X | Warengruppen | Kontakte | History | Vertreter |
.
Adressnummer Suchbegriff Status Name 2 (Anschriften) Ort (Anschriften)
- —
Adressnummer & Name 1 (Anrede) Stralie E-Mail 1 Bild Kennzeichen
Suchbegriff Name 2 Land &PLZ Telefax
Status MName 3 ort Information Kennzeichen

Memo-Information Kennzeichen
Gesperrt-Information Kennzeichen

F0000
MUSTERLIEFERANT Musterlieferant
LIEFERANT Bei Installation automa...
70001 Firma
HARRY KLEBER. TEXTILWAREN Harry
Lieferant Kleber
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Schaltflache SORTIEREN
,Mehrfachsuche’

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

& Verwalten - @ Suchen m

1 schnittstellen ~
55 Parameter

[4
? Mummer
Ik = ; #? Suchbegriff
$#2 status $2 Vertreternummer
§#2 Handleradressnummer #? Webshop ID
| §2 Branche {2 Letzte Datensatzénderung
Anschriften nach
| §2 Name 2 2 Postleitzahl
$r ot 2 Telefon
§2 Webshop ID §#? Letzte Datensatzénderung
| Ansprechpartner nach
i #? Ansprechpartner (Name]  §? Machname
§2 Telefon #2 Geburtsdatum
t? Letzte Datensatzdnderung E

l; aufsteigende Sortierreinenfolge

lvf absteigende Sortierreihenfolge

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 VVerfigung:
* Kalender
* Ausgabeverzeichnis

e Alle Bereiche, in denen man keine Sortierungsvorgabe hinterlegen kann
(z. B. Buchungssatzerfassung, Lohnkonto etc)
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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 Registerkarte: ANSICHT - Schaltflache: ANSICHT - VORGABEN - VORGABEN -
Bereich: TASTATUR - Bereich: ,Suche in Ubersichten’ stehen folgende Kennzeichen
zur Verflgung:

 Automatische Umschaltung auf Mehrfachsuche, sofern Suchfeld in Mehrfachsu-
che verflgbar ist

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

Automatische Umschaltung auf Mehrfachsuche, sofern Suchfeld in Mehrfach-
suche verfligbar ist

Ist dieses Kennzeichen aktiviert, wird in den Ubersichten nach Méglichkeit die Mehr-
fachsuche verwendet.

Dies bedeutet;

* Bei der Auswahl einer Tabellenansicht wird gepr(ift, ob die zugrunde liegende
Suche (Sortierung) in der Mehrfachsuche enthalten ist. Ist dies der Fall, wird auto-
matisch die Mehrfachsuche angezeigt.

* Wird die Suche durch das Klicken auf eine Tabellentberschrift aktiviert, erfolgt
ebenfalls eine Prifung bezuglich Mehrfachsuche. Ist das gewtinschte Suchfeld
in der Mehrfachsuche enthalten, wird die Mehrfachsuche angezeigt.
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Automatische Umschaltung auf Volltextbasierte-Indexsuche, sofern kein
Eintrag gefunden wurde (sofern verfligbar)

Flhrt die Suche zu keinem Ergebnis, wird automatisch die Suche mit 2 im Hin-
tergrund durchgefuihrt. Ist diese Suche erfolgreich, erfolgt eine entsprechende
Anzeige.

Suchfelder selbst definieren (ab Ausbaustufe commercial)
In den Tabellen besteht die Moglichkeit mehrere Suchfelder zu platzieren.

Im jeweiligen Bereich konnen Sie Uber die Schaltflache; TABELLE - BEARBEITEN
die EIGENSCHAFTEN der gewunschten Tabelle aufrufen.

Beispiel: STAMMDATEN - ADRESSEN - Schaltflache: TABELLE - BEARBEITEN

= I Tabellenansichten fiir Adressen bearbeiten I ? EH O X
BEARBEITUMG
"R
BEC
Speichern Venwerfen Meu Kopieren  Weitere Eigenschaften J| Gestalten
& schlieBen - - -
Aktionen Meu / Bearbeiten Tabellenansicht -~
==l =z == == =
Adressen (ginzeilig) Adreszen: Nummer  WAdressen: Suchbegriff)  (Adressen: Status)
=== === ===
E = = =]
AES AEE L]
(Adressen: (Anschriften: ILN) (Anschriften: Name 2) {Anschriften:
Vertreternummer) Postleitzahl)
== == = == st
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Innerhalb der EIGENSCHAFTEN kann auf dem Register: SORTIERUNG der Eintrag
ADRESSEN MIT MEHRFACHSUCHE ausgewahlt werden. Es werden alle wahlbaren
Felder angezeigt und konnen markiert werden,

B @ - Cigenschaften von "Adressen: Nummer” 7 E X
START

@ O

]
Speichern  Verwerfen Einflgen Easistext
& schlieBen e

Aktionen Zwischenablage ~

Sortierung ‘ Info | Parameter |

|["] Adressen nach Nummer {numerisch)

Adressen nach Suchbegriff

|[] Adressen nach Status

|["] Adressen nach Vertreternummer

:D Adressen nach Handleradressnummer

|[] Adressen nach Webshop ID

\["] Adressen nach Branche

|["] adressen nach Letzte Datensatzanderung

|[v#] Anschriften nach Mame 2

|["] Anschriften nach Postieitzahl

|lw#] Anschriften nach Ort

|["] Anschriften nach Telefon

|["] Anschriften nach Webshop ID

|["] Anschriften nach Letzte Datensatzanderung
|["] Ansprechpartner nach Ansprechpartner (Name)
|[] Ansprechpartner nach Nachname

D Ansprechpartner nach Telefon 1

|["] Ansprechpartner nach Geburtsdatum

|:| Ansprechpartner nach Letzte Datensatzénderung

P

be fiir Sortierungsreil
ufsteigende Sortierungsfolge (z.B.: A...Z)
bsteigende Sortierungsfolge (z.B.: Z...A)

Anzeigefilter
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Nach Bestatigung der Eingaben mit SPEICHERN & SCHLIEBEN werden die Felder
flr die Suche angezeigt.

v

Ghervick | arskel | artieiieranen | Adressen X | warerguppen | rontakte | risory | verveter | powmente | rontenpan | oster

e =
\ | I I |

Ort (Anschiften) Telefon (Ansehrifien) 1D Webshop (Anschriften) Letzte & n)

Telefon 1 (Ansprechpartner)

AT Omeatz (2018 =

Umsatz (€)

400,00/
an

X
Feb 400,00

o
Land &PLZ
ort

Bitte beachten Sie:

Die Mdglichkeit der Mehrfachsuche kann ausschlieBlich in den Eigen-
schaften der jeweiligen Tabelle festgelegt werden.

Es konnen alle Felder, die fiir die Suche freigeschaltet sind, ausgewahlt
werden. Diese werden in den Eigenschaften aufgelistet.

_/

73




Stammdaten

Stammdaten

Einen wesentlichen Bestandteil fur die Nutzung von buro* stellen die Stammdaten
dar. Die Verwaltung der Stammdaten erreichen Sie Uber die Schaltflache STAMM-
DATEN in der Bereichsleiste.

Je nach Bereich (Verkauf, Einkauf, Buchhaltung oder Personal) kann auf unterschied-
liche Stammdatenbereiche zugegriffen werden.

Artikel Artikel Abteilungen
Adressen Adressen Mitarbeiter
Warengruppen Warengruppen Einzugsstellen
Vertreter Lohnarten
Kontakte Kontakte Kontakte
Dokumente Dokumente Dokumente
Kontenplan Kontenplan Kontenplan
Kostenstellen Kostenstellen Kostenstellen
Bilder Bilder Bilder

History Artikel-Lieferanten  Kontenplan

Die Anzeige erfolgt in Registern. Werden nicht alle Register angezeigt, konnen
diese eingeblendet werden (siehe Kapitel: Register (siehe Seite 50)).

K

Bitte beachten Sie:

Bei den Stammdaten ADRESSEN handelt es sich um eine Datenbank.
Eine Adresse, die im Bereich Verkauf angelegt wird, steht auch im Be-
reich Buchhaltung zur Verfigung und umgekehrt. Allerdings werden nur
die jeweiligen bereichsspezifischen Felder angezeigt.

Dies gilt fur alle Stammdaten, die in mehreren Bereichen aufgerufen
werden kénnen.

_J
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Stammdaten

Beispiel: Anlage einer Kunden-Adresse
Innerhalb des Verkaufs befinden sich die Adressen unter STAMMDATEN - ADRESSEN.

Im Bereich der Buchhaltung rufen Sie die Adressen ebenfalls Uber STAMMDATEN -
ADRESSEN auf.

Uber die Schaltflache NEU 8ffnet sich die Eingabemaske fUr die Adress-Daten.
Auch dieses Formular ist in Register unterteilt. Die meisten Felder sind selbst
erklarend.

Im Kopfbereich kann aus einer Listbox der ,Status” gewahlt werden (z. B. Kunde).

Aufgrund der Auswahl des Status wird die nachste freie Adressnummer im Num-
mernkreis vorgeschlagen. Eine manuelle Abanderung ist moglich.

StandardmaRig liegen die Adressnummern flr den Status Kunde' zwischen 10000
und 69999 und fUr den Status ,Lieferant’ zwischen 70000 und 99999,

Die einzelnen Status sowie die dazugehorigen Nummernkreise konnen Uber Schalt-
flache: PARAMETER - ADRESSEN - STATUS definiert werden.

Neben der Adresse und der Bank/Zahlungsmodalitat ist das Register: KENNZEI-
CHEN von besonderer Bedeutung. Hier hinterlegen Sie u.a. die Steuerkategorie
(Inland, Ausland, Ausland-EU) sowie ggfs. die Umsatzsteuer-ldentnummer. Das
Buchungskonto fur die FiBu wird ebenfalls auf diesem Register hinterlegt. Letz-
teres wird beim Speichern des Adress-Datensatzes (Schaltflache OK) automatisch
erstellt, sofern Sie mit den Standardeinstellungen arbeiten. In diesem Falle gilt;
Adressnummer = Buchungskonto.

Wurde die Adresse mit SPEICHERN & SCHLIEREN gespeichert, erscheint sie in der
Ubersicht und steht in allen Bereichen zur Verfiigung.
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Stammdaten

s Adressdatensatz dndern . H -
ERFASSUNG
o @ e Lieferanschrift s Ausschneiden A -
Laschen E Kopieren AR
;E:Lcl':sr:n Qtfck Verwerfen & Priffen Einfdgen Loschen F KU »2 D
Aktionen Anschrift Zwischenablage Basistext

Suchbegriff STEFFIS TINTENFASS Branche |Sd’1reibwarenhandel

Adresse | Ubersicht Bank [ Zahlungsmodalitz J ich | Datenschutz | Gesperrt f Héndler { Euro | Rabatt |
Wshrung [ Ausland

Wahrung Steuernummer 98745356381

[ 1nklusive Steuer [ Dreiecksgeschaft

Steuerkategorie | Linland v| [Manuel USt.Identnummer | DE385421356
Vertreter

Vertreternummer |

Provision {in %&) l:l

-gabe fiir FiBu b '

Kontonummer | 10001 Steffis Tintenfass Frau Miller ‘ le.|___

zu dieser Ad

Kontakt durch |Wurde empfohlen
ben fiir ische Irech
Abrechnung ‘(Mdnt verfiigbar) o |

e o
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Parameter

Parameter

Zahlreiche Einstellungen in blro* werden in den Parametern vorgenommen. Dadurch
kann das Programm in vielen Bereichen an die individuellen Bedurfnisse und Ablau-
fe im Unternehmen angepasst werden.

Der Aufruf der Programmparameter (Schaltflache: PARAMETER) ist ebenfalls in die
Programmbereiche unterteilt.

Befinden Sie sich zum Zeitpunkt des Aufrufes z. B. im Modul Buchhaltung, werden
nur die fur die Buchhaltung relevanten Parameter angezeigt. Dadurch wird die
Ubersichtlichkeit erhdht.

Bitte beachten Sie:

Anderungen/Einstellungen im Bereich der Parameter haben u. U. weit
reichende Folgen und sollten daher mit Bedacht und Vorsicht vorge-
nommen werden.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Auftrag (Warenwirtschaft)

In den folgenden Kapiteln stellen wir Innen kurz und bindig die Auftragsverwaltung
von buro* vor. Nahere Informationen zu den einzelnen Funktionen entnehmen Sie
bitte der Programm-Hilfe (F1).

Die Teilnahme an einem Auftrags-Seminar bei microtech ermoglicht es Ihnen
zusatzlich, sich schnell in der Welt von buro* Auftragsverwaltung zurechtzufinden.
Die aktuelle SeminarUbersicht finden Sie im Internet unter www.microtech.de - Service
& Seminare - Seminare,
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Die Bereiche im Auftrag

Das Modul Auftrag gliedert sich grundsatzlich in die beiden Bereiche Verkauf und
Einkauf. Die weitere Unterteilung dieser Bereiche stellt sich wie folgt dar:

Verkauf Einkauf

Schaubild Schaubild
Stammdaten Stammdaten
Projekte Bestellvorschlag
\organge Warenkorb
\ersand Belege/\organge
Kasse Bestelleingang

Sollte der gewtlinschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt werden, kénnen
Sie (lber STAMMDATEN / UBERBLICK oder (iber das SCHAUBILD den jeweiligen
Bereich aufrufen.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Beispiel: Anlage eines Artikels

Artikel stellen primar das von Ihnen angebotene und vertriebene Warensortiment
oder Dienstleistungen dar. Ob dabei Waren oder Dienstleistungen (z. B. Websei-
tenerstellung, Haarschnitt etc.) oder Beratungen (z. B. Finanzberatung) erfasst
werden, ist unerheblich.

Unterschieden wird zwischen unterschiedlichen Artikelarten (z. B. Standardartikel,
Floskelartikel etc.). Stlicklisten konnen ebenfalls abgebildet werden.

Die Verwaltung von Artikeln erfolgt im Bereich VERKAUF - STAMMDATEN - ARTIKEL.
Uber die Schaltfliche NEU werden Artikel erfasst.

2 0 - I Artikel neu erfassenl ? B - O %
ERFASSUNG
o @ 6 & standard AL e T Arial ] Aa =
Kopieren
Speichern  Quick Verwerfen Andern Weitere Einfiigen F KU » D
& schlieBen  (Meu) g Loschen
Aktionen Verkaufspreise Zwischenablage Basistext ~
Suchbegriff SCHREIBTISCH Barcode |:|
Art des Artkels |smndarda;ﬁ|oel v ‘ Warengruppen-hr. | [v]a]]

Bezeiclmllllg‘ Stewer [ Einheit [ Kz | Vk-Preise | Lager | Lieferanten | Gebinde | Provision [ Gesperrt | Selektionen | Bl "~

i 1
Kurzbezeichnung ‘ Schreibtisch JULIA |
'-l-"E-‘-L"-2"‘3-'-4-'-5"‘6-'-7-‘-8-'-5-"].O-‘-11"-1.2"‘B-'-L‘i-'-S"‘LG-‘-LJ'-Q-LS‘

Schreibtisch JULIA

2
Kurzbezeichnung ‘ |

3
Kurzbezeichnung ‘ |

4
Kurzbezeichnung ‘ |

5
Kurzbezeichnung ‘ |
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Auftrag (Warenwirtschaft)

KOPFBEREICH
Artikelnummer

Die erste Eingabe betrifft bei der Neuanlage immer die Artikelnummer. Hierbei
handelt es sich um den primaren identifizierenden Schitissel der Artikeldatenbank.
Daher muss gewahrleistet sein, dass diese Artikelnummer nicht mehrfach vergeben
wird (z. B. 14).

Suchbegriff

Der Suchbegriff eignet sich hervorragend, um einen Artikel anhand eines kurzen
einpragsamen Synonyms zu identifizieren. Im Gegensatz zur Artikelnummer ist im
Suchbegriff keine Eindeutigkeit vorgeschrieben (z. B. Schreibtisch).

Art des Artikels

Es handelt sich um eine Listbox, aus deren VJorgaben Sie auswahlen konnen
(z. B. Standardartikel).

Register BEZEICHNUNG

Dieses Register wird von den Textfeldern beherrscht. Hierbei handelt es sich um
die Moglichkeit, Ihre Artikel mit beschreibendem Text zu versehen (z. B. Kurzbezeich-
nung: Schreibtisch JULIA).
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Register STEUER/EINHEIT /KZ

Wesentlich ist hier die Hinterlegung des korrekten Steuerschlissels fur den Verkauf,
Dieser kann aus einer Listbox ausgewahlt werden. Hierbei ist der fir den Verkauf
im Inland maBgebliche Steuerschitssel auszuwahlen (z. B. in Deutschland: Steuer-
schltussel ,3 Mehrwertsteuer 19 %").

Im Bereich der Kennzeichen definieren Sie u.a., ob der Artikel lagerfahig ist. Stan-
dardmaBig ist das Kennzeichen ,lagerfahig” deaktiviert. Erst mit dem Aktivieren des
Kennzeichens wird das Register ,Lager” zusatzlich eingeblendet.

Register VK-PREISE

Einem Artikel kbnnen hier mehrere Verkaufspreise zugeordnet werden
(z. B. Preisstufe O - Preis in Euro: 172,00).

Register LAGER

Sind Ihre Artikel auf dem Register STEUER/EINHEIT/KZ als Lagerfahig” definiert, han-
delt es sich um Artikel, deren Bestand mit dem Auftragsmodul verwaltet werden soll.

Auf diesem Register werden die fUr diesen Artikel benotigten Lager hinterlegt.

Die Mindest-Eingaben fUr die Anlage eines Artikels wurden nun vorgenommen und
konnen mittels Schaltflache OK bestatigt werden.

Der Artikel erscheint nun in der Ubersicht und steht auch flr die Vorgangserfassung
zur Verflgung.

Weitere Informationen zu den Eingabemaoglichkeiten entnehmen Sie bitte der
Programm-Hilfe (F1).
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Vorgange (Angebote, Lieferscheine, Rechnungen etc.)

Allgemein

In blro™ versteht man unter ,Vorgangen”: Angebote, Lieferscheine, Rechnungen an
Kunden (Ausgangsrechnungen), Rechnungen von Lieferanten (Eingangsrechnun-
gen), Bestellungen vom Kunden, Bestellungen an Lieferanten usw.

Somit werden fast alle Belege bzw. Aktionen, die im Kunden- oder Lieferantendia-
log stehen, in der VVorgangsbearbeitung erstellt bzw. ausgeflhrt.

Innerhalb des Verkaufs steht dafiir der Bereich ,VORGANGE" zur Verfligung. Hier
haben Sie mittels Schaltflache NEU die Maglichkeit, die gewlnschten Vorgange
zu erfassen.

Innerhalb des Einkaufs handelt es sich um den Bereich ,BELEGE /VORGANGE”.,

Werden die Standard-Einstellungen beibehalten, werden in beiden Bereichen alle
\/organgsarten angezeigt.

Zusatzlich kénnen Sie in den Parametern der Software Ihren spezifischen Anforde-
rungen entsprechende Vorgangsarten wie Produktionsauftrage, Warenrticknahmen,
Reparaturverfolgungen etc. selbst erstellen.

Dadurch ist es im Regelfall moglich, Ihren individuellen Workflow abzubilden.

SchlieBlich bietet die VVorgangsbearbeitung noch einige Automatismen, wie Seri-
envorgange, Sammelrechnungen bzw. Sammelvorgange oder Servicevertrage, mit
denen beispielsweise die Erstellung groBerer Mengen von Vorgangen wesentlich
vereinfacht wird.

Sollte der gewtlinschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt werden, kénnen
Sie (iber STAMMDATEN / UBERBLICK oder (iber das SCHAUBILD den jeweiligen
Bereich aufrufen.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Standardablauf Verkauf (kurz)

Je nach Unternehmensart und betriebswirtschaftlichen Erfordernissen werden
unterschiedliche Verkaufs- und Einkaufsablaufe verwendet. Werden die Standard-
einstellungen von buro* beibehalten, kann folgender Ablauf direkt durchgefthrt
werden. Wir empfehlen, die bendtigten Adressen und Artikel im Vorfeld anzulegen.

Die Erfassung erfolgt in allen Fallen im Bereich VERKAUF - VORGANGE.

Mittels Schaltflache NEU wird die \Jorgangserfassung geoffnet. Hier kann nun die
gewunschte \Vorgangsart (z. B. Angebot oder Lieferschein oder Rechnung) ausge-

wahlt werden.

ANGEBOT (AN) mmp  LIEFERSCHEIN (LS) mmp»

buchen und buchen und
wandeln in wandeln in

Durch das
Buchen des
LS wird die
Artikel-Menge
vom Lager
abgebucht.

Selbstverstandlich kénnen auch einzelne
Schritte Ubersprungen werden. Es ist somit
moglich, direkt eine Rechnung zu schreiben.

RECHNUNG (RE)

buchen

e Umsdtze werden in den
entsprechenden Listen
eingetragen (nur Auftrag)).

 Wurde kein Lieferschein
gebucht, wird jetzt der
Lagerbestand gebucht.

e £in Offener Posten wird
erzeugt.

e In der Auftragsbuchungslis-
te (NICHT in der FiBu!) wird
ein Buchungssatz erstellt.

e Die Rechnung wird im
Rechnungsausgangsjournal
eingetragen.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Beispiel: Erfassung einer Rechnung

Die Erfassung einer Ausgangsrechnung (Rechnung an einen Kunden) erfolgt im
Bereich VERKAUF. Offnen Sie tber die Schaltflache VORGANGE der Bereichsleiste

Vorgange
Angebote, Lieferscheine,
Rechnungen, ...

den Bereich der ,Vorgangserfassung”.

Wurde fur diesen Kunden bisher noch kein VVorgang erfasst (kein Angebot, keine
Auftragsbestatigung, kein Lieferschein), dann legen Sie auf dem Register VERKAUFS-
VORGANGE bzw. VORGANGE (iber die Schaltflache NEU einen neuen Vorgang an.

* Wahlen Sie im Feld ,Vorgangsart” den gewUnschten \organg aus (z. B. Rechnung ).
* Als Belegnummer wird automatisch die nachste freie Rechnungsnummer vergeben.
e Als Belegdatum wird automatisch das aktuelle Arbeitsdatum vorgeschlagen.

* Eine manuelle Anderung ist in beiden Fallen méglich.

e Tragen Sie im Feld ,Adressnummer” die gewUnschte Kundennummer ein oder
wahlen Sie diese Uber das Drop-Down-MenU aus.

 Auf dem Register ADRESSE werden die Angaben zur gewahlten Adressnummer
angezeigt.

e Auf dem Register POSITIONEN kann nun in der Spalte ,Artikelnummer” der
gewunschte Artikel eingetragen werden. Auch hier steht wieder eine Drop-Down-
Liste zur Verfligung, die alle bereits angelegten Artikel auflistet.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

« Wird die Artikelnummer mit der Eingabetaste bestatigt, erfolgt die Ubernahme der
Daten aus dem Artikelstamm (z. B. Bezeichnung, Steuerschlissel, Einzelpreis).

* In der nachsten Spalte wird die Menge eingetragen.

e [n der nachsten Zeile (Position) konnen weitere Artikel eingegeben werden.

p O% - TABELLENTOOLS Vorgang neu erfassen: Rechnung I (R.. 2 H -~ 0O X

ERFASSUNG BELEGPOSITIOMEN (BEARBEITUNG)

f Loschen ? 2]
T F B (o o+ @ ¥[s 3 m
[{&] Aktualisiersn ~ B -
Meu  Artikel Berechnen  Position Pasition Verfligbar  Preise - Details
= - (B8 Stickliste ~ s = P einfogen & oy = & ] -
Meu / Bearbeiten M | Zwischenablage Information Verweise Suche )
Rech.-Adesse 10001 -Kunde oP 5.955,00 €

Firma Steffis Tintenfass Frau Miiller
Rheingasse 1
55411 Bingen am Rkein

Adresse Positionen L Infoblatt l Wor- f Nachtext Adr.Kennzeichen I Vorgaben l Selektionen I Parameter l Memo | | 1

Position SW  Artikelnummer Bezeichnung Menge Einheit Steuer Machlass Einzelpreis Rabatt % Preis

L O Schreibtisch JULIA 1tk 3Mehr. - 7500 175,00
Gewicht 1 k| Warenwert 175,00 €
Anzahl der Pakete ... | Rabatt e | Steuer 33,25 €
Fracht (Metto) € Roherlés 175,00 € I Nachlass (Metto) € Gesamt 208,25 €
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Alle Angaben fUr diesen Vorgang (z. B. Bezeichnung des Artikels oder der Preis)
konnen individuell abgeandert/angepasst werden.

Die Mindestangaben fur diese Rechnung wurden erfasst.

Weitere Informationen zu den verschiedenen Eingabemaoglichkeiten entnehmen
Sie bitte der Programm-Hilfe (F1).

Uber Register DATEI - DRUCKEN kénnen Sie die Vorschau fiir diesen \organgsdruck
einsehen.

Mittels Schaltflache SPEICHERN & SCHLIEBEN wird der Vorgang gespeichert und
geschlossen.

[ 5 TABELLENTOOLS Vorgang neu erfassen: Rechnur
ERFASSUNG  BELEGPOSITIOMEN (BEARBEITUNG)

kil Laschen @ @ >
4 +* It T
[ Aktualisieren ~ & 4 d

!
Berachnen  Position Fasition Verflighar  Freise
# Stackliste ~ E E L4 cintigen 3 i kS

HNeu / Bearbeiten & | Zwischenablage Infarmation

Ne Artike|

Rech. Adresse 10001-Kunde
Fima Steffis Tintenfass Frau Miler
eeeeeee

Adresse J Positionen ‘ Infoblatt | Vor- [ Nachtext Adr. Kennzeich l Worgaben l Selekt
Positi SW - Artikelnummer nun Menge  Enheit | Steuer N
O 1 5tk 3Mehr...

Dieser Vorgang steht nun in der Ubersicht zur Verfligung und kann weiter verarbei-
tet werden.

Bitte beachten Sie:
Erst durch das Buchen des Vorgangs (Schaltflache: BUCHEN/STORNIEREN)
werden die Buchungsparameter abgearbeitet.

Im Regelfall werden die Buchungsparameter auch durch das Drucken
des Vorgangs abgearbeitet.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Ubersicht der Vorgénge

Die erfassten Vorgange werden in der Ubersicht dargestellt. Diese \orgénge kon-
nen nach bearbeitet werden. Daflr stehen auf der Registerkarte: START zahlreiche

Schaltflachen - wie z. B. KOPIEREN, ANDERN, LOSCHEN zur Verfligung.

START | UBERGEBEN/AUSWERTEN  ANSICHT
Andern € ® Kalender ~ Vorschau ) - Verwalten ~
Vergang wandein
k&l Loschen @ Buchen / Stornieren @ Intemet - | & Drucken & Schnittstellen - | (3 -
Schaubild | Neu Kontakt Ausgeben  Listen Details
= - @ Weitere - = & Wahlhilfe - ¢ Senden b & 53 Parameter - -
Uberblick | Neu/Bearbeiten Sehnellwahl [ Kommunikation Ausgabe [ Verweise Suche ~
SRR
Verkauf < | verkaufs-Vorginge x I Vorgénge | Bestelungen von Kunden | Sammelrechnungen | Archiv Vorgénge ‘ X %
“ | vorgangsart Suchbegriff Datum
= =
@ Uberbiick, Artikel, (Alle) vl Il I ]| El8] =
Adressen, Kontakte, Mummer & Art Datum Anschrift Vergangsbezeichnung Gesamt (Brutts) Wahr. Buch §'
Vorgdnge AN1300001  Angebot 08.10.2013 10003 Firma Internet Cafe Herr 462,10 € 13
m Angebote, Lieferscheine, 111300001 Lieferschein 10002 Firma Copyshop Studententreff 173,17 € 2
Rechnungen, ... i
11300002  Lieferschein 10004 Herr Amadeus Mozart - 1,97 € w
RELI00001 Redmunpl 080013 0001 FmeStefioTmewsfes  awsse "
m
@ Meine Firma g
E
)

Zur weiteren Verarbeitung stehen Funktionen zur Verflgung.
\Jon besonderer Bedeutung sind dabei die Funktionen:

&Y vorgang wandeln Q % @  Rechnung lals E-Mail [T Rechnung |

@ Buchen / Stornieren Vorschau  Drucken  Senden

Ausgabe
Schnellwahl F}

VORGANG WANDELN
BUCHEN/STORNIEREN
VORCGANG AUSGEBEN

— | Listen

[F]
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Auftrag (Warenwirtschaft)

BUCHEN/STORNIEREN

Um nach dem Erstellen und Speichern eines Vorgangs auch die hinterlegten Bu-
chungsparameter abzuarbeiten, ist das Buchen des Vorgangs erforderlich (gemeint
ist also nicht das finanzbuchhalterische Buchen des Vorgangs).

Das WANDELN ist eine Funktion zur Weiterbearbeitung eines \Jorganges. Mit dieser
Funktion transferieren Sie einen \Vorgang in einen Vorgang eines anderen Typs,
jedoch mit gleichem oder ahnlichem Inhalt. Es werden im Gegensatz zum Kopieren
zuvor abgearbeitete Buchungsparameter im neuen Vorgang gekennzeichnet, so
dass keine erneute Abarbeitung erfolgt.

Beispiel

Ein Lieferschein wird erstellt und gebucht. Dadurch wird der Lagerbestand ange-
passt. Der Lieferschein wird nun in eine Rechnung gewandelt. Da der Lagerbestand
bereits beim Buchen des Lieferscheins geandert wurde, erfolgt beim Buchen der
Rechnung nun keine Buchung des Lagerbestandes.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Standardablauf Verkauf (umfangreich)

Sie arbeiten auch mit Auftragsbestatigungen, Teillieferungen und Gutschriften?
Auch diese Vargangsarten sind bereits standardmaRig vorhanden. Ein umfangrei-
cher Ablauf lasst sich daher wie folgt abbilden:

AN mp A mp B mp LS mp RE mPp CU

AN = Angebot

AB = Auftragsbestatigung

BK = Interner Vorgang fur die Bestellung des Kunden (,Kopie” der AB)

LS = Lieferschein

RE = Rechnung

GU = Gutschrift

Nach der Erfassung wird der jeweilige VVorgang (AN, AB, BK usw.) im Regelfall ge-

druckt. Dadurch erfolgt automatisch das Abarbeiten der Parameter und somit auch
die Buchung.

Bitte beachten Sie:
Die Ausgabe auf dem Bildschirm (Bildschirmdruck) und der Druck der
Bildschirmausgabe ist dafiir nicht ausreichend!

Die Ubergabe der Daten von einem Vorgang zum nachsten (z. B. von Angebot an
Auftragsbestatigung) erfolgt durch das Wandeln.

Selbstverstandlich konnen auch einzelne Schritte tbersprungen werden. Eine indi-
viduelle Anpassung der einzelnen Vorgangsarten an die eigenen Ablaufe sowie die
Erstellung zusatzlicher \Vorgangsarten ist moglich.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Das ,Wandeln” von Vorgangen

Durch das Wandeln eines Vorgangs wird der Ausgangsbeleg (z. B. das Angebot) in
einen neuen Vorgang (z. B. eine Auftragsbestatigung) ,transferiert” (umgewandelt).

Dies hat mehrere Vorteile;
e Die wesentlichen Daten mussen nur einmal erfasst werden (im ersten Beleg).

¢ Beim Wandeln selbst kdnnen zusatzliche Parameter, Funktionen und Daten Uber-
geben werden.,

* Die Nachverfolgbarkeit der einzelnen Schritte ist gewahrleistet.

Das Zusammenspiel aus \Vorgangsart, Vorgangsgruppen und Buchungsparametern
bildet das Grundgerust fur einen reibungslos funktionierenden Ablauf in blro*,

Um einen Vorgang zu wandeln, wird dieser in der Ubersicht markiert. Mittels Schalt-
flache VORGANG WANDELN

@4 vorgang wandein

erfolgt die ,Ubergabe” von einem Vorgang in den nachsten. Diese Schaltflache
erreichen Sie auf der Registerkarte: START direkt innerhalb der Schnellwahl oder
alternativ Uber die Schaltflache WEITERE.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Angebot und Auftragsbestdtigung

AN s AB mp B map LS mp RE mPp CU
AN = Angebot/AB = Auftragsbestatigung

Mit dem Angebot findet der erste Kundenkontakt statt. In diesem Beleg werden
die Artikel- und Adressdaten hinterlegt und die noch verhandelbaren Verkaufsbe-
dingungen festgelegt. Durch das Drucken des Angebotes wird dieses im Regelfall
gebucht.

Trifft das Angebot auf das Interesse des Kunden, findet mit der Auftragsbestati-
gung der nachste Schritt zum erfolgreichen Abschluss statt.

Das Angebot wird nun in eine Auftragsbestatigung gewandelt.

In der Auftragsbestatigung sind die fur beide Parteien gultigen und verbindlichen
Verkaufs- und Zahlungsbedingungen hinterlegt. Was wird in welcher Menge und
zu welchem Preis verkauft? Und was sind die Zahlungs- und Lieferbedingungen
des Auftrags? Somit ist die Auftragsbestatigung ein wichtiges Zeugnis des noch
in Bearbeitung befindlichen Auftrags.

Durch das Drucken wird die Auftragsbestatigung im Regelfall gebucht.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Interner Beleg: Bestellung vom Kunden

AN s AB mp BK mp LS mp RE mPp CU
BK = Bestellung vom Kunden

Damit die Auftragsbestatigung nicht mehr geandert wird und den Status der ver-
bindlichen Vereinbarung behalt, wird diese in eine Bestellung vom Kunden gewan-
delt. Dabei handelt es sich um eine Art ,Arbeitskopie” fUr die interne Weiterbearbei-
tung. Auch dieser Vorgang wird gebucht.,

Werden nun Anderungen wie Teillieferungen vorgenommen und gespeichert, beein-
flusst dies nur die BK und nicht die urspriingliche Auftragsbestatigung.

Bei einer Teillieferung wird z. B. die BK'in einen Lieferschein gewandelt. Dabei wird
die (Teil-)Liefermenge angegeben. In der BK verbleibt nun die noch zu liefernde
Menge.

Dartiberhinaus liefert die ,Bestellung vom Kunden” wichtige Informationen fur das
Lager und den Einkauf,
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Lieferschein

AN»AB»BK»LS»RE»GU
LS = Lieferschein

Ist die Ware in ausreichender Menge auf Lager oder wurde sie vom Lieferant gelie-
fert, kann der Auftrag erfullt und die Ware an den Kunden geliefert werden.

In blro* bedeutet dies, dass die ,Bestellung vom Kunden" in einen Lieferschein
gewandelt wird,

Ublicherweise wird mit dem Buchen des Lieferscheins der Lagerbestand reduziert.
Es kann aber auch sein, dass die Rechnung diese Funktion auslésen muss. Ein dop-
peltes Abbuchen des Lagerbestandes wird durch einen bestimmten Buchungspa-
rameter der Rechnung verhindert. Dieser prift beim Wandeln, ob der Lagerbestand
bereits gebucht wurde.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Rechnung

AN s AB mp BK mp LS mp RE mp CU
RE = Rechnung

Zusammen mit dem Lieferschein oder unmittelbar danach erfolgt die Erstellung der
Rechnung. Hier sind die Positionen sowie Zahlungs- und Lieferbedingungen des
Auftrags nochmals aufgefuhrt,

Dazu wird im Regelfall der Lieferschein in eine Rechnung gewandelt und durch das
Drucken gebucht.

Hat der Kunde nichts zu beanstanden, ist die Rechnung der abschlieBende Beleg
der Auftragsabwicklung. Der Standardablauf ist abgeschlossen.

Mit der Rechnung werden nun Artikel-, Adress- und Vertreter-Umsatze geschrieben
sowie Eintrage fur die Offenen Posten und das Rechnungsausgangsjournal erzeugt.
Welche Eintrage mit der Rechnung tibergeben werden, kann in den Buchungspara-
metern festgelegt werden.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Gutschrift

AN»AB»BK»LS»RE»GU
GU = Gutschrift

In den Fallen, in denen der Kunde etwas zu beanstanden hat, weil die Ware einen
Mangel oder Fehlmengen aufweist, muss der Auftrag zurlickgenommen oder die
Bestellung korrigiert werden.

Soll nun eine Gutschrift erstellt werden, wird dazu die bereits gebuchte Rechnung
aus dem Archiv der Vorgange erneut gewandelt (in eine Gutschrift). Alle bereits er-
zeugten Eintrage und abgearbeiteten Buchungsparameter werden zurlick gesetzt,
damit die Rechnung wieder den Zustand hat, den sie vor dem Buchen eingenom-
men hatte,
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Standardablauf Einkauf

BK mip BV mPp WK mip BL mp R mPp Gl

BK = Bestellung vom Kunden
BV = Bestellvorschlag

WK = Warenkorb

BL = Bestellung an Lieferant
ER = Eingangsrechnung

GL = Gutschrift des Lieferanten

Ein zentraler VVorgang fur den Einkaufsprozess ist die Bestellung vom Kunden. Hier
sind alle Daten der Auftragsbestatigung enthalten. Wesentliche Informationen zur
Bestellung wurden an die relevanten Stellen Gbermittelt. Im Artikel wird der Lager-
bestand mit den Kundenbestellungen ausgewiesen. Die Verfligbarkeit wird um die
Kundenbestellungen reduziert und soweit kein negativer Lagerbestand zulassig ist,
konnen auch keine weiteren Verkaufs-\Vorgange mit diesen Artikeln erstellt werden
- solange, bis die Artikel aus dem Bestellvarschlag beim Lieferanten bestellt und
geliefert wurden.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Bestellvorschlag - Warenkorb - Bestellung beim Lieferanten

BK map BV mmp WK mmp BL mp ER mPp Gl

Bestellvorschlag

Mit Hilfe des Assistenten fur den Bestellvorschlag konnen Sie alle in blro* befind-
lichen Artikel aufspuren, deren Lagerbestand und/oder Kundenbestellungen eine
Bestellung beim Lieferanten notwendig machen.

Diesen Assistenten erreichen Sie im Bereich EINKAUF - BESTELLVORSCHLAG. Die
Einstellungen konnen je nach Bedarf angepasst werden. So kénnen Sie z. B. reser-
vierte Mengen, Mindestmengen und das Lieferdatum beachten.

Als Ergebnis erhalten Sie einen Bestellvorschlag fur alle Artikel, die den gewahlten
Kriterien und Einstellungen entsprechen.

Dieser Vorschlag hat keinen endgliltigen Charakter. Alle hier aufgeftihrten Artikel
kénnen - mussen aber nicht bestellt werden. Welche Artikel Sie in den Warenkorb
legen und damit fUr die Bestellung vorsehen, liegt in Ihrem Ermessen. Nicht aus-
gewahlte Artikel werden beim nachsten Aufruf des Bestellvorschlags-Assistenten
erneut fiir die Bestellung vorgeschlagen. Die Ubergabe erfolgt mittels Schaltflache
WARENKORB.

Sollte der gewUnschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt werden, konnen
Sie (iber STAMMDATEN / UBERBLICK oder (iber das SCHAUBILD den jeweiligen
Bereich aufrufen.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Warenkorb und Bestellung an Lieferant

Im Warenkorb werden die zur Bestellung vorgesehenen Artikel gesammelt und
solange aufbewahrt, bis diese mit der Funktion ,Bestellen” in den ,Assistenten
fur Bestellungen aus dem Warenkorb” Ubergeben und damit eine Bestellung an
Lieferant erstellt wurde. Selbstverstandlich kénnen Sie auch ohne Warenkorb und
Bestell-Assistent manuell eine Bestellung an Lieferant erzeugen.

Eingangsrechnung - Gutschrift vom Lieferanten

B mp BV mp WK mip B mp R mp Gl

Eingangsrechnung

Die ,Bestellung an Lieferant” wird in eine Eingangsrechnung gewandelt. Dadurch
ist der Standard-Einkaufsprozess abgeschlossen. Die Eintrage in den Umsatzen
sowie die Offenen Posten werden geschrieben und die Buchungssatze fur die FiBu
werden in der Auftragsbuchungsliste erstellt.

Gutschrift vom Lieferanten

Wird jedoch ein Mangel oder eine Fehlmenge festgestellt, so konnen mit Hilfe der
Gutschrift vom Lieferanten die erzeugten und gebuchten Eintrage zurlick gesetzt
werden. Eine ,Korrektur” der Eingangsrechnung ist dadurch moglich.
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Finanzbuchhaltung

Finanzbuchhaltung

In den folgenden Kapiteln stellen wir Innen kurz und blndig die Finanzbuchhaltung
von buro* vor. Nahere Informationen zu den einzelnen Funktionen entnehmen Sie
bitte der Programm-Hilfe (F1).

Die Teilnahme an einem FiBu-Seminar bei microtech ermaoglicht es Ihnen zuséatzlich,
sich schnell in der Welt von buro* Finanzbuchhaltung zurechtzufinden. Die aktuelle
Seminartbersicht finden Sie im Internet unter www.microtech.de - Service & Semi-
nare - Seminare.

Die Bereiche in der FiBu
Das Modul Finanzbuchhaltung (FiBu) gliedert sich in folgende Bereiche:

Schaubild: Ablaufe und Bearbeitungsschritte werden in einer Grafik dargestellt.

Stammdaten: Kontenplan, Kostenstellen, Anlagen, Adressen, Kontakte, Dokumente
und Bilder kénnen in diesem Bereich angelegt und gepflegt werden.

Kassenblicher: Hier kénnen Kassenbuchungen erfasst werden.

Geschaftsvorfalle: Haupt- und Nebenbiicher sowie Dauerbuchungen werden in diesem
Bereich geflhrt.

Kontenanalyse: Kontenblatter und Kontengliederungen (Bilanz, GuV, etc.) kénnen hier

aufgerufen werden.

(OONEIELWEREISH  Kostenstellenbldtter sowie Kostenstellengliederungen stehen zur
Verfligung.

Sollte der gewtlinschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt werden, kénnen
Sie (lber STAMMDATEN / UBERBLICK oder (iber das SCHAUBILD den jeweiligen
Bereich aufrufen.
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Finanzbuchhaltung

Wirtschaftsjahr und Buchungsperiode festlegen

Solange in der Finanzbuchhaltung noch keine Buchungen im Bereich Kassenbucher
und Geschaftsvorfalle erfasst sind und das Archiv der Geschaftsvorfalle leer ist,
kann Uber Registerkarte: DATEI - INFORMATIONEN - EINSTELLUNGEN - DB MANA-
GER -MANDANTEN - Schaltflache: WEITERE mit dem Eintrag: ,Wirtschaftsjahr
einstellen” das Wirtschaftsjahr sowie die erste Buchungsperiode eingegeben
werden,

@ Geben Sie das Wirtschafisjahr, mit dem Sie beginnen

mochten:

5018 v

| 0 0K || 0 Abbrechen
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Finanzbuchhaltung

Periode /Wirtschaftsjahr anzeigen

Gerade beim Erfassen von Buchungssatzen ist es ein absolutes Muss sich in der
richtigen Buchungsperiode zu befinden. FUr die Buchungserfassung befinden Sie
sich im Bereich ,Geschaftsvorfalle” oder im Bereich ,Kassenbtcher”. In beiden Fallen
werden Ihnen Periode und Wirtschaftsjahr auf der Registerkarte: START angezeigt.

DATEI START UBERGEBEN/AUSWERTEN ANSICHT

* Andern §1 Buchungssitze einlesen & He- aj
8 Weitere Angaben zur Zahlu... e -

¥ Periode: 1 (Januar) ~

w i

Laschen
senauniia | U B suchungraut L || augme | stmnoaten o o vergsnen | [ wirtschatisionn 2015 - o, | Dsta:
Uberblick | Neu/Bearbeiten Sehnellwahl 5 | ausgabe = venweise Feriode / Wirtschattsjanr Suche
Buchhaltung < | Hauptbuch X‘ Dauerbuchungen | 1, Nebenbuch | 2. Nebenbuch | 3. Neberbuch | Archiv Buchungen

Schaubild zelenrummer ||
4 Qg‘f“& “"ds"“k“fl'i"m Gb sol Haben Wahr Gegenkonts | Belegnummer  Datum Konto Kostenst, Text

@ Uberbick,
Buchungskontan,

Geschaftsvorfalle
Belegbuchungen erfassen
und buchen

Das Wechseln zwischen den ,Buchungs-Perioden” bzw. ,Wirtschaftsjahren” ist tber
das jeweilige Drop-Down-MenU schnell und einfach moglich.
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Finanzbuchhaltung

Stammdaten - Kontenplan

Bereits bei der Einrichtung des Mandanten konnen Sie den Kontenrahmen wahlen,
welchen Sie fur diesen Mandanten verwenden mochten. Sie haben hierbei zahlrei-
che Kontenrahmen zur Auswahl, die im Lieferumfang enthalten sind.

Bitte beachten Sie:

Der Kontenrahmen kann fiir einen Mandanten nur einmalig ausgewahlt
werden. Ein Wechsel zu einem komplett anderen Kontenrahmen ist
spater innerhalb dieses Mandanten nicht mehr moglich.

Sie konnen aber selbstverstandlich den ausgewahlten VVorgabekontenrahmen an
Ihre Bedurfnisse anpassen.

Mdchten Sie einen vollkommen eigenen Kontenplan definieren, so wahlen Sie bei
der Anlage des Mandanten ,Keiner (Eigener Kontenplan wird verwendet)”.

Bitte beachten Sie:

Bei der Auswahl ,Keiner (Eigener Kontenplan wird verwendet)” wer-
den in den Parametern Vorgabewerte aus dem Kontenrahmen SKRO3
hinterlegt. Deshalb muss nach der Anlage der Konten eine sorgfaltige
Uberarbeitung der Parameter erfolgen.

_/

Kontenrahmen auswahlen

Wurde bei der Anlage des Mandanten der Kontenplan noch nicht ausgewahlt, so
kann dies unter Registerkarte: DATEI - INFORMATIONEN - AKTUELLE FIRMA/
FILIALE/MANDANT - MEINE FIRMA .. BEARBEITEN - REGISTER: KONTENRAHMEN
vorgenommen werden.,
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Finanzbuchhaltung

B O - Meine Firma "AUSLIEFERUNGSMA" andern E N w
ERFASSUNG

o 0 =Jp Ausschneiden =
[20 Kopieren B

Speichern Verwerfen Einflgen

,“
o
(s
5

@)

& schlieBen 7< Laschen
Aktionen Zwischenablage Basistext
Kurzbezeichnung | Typ |Meine Firma v| Filialnummer El

Adresse weitere Angaben | Bankverbindungen | Finanzamt | Arbeitsagentur I KDMEnrahrl'IEHI Logo [ Bilder | N

Kontenrahmen
Kontenplan {Zu einem sp&teren Zeitpunkt wahlen)
-gabe fiir
DATEV Vorgabe
Lange der Sachkonten 4

Lange der Personenkonten | 5

von bis
Sachkonten 0001 9995
Debitorenkonten 10000 69999
Kreditorenkonten 70000 99939

Vorgaben
Ende des Wirtschaftsjahr  Dezember

Soll- [ Ist-Versteuerung
(@) Soll-Versteuerung
() Ist-Versteuerung

Fehlende Konten anlegen

Selbstverstandlich haben Sie die Moglichkeit den Kontenrahmen an Ihre individu-
ellen Bedlrfnisse anzupassen. Bestehende Konten kdnnen verandert und neue
Konten konnen angelegt werden.

Im Bereich STAMMDATEN - KONTENPLAN stehen alle Konten zur Verfligung. Am
besten prufen Sie vor der ersten Erfassung, ob die bendtigten Konten vorhanden
und Ihren Anforderungen gemaR angelegt sind.
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Finanzbuchhaltung

Buchungserfassung

Innerhalb der GESCHAFTSVORFALLE erfolgt im unteren Bereich des Fensters die
Erfassung der Buchungszeilen:

[Fuchungzerfassung | Welche Felder in dieser Eingabemaske
S angezeigt werden und welche editier-

[Netto 4.201,68 / Stever 798,32] 5.000,00 ; : o
bar sind, kann individuell festgelegt

Wahrung

€

Basnangskor [LO0N werden.
Soll-Konto 10001 Steffis Tintenfass Frau Miller

Steuer {im Soll-Konto)

Kostenstellennummer

Haben-Konto 8400 Erlése 19% Umsatzsteuer

Steuer (m Habenonto) 3 Mehrwertsteuer 19%

Gegenkostenstellennummer

Belegnummer AR201501333

Belegnummer 2

Datum 15.01,2015

Skonto (in %)
Skontobetrag
Skontokonto

Text Testbuchung Belegnummer 1

Tabellenansichten und Erfassungsmaske fir Buchungssatze anpassen

Die Anpassung der Tabellenansichten erfolgt Uber Schaltflache PARAMETER - GE-
SCHAFTSVORFALLE - BUCHER.

Tabellenansicht fiir Buchungssatze

Fr die Darstellung der Buchungssatze stehen Ihnen unterschiedliche Ansichten zur
Verfugung. Als Vorgabe konnen Sie u.a. zwischen folgenden Ansichten wahlen:

e (Standard) e (Standard[Kto.Nr.< >GKto.-Nr.])
e (Standard Kassenbuch) e (Einfach [Soll-/Habenkonto])
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Finanzbuchhaltung

B8 O - Biicher-Datensatz dndern T ®H O X
ERFASSUNG

o Bauick - Ausschneiden e

Kopieren
Speichern Verwerfen | Einfugen r U 2 D
& schlieben ° Laschen g

=

Aktionen Zwischenablage Basistext ~

Nummer

Bezeichnung Hauptbuch Benutzt
Vorgaben ‘ Buchungsvorgaben | Vorgaben fiir das Einlesen I Info T
Kontonummer [ [v[al]

Kennzeichen

[] Buch ist vorbehalten fiir Einnahme-/Uberschussrechnung (EUR)
[] Buch ist vorbehalten fiir Dauerbuchungen
[[] Meldung bei Mehr fachvergabe der Belegnummer 1

Art |Buchung tber manuelien Buchungsiauf (ohne Froformabuchung) |

Tabellenansicht fir Buchungsatze
Sezeichnung (standard)

fiir i
Bezeichnung \ (Standard)

(= Tabellenansichten flir Buchungen bearbeiten 7 =2 0 X

BEARBEITUNG

5 O A B @

Ubernehmen  Verwerfen | Neu  Kopiersn Weitere | Eigenschaften  Gestalten

& schlieBen
Aktionen Neu / Bearbeiten Tabellenansicht ~
Stzndart (Standard [Kto.Hr.<>  (Standard ER) (Einfach
GKto.-Nr.]) [Soll-Habenkonto])
(Einfach (Einfach EUR)
[Konto-/Gegenkonto])

Genugen Ihnen die angebotenen Vorgaben nicht oder Sie mochten eigene Tabellen-
ansichten generieren, betatigen Sie die Schaltflache am rechten Rand des Auswahl-
feldes. Sie erreichen damit das Men(i , TABELLENANSICHTEN FUR BUCHUNGEN
BEARBEITEN". Uber die Schaltflache NEU erstellen Sie sich zuerst eine neue

Tabellenansicht oder kopieren eine \Vorgabe. FUr diese neue Tabellenansicht wird
Uber die Schaltflache

Y

Gestalten

der Editor aufgerufen.
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Finanzbuchhaltung

Tabellenansicht fiir Buchungssatzeingabe

FUr das Eingabeformular der Buchungssatze stehen Ihnen ebenfalls mehrere Alter-
nativen zur Auswahl. Im Einzelnen sind dies:

e (Standard)

e (Standard[Kto.Nr.< >GKto.-Nr.])

e (Standard nach DATEV)

e (Einfach)

e (Standard fUr Dauerbuchungen)

e (Standard nach DATEV fur Dauerbuchungen)
¢ (Einfach [Soll-/Habenkonto])

Bei der Eingabe von Geschaftsvorfallen ist die FiBu standardmaBig so eingerichtet,
dass Sie zunachst das Gegenkonto und spater das Konto eingeben mussen (Ta-
bellenansicht (Standard)). Diese Einstellung hat Ihre Vorzlge, wenn Sie bei einer
Vielzahl von Buchungen immer wieder das gleiche Konto ansprechen (z. B. bei der
Buchung von Bankein- und -ausgangen nach Kontoausztgen). Die Buchungsarbeit
kann dann abgekurzt werden, da ein Teil des Buchungssatzes immer gleich bleibt.
(Naheres hierzu im Kapitel ,Geschaftsvorfalle bearbeiten”).

Besonderheit bei der Tabellenansicht (Einfach [Soll-/Habenkonto])

Bei dieser Eingabereihenfolge wird der Betrag immer automatisch mit einer ,Soll-
Stellung” berticksichtigt. Beachten Sie, dass in diesem Falle ein ,-" im Feld Betrag
diesen NICHT mehr als ,Haben-Stellung” ausweist!

Bei VVerwendung des Buchfthrungshelfers werden die Buchungsvorgaben automa-
tisch so gedreht, dass eine Sollstellung des Betrages gegeben ist. Dies gilt auch fur
das Einlesen von Buchungen aus anderen Bereichen.
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Finanzbuchhaltung

Allgemein

Wie bei der Tabellenansicht fur Buchungssatze kdnnen Sie auch hier eigene Ein-
gaben gestalten. Die Funktionalitat ist identisch wie in den Tabellenansichten der
Buchungssatze.

Wurden die gewlinschten Anpassungen vorgenommen, verlassen Sie diesen Be-
reich Uber die Schaltflache UBERNEHMEN & SCHLIEBEN.

Im Bereich der Geschaftsvorfalle oder Kassenbtichern nehmen Sie tber die Schalt-
flache VORGABEN weitere Einstellungen vor. Dies sind u.a..

* Buchfuhrungshelfer anzeigen

e \Wahrung eingebbar

» Automatische Belegnummerierung (fur Belegnummer 1)
* Datum aus Vorzeile kopieren

* OP-Ausgleichsliste anzeigen

* Infos Uber Kontrollstreifen

* Kontrollstreifen bearbeiten

LAV

Bitte beachten Sie, dass diese Auswahl je nach Ausbaustufe Ihres Programmes
unterschiedlich sein kann.
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Finanzbuchhaltung

Erfassung von Geschaftsvorfallen

Neben der schrittweisen Erfassung (jeder Buchungssatz wird komplett manuell
eingegeben) sind auch Kurz- und Splittbuchungen sowie die Erfassung von Dauer-
buchungen moglich.

DarUberhinaus kann Sie ein Buchfuhrungshelfer mit bereits vorbereiteten Bu-
chungssatzen bei der Eingabe unterstitzen.

Nahere Informationen zu den einzelnen Feldern und Moglichkeiten finden Sie in der
Programm-Hilfe (F1).

Buchung von Geschaftsvorfallen

Die generelle Buchungsart legen Sie Uber Schaltflache PARAMETER -
GESCHAFTSVORFALLE - BUCHER auf dem Register: VORGABEN fest.
Als Buchungsart kann zwischen

* Buchen tber manuellen Buchungslauf (ohne Proforma-Buchung)

* Buchen nach Verlassen der Eingabe

e Buchen Uber manuellen Buchungslauf (mit Proforma-Buchung)

gewahlt werden.

Eine Proforma-Buchung ist allerdings erst ab Ausbaustufe commercial moglich.

Im Bereich der Geschaftsvorfalle erfolgt die endgliltige Buchung der erfassten
Buchungssatze Uber die Schaltflache BUCHUNGSLAUF,
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Finanzbuchhaltung

Einnahmen-Uberschuss-Rechnung - Kontenrahmen EUR

Anwender, welche den Gewinn nach § 4 Abs. 3 EStG durch den Uberschuss der
Betriebseinnahmen Uber die Betriebsausgaben ermitteln missen und den Kon-
tenrahmen EUR hinterlegt haben, haben eine angepasste Tabellenansicht flir die
Buchungserfassung zur Verflgung:

Buchungserfassung

Betrag

Wahrung
Fremdwahrungsfakt
Basiswahrungsfakio
EUR-Konto
Steuerschiissel
Belegnummer
Belegnummer 2
Datum

Text

Es werden lediglich die Einnahmen und Ausgaben und ein entsprechendes Sach-
konto eingegeben. Es ist nicht erforderlich anzugeben, ob der Betrag ins Soll oder
Haben gestellt wird und wie die Zuordnung des Kontos oder Gegenkontos erfolgt.
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Finanzbuchhaltung

EB-Werte erfassen

START UBERGEBEN/AUSWERTEN ANSICHT

* &‘_] Buchungssatze einlesen
' 58 weitere Angaben zur Zahlu...
Schaubild | Meu Andem  Laschen B Buchungslauf =
Uberblick Neu/Bearbeiten @] Buchungssitze einlesen Strg=L
Buchhaltung < | Hauptk B
Schaubild Zellennum
Ablgufe und Strukturen Mep oo @ Buchungen prifen
der Bearbeitungsschritte Gb S?!‘_
B Buchungslauf
Stammdaten
‘@ Uberblick, Kontonummern listenweise dndern...
Buchungskonten,
Geschiftsvorfalle er
Belegbuchungen erfassen
LT I BH EB-Werte.. I
Eroffnungsbuchungen erzeugen...
Rundungsdifferenz-Buchungen erzeugen...
Bereich
G Alle Proformabuchungen aufrollen
EH Alle Loschen

Die Funktion ,EB-WERTE" 6ffnet eine Ubersicht nach Konten, in welcher die Erff-
nungswerte hinterlegt werden konnen. Es werden alle Konten aufgefthrt, welche
im Stammdatensatz das Kennzeichen ,EB-Buchung bei Jahresabschluss erzeugen”
aktiviert haben.
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Finanzbuchhaltung

@ B I EB-Werte fiir 2015 erfassen IUbersicht (Anzahl 160) ? = (] x

ERFASSUNG
@ 0 # @B %

Speichern Verwerfen Andern Suchen Tabelle Sortleren
& schlieBen ™
Aktionen Bearbeiten M Suche ~
Kontonummer Suchbegriff Bezeichnung
!
Konto-r, 2! Bezeichnung Saldo Vorjahi Proforma Sal Ist EB Meu EB Buchungs-El »

(berechnet) aktuelles Jah

0015 Konzessionen (— 3

0020 Gewerbliche Schutzrechte

0025 Ahnliche Rechte und Werte

0027 EDV - Software 2.844,59
0030 Lizenzen an gewerblichen Schutzrechten

0035 Geschafts- oder Firmenwert

In dieser Ubersicht stehen Ihnen zu jedem aufgefilhrten Konto folgende Spalten zur
Verflugung:

Saldo Vorjahr (berechnet)

Kontensaldo aller endgultig gebuchten Datensatze des Vorjahres. Beachten Sie,
dass in diesem Betrag keine Proformaumsatze berticksichtigt sind.
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Proforma Saldo aktuelles jahr:

Saldo des Kontos im aktuellen Jahr. Beachten Sie, dass in diesem Betrag auch Pro-
formaumsatze bertcksichtigt sind.

Ist EB:;
In dieser Spalte wird der bereits gebuchte Anfangsbestand des Kontos angezeigt.
Neu EB:

Hier kann der neue Eroffnungswert eingetragen werden. Soll eine Eroffnungsbu-
chung im Haben erstellt werden, so geben Sie vor den Betrag ein ,-* ein. Bei einer
Sollstellung der Eroffnungsbuchung ist keine zusatzliche Eingabe erforderlich. Mit
der ,*" - Taste (Mal-Taste) kann der Sollwert tibernommen werden.

Buchungs-EB:

In dieser Spalte wird der Wert angezeigt, der dann im Buchungssatz benutzt wird.
Der Buchungs-EB ist die Differenz aus dem Neu EB minus dem Ist EB.

Mit der Schaltflache SPEICHERN & SCHLIEBEN werden die Eroffnungsbuchungen in
der aktuell ausgewahlten Periode erstellt,
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Ubernahme von Buchungssitzen aus dem Modul Auftrag
und/oder Lohn

Bereits im Rahmen der Vorgangserfassung (Modul Auftrag) konnen Buchungs-
satze automatisch erstellt werden. Diese werden in der sogenannten Auftrags-
Buchungsliste gespeichert und stehen dort fUr die Weiterverarbeitung bereit.

Auch im Modul Lohn konnen entsprechende Buchungssatze generiert werden,

Die Ubernahme in die Geschaftsvorfalle oder in die Kassenblicher erfolgt mittels
Schaltflache BUCHUNGSSATZE EINLESEN

5‘.’] Buchungssdtze einlesen

Diese Schaltflache erreichen Sie entweder direkt Uber die Schnellwahl oder alterna-
tiv Uber die Schaltflache WEITERE.

Nach Aufruf dieser Funktion 6ffnet sich ein Assistent. Je nach Ausbaustufe und gewahl-
tem ,Buch” kann die Auswahl der einlesbaren Buchungssatze unterschiedlich sein.

Beispiel:

In der Ausbaustufe universal stehen im Bereich Geschaftsvorfalle im Hauptbuch
beispielsweise folgende Auswahlmoglichkeiten zur Verflgung:

Auswahl der Buchungssatze

[ ivon Kassenbuch "Hauptbuch™ einlesen

[ ] von Kassenbuch ™1. Nebenbuch” einlesen
[] von Kassenbuch “2. Nebenbuch” einlesen
[] von Kassenbuch *3. Nebenbuch” einlesen
[ von Kassenbuch "Dauerbuchungen” einlesen
["] von "Dauerbuchungen” sinlesen

["] von "Anlagen™ einlesen

[] von “Sparkasse - Kto 123123123" einlesen
[] von *3. Nebenbuch® einlesen

[] von Auftrag einlesen

["] von Lohn einlesen

[ Alle auswahlen
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Auswertungen in der FiBu

Auf der Registerkarte UBERGEBEN / AUSWERTEN sind die Auswertungen und
Druckausgaben zusammengefasst. Die Ubertragung der Umsatzsteuervoranmel-
dung per ELSTER kann hier genau so aufgerufen werden wie der Druck der Sum-

men- und Saldenliste u.v.m.

START UBERGEBEN/AUSWERTEN ANSICHT
= ) (R
s’ @ B | @ CHIR:

Auswerten & | i Druckiibersicht | Buchungsinfo  Buchungslauf Auftrag Lohn
Ubertragen ~ * & Buchungsliste  Buchungsliste
Auswerten/Ubertragen Bereich-FiBu Venweise Priffen

Uber die Schaltflache AUSWERTEN & UBERTRAGEN

Auswerten &
Ubertragen =

erreichen Sie z. B. folgende Drucke / Auswertungen:

* Buchungsprotokoll drucken

e Umsatzsteuervoranmeldung drucken

e Umsatzsteuervoranmeldung mittels ELSTER Ubertragen
* EU-Meldung drucken

e EU-Steuermeldung exportieren

* Konten Summen- und Saldenliste drucken

* Kontenblatter drucken

* Kontengliederungen drucken
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Lohn

Lohn

In den folgenden Kapiteln stellen wir Ihnen kurz und bundig die Lohn- und Gehalts-
buchhaltung von buro* vor. Nahere Informationen zu den einzelnen Funktionen
entnehmen Sie bitte der Programm-Hilfe (F1).

Die Teilnahme an einem Lohn-Seminar bei microtech ermoglicht es Ihnen zusatzlich,
sich schnell in der Welt von buro* Lohn zurechtzufinden. Die aktuelle Seminartber-
sicht finden Sie im Internet unter www.microtech.de - Service & Seminare - Seminare.

Die Bereiche im Lohn

Das Modul Lohn gliedert sich in folgende Bereiche:

Schaubild: Abldufe und Bearbeitungsschritte werden in einer Grafik dargestellt.

Stammdaten: Abteilungen, Mitarbeiter, Einzugsstellen (Krankenkassen), Lohnarten,
Kontakte, Dokumente, Kostenstellen, Kontenplan und Bilder kénnen in
diesem Bereich angelegt und gepflegt werden.

Kalendarium: An dieser Stelle des Programms konnen tagesbezogene Arbeitszeiten
flr die Mitarbeiter erfasst und gespeichert werden.

Erfassung: Neben der Einsicht des Lohnkontos, wird Uber diesen Bereich die Brutto-
lohnerfassung durchgeflihrt, bei Bedarf die Abrechnungsanderung
eines bereits abgeschlossenen Abrechnungsmonats vorgenommen
oder eine Vergleichsabrechnung erstellt.

Sollte der gewUnschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt werden, konnen
Sie (iber STAMMDATEN / UBERBLICK oder (iber das SCHAUBILD den jeweiligen
Bereich aufrufen.
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Systemvorgaben

Allgemeingliltige Angaben fur die Nettolohnberechnung werden in den Parametern
(Schaltflache PARAMETER - ABRECHNUNG) hinterlegt. Dieser Bereich gliedert sich
in mehrere Unterpunkte.

In den SYSTEMVORGABEN sind z. B. viele Einstellungen hinterlegt, die aufgrund
gesetzlicher Regelungen vorgegeben sind (Beitragsbemessungsgrenzen, Beitrags-
satze zur Kranken-, Renten-, Arbeitslosen- und Pflegeversicherung usw.),

Bitte beachten Sie:

Diese Systemvorgaben kdnnen vom Anwender nicht angepasst werden.
Bei einer gesetzlichen Anderung einer dieser Vorgaben ist es daher zwin-
gend erforderlich, das entsprechende Update zu installieren.

Aber auch unternehmensspezifische Abrechnungsvorgaben, die Betriebsstatten, die
Berufsgenossenschaften etc. werden im Bereich der ABRECHNUNG eingetragen.

Nehmen Sie daher in diesen Bereichen die notwendigen Angaben vor,
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Stammdaten

Bevor mit der eigentlichen Lohnabrechnung begonnen werden kann, sind die Stamm-
daten des Unternehmens zu erfassen. Hierzu zahlen die Mitarbeiter der einzelnen
Abteilungen, die zustandigen Einzugsstellen, Bankverbindungen, Lohnarten usw.

Die Mitarbeiterdaten sind mit verschiedenen anderen Datenbestanden aus dem Lohn-
programm verknlpft wie zum Beispiel mit:

e Einzugsstellen
e Abteilungen

e Kostenstellen

Es ist empfehlenswert, VOR der Erfassung der Mitarbeiter diese Stamm-
datenbereiche einzugeben, damit spater in der Mitarbeitermaske direkt
auf diese Vorgaben zurlickgegriffen werden kann.

Selbstverstandlich kénnen Sie auch eine Einzugsstelle wahrend der
Erfassung der Personaldaten direkt anlegen, aber Sie werden merken,
dass dies eine fliissige Bearbeitung etwas behindert!

_/

Flr eine ordnungsgemale Abrechnung mussen mindestens folgende Stammdaten-
bereiche eingegeben/gepflegt werden:

e Einzugsstellen
e Mitarbeiter
e Lohnarten

Die Anzeige erfolgt in Registern. Werden nicht alle Register angezeigt, konnen
diese eingeblendet werden (siehe Kapitel: Register (siehe Seite 50)).
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Einzugsstellen

Im Bereich STAMMDATEN - EINZUGSSTELLEN kénnen Sie mittels Schaltflache NEU
alle benotigten Einzugsstellen (= Krankenkassen) anlegen. FUr zahlreiche Einzugsstel-
len sind bereits Vorgaben vorhanden. Durch Eingabe der Betriebsnummer im Kopf der
Erfassungsmaske und Bestatigung mittels Eingabetaste konnen die \Jorgabedaten
der jeweiligen Einzugsstelle ibernommen werden.

Sollten Sie die Betriebsnummer nicht zur Hand haben, konnen Sie Uber die Schaltfla-
che:,.." die Einzugsstelle suchen:

@ o - Einzugsstellen-Datensatz neu erfassen T 2 - 0
ERFASSUNG
Ausschneiden =
RO © oo L cAaE
;i:\h(l:\:;:n %ugis]c Verwerfen | Einfiigen . FKU 2 D
Aktionen Zwischenablage Basistext
Enaugsstelenrummer  [2 | I Betriebsrummer 33526082 AOK NordWestRegion WES%\EH{
Suchbegriff \ 'Art der Enzugsstelle | AOK
Beitragskontonummer 9999901 1
Adresse ‘ Bank /Lfz. [FBu | Zusatzbeitrag | Umlagesiitze | Stze gilitig bis 31.12.2008 | Giiltg in Bundeslinder | Verteler / Gesp
Anschrift
Name 1 (Anrede) [v]
Name 2 AOK NordWest Region Westfalen-Lippe
Name 3 (Zusatz) Die Gesundheitskasse
Name 3 (SV) (abweichender Name 3 fur SV Meldung)
Strafle Kopenhagener Str. L
Land [peutscand ]
Postleitzahl 0rt (44269 [][Dortmund v

Bitte prifen Sie die Hinterlegungen und nehmen Sie ggfs. die notwendigen Ergan-
zungen vor,

Zur Abrechnung von ,Geringfligig Beschaftigten” bendtigen Sie die ,Bundesknapp-
schaft”. Diese ist bereits mit der Nummer 6600 angelegt.
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Mitarbeiter

Im Bereich STAMMDATEN - MITARBEITER erfolgt mittels Schaltflache NEU die
Hinterlegung aller mitarbeiter-spezifischen Angaben:

8 o - I Mitarbeiter-Datensatz neu erfassenl T HE - 0
ERFASSUNG

gy o Ausschneiden _
o X) Aa =
[ Kopieren
Speichern Quick  Verwerfen Einflgen = F XU »2
& schlieBen  (Neu) X Loschen = D
Aktionen Zwischenablage Basistext

Mrase[ Familie / Urlaub /Bank l SV-Nr. (St -ID/Eintritt Tatigkeit I Lohn-Abrechnungsdaten I Verteiler / Gesperrt I Selektionen lMEmu N
Anschrift

Anrede Herr [v] @ Marn () Frau

e =

Um eine ordnungsgemaBe Abrechnung sicherzustellen, sind mindestens folgende
Register zu bearbeiten:

* Adresse e Familie/Urlaub/Bank
 SV-Angaben/Eintritt/ Tatigkeit e Lohn-Abrechnungsdaten

Durch Betatigung des Registers LOHN-ABRECHNUNGSDATEN 6ffnet sich auto-
matisch ein Assistent zur Anlage einer neuen Beschaftigung. Hier tragen Sie den
Abrechnungsbeginn ein. Werden die Eingaben bestatigt, 6ffnet sich im Anschluss
automatisch der Assistent zur Anlage des ,Beschaftigungsvorgaben-Datensatzes”,
Auch hier stehen wieder mehrere Register zur Hinterlegung der beschaftigungsre-
levanten Daten (z. B. Steuerklasse, SV-Angaben etc) zur Verfigung:

Von Datum | TEMIERINE] 5 | (5] Art [Abrechnungsbeginn / Eintritt / Wiedereintrit | Grund [Abrechnungsbeginn /Engestelt v |

Allgemein ‘ Tatigkeit | Lohn | Steuer | SV-Angaben | Einzugsstellen l Vertragsabziige l Vortragswerte l BGS [ FiBu T

Allgemein

Nahere Informationen zu den einzelnen Feldern entnehmen Sie bitte der Pro-
gramm-Hilfe (F1).
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Lohnarten

Das Programm ermoglicht die Anlage von frei definierbaren Lohnarten (Bereich
STAMMDATEN - LOHNARTEN). Hierbei kann es sich um eine einfache Gehaltszah-
lung, um Urlaubs- oder Weihnachtsgeld, oder um steuer- bzw. sozialversicherungs-
freie Lohnbestandteile handeln. Da Lohnarten von Ihnen selbst angelegt werden
konnen, erhalten Sie groBtmogliche Flexibilitat. Eine Auswahl der wichtigsten
Lohnarten ist im Lieferumfang bereits enthalten und wird in der Ubersichtsliste
angezeigt.

Wird eine bestehende Lohnart aufgerufen, befinden Sie sich standardmaBig im
Einsehmodus. Uber die Schaltflache ANDERN kénnen Sie auch entsprechende
Anpassungen/Anderungen vornehmen.

Bei Bedarf konnen diese VVorgaben gedndert oder als Orientierungshilfe
flr eine neue Erfassung verwendet werden.

Beachten Sie aber, dass die Lohnarten, welche in bereits abgeschlosse-
nen Monaten abgerechnet wurden, nicht mehr geandert werden sollten,
da dies Abrechnungskorrekturen in den bereits abgeschlossenen Ab-
rechnungsmonaten nach sich ziehen kénnte.

_

Bevor Sie mit der Bruttolohnerfassung beginnen, sollten Sie die notwendigen
Lohnarten prufen.
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Erfassung

Im Bereich Erfassung haben Sie die Maglichkeit, sich das Lohnkonto eines ausge-
wahlten Mitarbeiters auf dem Bildschirm anzusehen. Hier kdnnen Sie prifen, ob die
Nettolohnberechnung die korrekten Werte ermittelt hat. Flr die abgeschlossenen
Abrechnungsmonate konnen die Werte eingesehen und im Bedarfsfall korrigiert
werden,

Uber die Schaltflache ERFASSEN

%

Erfassen

werden die Bruttolohndaten fur den aktuellen Abrechnungsmonat erfasst.

Alle hier erfassten Entlohnungsarten werden kumuliert und stehen somit fur die
Ermittlung der Steuern und Sozialversicherungsbeitrage bereit.

Zuerst wird der Arbeitnehmer aufgerufen, fur welchen die Bruttolohnerfassung
erfolgen soll. Es wird immer der Mitarbeiter angeboten, welcher auch im Lohnkonto
aktuell aufgerufen ist. Man kann naturlich eine andere Personalnummer fur die
Abrechnung wahlen.

Wurde ein im Abrechnungszeitraum beschaftigter Mitarbeiter aufgerufen, werden
im folgenden Teil die einzelnen Lohnarten erfasst, welche in die Lohnabrechnung
integriert werden sollen.

[::i 8 Abrechnung far Februar 2015 erfassen
ERFASSUNG

0@@1@@ %E&@I

SehlicBen | Neu Andem Loschen \Weitere abe | Vergieich Nettolohn  Schmittstelien | Tabele

Aktionen Bruttolonn Ausgabe Venweise Suche.

[Whlen Sie den Hitarbeiter
Fehizeiten | [ vorg:
—-—— ;

Nachname  Reece
Vomame  Ingeborg Bis Datum
zeitraum
Stevertage

weitere Tage

ort 55543 Bad Kreuznach

Lohnartr, Bezeichnung Veranlagte GTS  Menge  Fektor

Kostenstellennummer Stundenantei % Betag  Ges.Beag ||| APEISIEGE

Kostenstellennummer fir AG-Anteile Krankiage
Gehalt 1 1 100,00 ||| Fehltage

100,00 300,00 300000 | Uriaubstage
| Tage fiir Lohnfortzahlun

UlTage
U2Tage
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AuBerdem stehen Ihnen im Bereich Bruttolohn mehrere Register zur Verfligung,
Uber welche Sie erste Informationen Uber die Lohnabrechnung erhalten. Uber
weitere Register konnen Vorgaben fUr Auswertungen eingebracht werden.

J Fehlzsiten | [# vorgaben | Durchschnitt | & Memo | Bruttnlnhn‘ Lohrkor T "

——

Wurden alle Eintragungen vorgenommen, betatigen Sie die Schaltflache SCHLIE-
BEN. Sie befinden sich nun wieder in der Ubersicht ,Lohnkonto”,
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Auswertungen im Lohn

Sind alle Abrechnungsdaten fUr die einzelnen Mitarbeiter Uber den Bereich Erfas-
sung karrekt hinterlegt, dann steht einer Nettolohnberechnung, dem Zahlungsver-
kehr und dem Erstellen der Auswertungen nichts mehr im Wege.

Alle Arbeiten, welche nach der Bruttolohnerfassung erforderlich sind, kobnnen Sie
(iber die Schaltflachen und Funktionen auf der Registerkarte UBERGEBEN/AUS-
WERTEN erledigen.

START | UBERGEBEN/AUSWERTEN [ ANSICHT
% Druckgruppen @ ' a @ @ [ DATEV-Prafung
§7 DATEV-Export
Auswerten & | U3 Druckibersicht  Abrechnung  5V-Meldungen  Monatsabschluss: Lohn Ausgabeverzeichnis | Protokolle
Ubertragen ™ = - September 2008 Buchungsliste &4 GpPau-Export

Auswerten/Ubertragen Bereich-Lohn Verweise Prifen Bereitstellen

Uber die Schaltflache: AUSWERTEN & UBERTRAGEN

Auswerten &
Ubertragen ~

erreichen Sie z. B. folgende Drucke / Auswertungen:

* Beitragsabrechnung drucken e Lohnsteuerbescheinigung drucken
* Beitragsabrechnungen Ubertragen e Lohnsteuerbescheinigung mit ELSTER
* Lohntaschen drucken Uperifagen

e Buchungsubersicht drucken * Berufsgenossenschaft drucken

* Lohnsteueranmeldung drucken/ * Kurzarbeitergeld drucken
Ubertragen
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Das Programm gestattet innerhalb eines Monats aber auch die Wiederholung einer
Abrechnung. Auf diese Weise sind z. B. Probeabrechnungen einfach zu bewerkstel-
ligen, da falsche Werte durch Korrektur der Eingabe in der Bruttolohnerfassung und
anschlieBender Nettolohnberechnung neu ermittelt werden konnen.

In diesem Zusammenhang ist aber unbedingt zu beachten, dass die Werte, welche
zum Zeitpunkt eines Monatsabschlusses im Bereich Bruttolohn enthalten sind, bei
einem Abschluss des Abrechnungszeitraums im Lohnkonto gespeichert werden.

Bitte beachten Sie:

Sollen Beitragsnachweise und Sozialversicherungsmeldungen elek-
tronisch Gbertragen werden, ist daflir ein Zertifikat erforderlich. Dieses
Zertifikat beantragen Sie (iber die Schaltflache PARAMETER - SONSTI-
GE - ZERTIFIKATSVERWALTUNG.

_/
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DATEV-Export
DATEV-Export allgemein

Der DATEV-Export ist aus den Anwendungen Auftrag, FiBu und Lohn moglich. Der
Export erfolgt in ein van der DATEV beschriebenes Format zur Weiterverarbeitung
durch den Steuerberater in Zusammenarbeit mit dem DATEV-Rechenzentrum. Wel-
che Daten exportiert werden konnen, ist abhangig davon, aus welchem Modul die
Schnittstelle aufgerufen wird,

Erfolgt der Export aus der FiBu, so konnen Bewegungsdaten aus dem Hauptbuch
der Geschaftsvorfalle, Stammdaten, Kontenbeschriftungen, Kontensalden und
Bewegungsdaten aus dem Archiv Buchungen exportiert werden.

Beachten Sie, dass beim Export der Bewegungsdaten aktuell immer nur die Daten-
satze aus dem Hauptbuch exportiert werden.

Erfolgt der Export aus dem Lohn, so konnen Buchungssatze fUr die FiBu aus der
Lohnbuchungsliste, Bewegungsdaten, Stammdaten exportiert werden,

Erfolgt der Export aus dem Auftrag, so konnen Buchungssatze fur die FiBu aus der
Auftragsbuchungsliste, Stammdaten, Kontenbeschriftungen und Zahlungsbedin-
gungen exportiert werden,

\Jor dem ersten Export mussen Sie mit Ihrem Steuerberater besprechen, welche
Ihrer Daten er regelmaRig verarbeiten mochte, welches DATEV Inputformat er
benotigt und welche Vorgaben fur die Verwaltungsdatei zu hinterlegen sind. Infor-
mieren Sie sich auch Uber die Belegung bestimmter Felder in den Stammdaten und
den Buchungssatzen, da die DATEV ganz bestimmte Formate fUr manche Felder
vorschreibt. Diese Daten hinterlegen Sie im Assistenten fur den Datev-Export im
jeweiligen Schema.

\on Ihrem Steuerberater erhalten Sie weitere Daten, die Sie flr den Export beno-
tigen, z. B. die Abrechnungsnummer. Eine direkte Zusammenarbeit zwischen Ihnen
und der DATEV e. G. ist in der Regel nicht moglich.
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DATEV-Export durchfiihren

Den DATEV-Export konnen Sie auf verschiedenen Wegen aufrufen - z. B. Uber
Registerkarte DATEI - SCHNITTSTELLEN - Schaltflache SCHNITTSTELLEN. Ein
Assistent ist Ihnen bei der Erzeugung der DATEV Dateien behilflich.
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Copyright

Alle Teile der Dokumentation sowie der Software unterliegen dem Urheberrecht
(Copyright). Alle Rechte sind geschiitzt. 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 ausdrtckliche Zustimmung der microtech GmbH
einzuholen. Weder die Autoren noch der Vertrieb Ubernehmen eine Haftung fr evtl.
vorhandene Programm- oder Dokumentationsfehler und deren Folgen. Flr entspre-
chende Hinweise sind wir jedoch dankbar.

Copyright 1993 - 2018;
microtech GmbH
Arthur-Rauner-Str. 5
55585 Hargesheim

Stand: 08/2015
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