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Bitte beachten Sie:

Die in diesem Buch dargestellten Verfahren, Vorgdnge, und Softwareprogramme werden
ohne Riicksicht auf die Patentlage mitgeteilt. Sie sind ausdriicklich nur fir Amateur-
und Lehrzwecke bestimmt.

Alle Angaben in diesem Buch wurden vom Autor mit grofter Sorgfalt erarbeitet, zu-
sammengestellt und unter Nutzung wirksamer KontrollmaBnahmen produziert. Trotzdem
sind Fehler nicht auszuschlieRen. Die Firma BINOXEL Kommunikation GmbH & CO KG
sieht sich deshalb gezwungen, darauf hinzuweisen, dass weder eine Garantie noch juris-
tische Verantwortung oder irgendeine Haftung fiir Folgen, die auf fehlerhafte Angaben
zuriickgehen, tbernommen werden kénnen. Fir die Mitteilung eventueller Fehler ist der
Autor jederzeit dankbar.

Copyright der Software: © 1993 - 2010 by SoftENGINE GmbH, alle Rechte vorbehalten

Die angegebenen Daten zur Software dienen lediglich der Produktbeschreibung und sind
nicht als zugesicherte Eigenschaft im Rechtssinne zu verstehen. Die Firma SoftENGINE
CmbH und der Autor konnen fiir fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine
juristische noch irgendeine Haftung tbernehmen. Fiir Verbesserungsvorschlage und Hin-
weise sind wir dankbar.

Warenzeichen

BuroWARE ist ein eingetragenes Warenzeichen der SoftENGINE GmbH. Microsoft, MS-
DOS, Windows, Windows NT, Windows95, Windows98, Windows 2000, Windows XP und
Windows 7 sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corporation. Acrobat Reader
Copyright 1987 - 2010 Adobe-Systems Incorporated. Alle Rechte vorbehalten. Adobe,
das Adobe-Logo, Acrobat und das Acrobat-Logo sind Warenzeichen der Adobe-Systems
Incorporated. Andere Produktnamen oder Firmenbezeichnungen sind Warenzeichen oder
eingetragene Warenzeichen ihrer berechtigten Eigentiimer.

Softwarestand: Marz 2010
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1. Vorwort

Unternehmen stehen in der heutigen Zeit eine Vielzahl von Software-
l6sungen zur Verfiigung, die alle mit dem Anspruch aufwarten, seine
Arbeit effektiver und einfacher zu gestalten.

Fur den Interessenten ldsst sich diese Vielfalt kaum uberblicken, bie-
ten doch alle Programme ahnliche Funktionen an. Fast jede Losung
wird als ideale Software angepriesen. Geht man jedoch in die Tiefe,
so zeigen sich gravierende Unterschiede, die vor allem bei einer Nut-
zung Uber Jahre hinweg und bei einer zu erwartenden positiven Ge-
schéftsentwicklung negative Seiten aufweisen konnen.

Viele Softwarelosungen basieren auf einzelnen Modulen, die von un-
terschiedlichen Firmen stammen und daher auch unterschiedliche Ar-
ten der Bedienung und Datenhaltung aufweisen. ,,Verstandigungsprob-
leme“ der Module untereinander und unterschiedliche Reaktionen der
Software auf gleichartige Bedienervorgdange sind dort an der Tages-
ordnung.

Gleiche Logos auf der Softwareoberflache bedeuten nicht, dass
auch die Software aus einer Hand stammt. Ein Hersteller fir
die gesamte Losung ist wichtig um Probleme zu vermeiden.

Mit dem vorliegenden Buch mochte der Autor eine Anleitung geben,
Software sinnvoll im Umfeld des Unternehmens einzusetzen, durch
den Softwareeinsatz letztlich Zeit und Geld zu sparen und die Soft-
ware flr offensive Vertriebstatigkeit zu nutzen. Zusatzlich werden ohne
den Anspruch auf Vollstandigkeit, einige grundlegende Anforderungen
an Firmenorganisation, Ablage, Finanzwesen usw. mit dargelegt.

Die Installation und Arbeit mit BliroWARE® medium wird umfassend
erldutert. Verwechseln Sie bitte diese Veroffentlichung nicht mit einem
Softwarehandbuch. Es werden nicht alle verfligbaren Funktionen be-
schrieben  bzw. erwahnt. Ziel des Buches ist, einen Einstieg in die

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Arbeit mit der Software BiroWARE® medium zu geben und dies
gleichzeitig mit sinnvollen Anmerkungen zur Organisation der kauf-
mannischen Prozesse im Unternehmen zu verbinden.

Im Buch wird gezeigt, wie eine Beispielfirma die Software erwirbt, in-
stalliert, einrichtet und ihre téglichen Arbeiten damit erledigt. Obwohl
davon auszugehen ist, dass die damit beschiftigten Mitarbeiter/Inha-
ber eines Unternehmens Uber ausreichende betriebswirtschaftliche und
buchhalterische Kenntnisse verfiigen, wird sich ein Teil des Buches
dennoch mit diesen Grundlagen befassen.

Eine Bitte: Fihren Sie bitte die einzelnen Schritte wie be-
schrieben durch und lassen Sie moglichst keine Vorgédnge aus.
Scheinbar unwichtige Details konnen in folgenden Arbeiten
durchaus wichtig sein.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs



Seite 11

2. Vorbereitende Arbeiten

21. Software installieren

Sie bendtigen einen PC/Notebook mit dem Betriebssystem Microsoft
Windows® ab Version Windows® 2000, besser ab WindowsXP® . Da
Sie sicher lhre Belege drucken mochten, sollten Sie natiirlich auch
Uber einen Drucker verfiigen.

Die Software selbst erhalten Sie als Download oder als DVD. Legen
Sie die DVD ins Laufwerk ein. Im Regelfall startet die Installation au-
tomatisch. Sollte das nicht der Fall sein, offnen Sie im Explorer die
DVD und starten mit Doppelklick auf die Datei ,,medium_inst.exe® die
Installation manuell. Die DVD startet zundchst mit einem Startbild-
schirm und zeigt dann die notwendigen Schritte an. Fiihren Sie diese
Schritte nacheinander aus.

Schritt zuriick Ende

72 SoftENGINE

Die Zukunft ist mit uns

Danke, dass Sie sich fur
BuroWARE
entschieden haben.

Gehen Sie bitte nach den Hinweisen auf der folgenden Seite vor,

Niachster Schritt

Abb. 1 Startbildschirm der DVD

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Beginnen wir mit Schritt 1:
Ausfiihren des Microsoft Windows® Installers.

Dieses Tool wird in den folgenden Schritten zur reibungslosen Instal-
lation des DOT-Net Frameworks benotigt. Sollte dieses Tool bereits
bei lhnen installiert sein, so erhalten Sie eine Meldung des Betriebs-
systems. Sie konnen in diesem Fall bedenkenlos diesen Installations-
schritt Uberspringen.

Schritt zurick: Ende

Vor der eigentlichen Installation miissen einige Tools sowie ggf. f
die Datenbank installiert werden. Diese Anleitung wird beim Installieren ” SO tEN G I N E

ausgeblendet und nach der jeweiligen Installation wieder angezeigt. Die Zukunft ist mit uns

Schritt 1 Jetzt ausfiihren  Schritt dberspringen
Microsoft® Installer instah
Notwendig fir die Installationsroutiny

Schritt 2

Microsoft® DOT-Net Framework installie
Enthalt Module, auf die BuroWARE zuriick greift

Schritt 3
Datenbank Pervasive installieren

ion der Datenbank. Bei i
Administrator die Berechtizungen zu Klaren!

Start der nstallation
klicke tch hier

Schritt 4

BliroWARE medium/premium installieren

Installiert die Software BuroWARE
20LMINE

Schritt 5
Hilfemodul installieren

Nur notwendig, wenn Sie die Hilfe dber die Software und nicht Gber das Internet
benutzen wollen.

Abb. 2 1. Schritt der Installation

Wéhrend der Installation wird das DVD-Menl ausgeblendet. Sie erhal-
ten diverse Meldungen von den Microsoft® Installationsroutinen.

Wollen Sie einen Schritt nicht ausfiihren, so klicken Sie mit der linken
Maustaste auf ,,Schritt iberspringen®.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Installations-Assistent fiir Softwareupdates 3 |

Diesen Assistenten zur Installation des folgenden
@ Softwareupdates verwenden:
Windows Installer 3.1
(KB893803)

Bevor Sie dieses Update installieren, sollten Sie Folgendes
durchfidhren:

- Eine Sicherung des Systems durchfiihren
- Alle gedffneten Programme schliefien

Der Computer muss anschliefend eventuell neu gestartet

werden, um die &ktualisierung abzuschliefen. Klicken Sie auf
"weiter", um den Vorgang fortzusetzen.

Zurtick I Weiter > I Abbrechen

Abb. 3 Installationsfenster

Nach Bestdtigung der Lizenzbestimmungen beginnt die Installation.

Installations-Assistent fiir Softwareupdates :

Lizenzvertrag

Lesen Sie den folgenden Lizenzvertrag. Sie miissen diesem zustimmen,

E@ um die Installation fortsetzen zu kdnnen.

ERGANZENDER ENDBENUTZER-LIZENZVERTRAG FUR ~ «
MICROSOFT-SOFTWARE ("ERGANZENDES EULA")

'WICHTIG: BITTE SORGFALTIG LESEN - Die
Microsoft-Betriebssystemkomponenten, die diesem
Erganzenden EULA beiliegen, unterliegen einschlieflich
Dokumentation im *“'Online'"- oder elektronischen Format
["BS-Komponenten'] den Bestimmungen des Vertrags, unter

=
" Ich stimme nicht z2u " Ich stimme zu Drucken I

< Zuriick I Weiter > I Abbrechenl

Abb. 4 Zustimmung zu den Lizenzbestimmungen, Installationsfortschritt

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs



Seite 14

Nach Beendigung der Installation wird das DVD-Menl wieder aktiviert
und Sie konnen mit dem nachsten Schritt fortfahren.

Schritt zuriick

Vor der eigentlichen Installation miissen einige Tools sowie ggf. f
die Datenbank installiert werden. Diese Anleitung wird beim Installieren ” SO tEN G I N E
ausgeblendet und nach der jeweiligen Installation wieder angezeigt. Die Zukunft ist mit uns

Schritt 1 /

Microsoft® Installer installieren
Notwendig fir die Installationsroutinen

Schritt 2 Jetzt ausfilhren  Schritt
Microsoft® DOT-Net Framework installieren
Enthalt Module, auf die BuroWARE zuriick greift

Schritt 3

Datenbank Pervasive installieren

Nur notwendig, wenn in einem Netzwerk mehrere Benutzer mit BuroWARE
arbeiten (empfohlen ab 3 Benutzer)

Schritt 4

BliroWARE medium/premium installieren
Installiert die Software BuroWARE

20LEM
KInuUSUUIECPS

Schritt 5

Hilfemodul installieren

Nur notwendig, wenn Sie die Hilfe Gber die Software und nicht dber das Internet
benutzen wollen.

Abb. 5 Schritt 2 der Installation

Wie beim ersten Schritt wird auch hier das DVD-Meni ausgeblendet.
Es werden Dateien zur Installation vorbereitet und die Installation
startet.

Microsoft .NET Framework 2.0 g 1011

&) &)

Extracting netfs.msi

Abb. 6 Dateien ,,entpacken”

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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icrosoft .NET Framework 2.

-Setup _]— _ID ﬂ

Willkommmen - Microsoft .NET Framework 2.0

Dieser Assistent fihrt Sie durch die Installation.

I Weiter > I I Abbrechen

Abb. 7 Fortfiihren der Installation

Jetzt missen Sie erneut Lizenzbestimmungen bestatigen.

Microsoft .NET Framework

_ 10 ]

Endbenutzer-Lizenzvertrag

-Lizenzvertrag

LIZENZBESTIMMUNGEN FUR MICROSOFT-SOFTWAREERGANZUNG
MICROSOFT .NET FRAMEWORK 2.0 FUR MICROSOFT WINDOWS OPERATING SYSTEM

Microsoft Corporation (oder eine andere Microsoft-Konzerngesellschaft, wenn diese an
[dem Ort, an dem Sie die Software erwerben, die Software lizenziert) lizenziert diese
Erganzung an Sie. Wenn Sie zur Verwendung der Microsoft Windows-
Betriebssystemsoftware (der ,Software™) lizenziert sind, sind Sie berechtigt, diese
Erganzung zu verwenden. Sie sind nicht berechtigt, sie zu verwenden, wenn Sie keine
Lizenz fur die Software haben. Sie sind berechtigt, eine Kopie dieser Erganzung mit LI

Ich habe die Bedingungen des Endbenutzer-Lizenzvertrags gelesen und verstanden und

stimme ihnen zu, indem ich auf "Ich stimme den Bedingungen des Lizenzvertrags zu" Klicke
und das Produkt weiterhin verwende.

¥ Ich stimme den Bedingungen des Lizenzvertrags zu.

I < Zurick | |!nstallieren >| I Abbrechen

Abb. 8 Lizenzbestimmungen

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Der Abschluss der Installation wird wiederum angezeigt. Sollte bereits
eine Version des Frameworks installiert sein, so erhalten Sie einen
Hinweis. In diesem Falle konnen Sie wiederum die Installation abbre-
chen und zum néachsten Schritt weiter gehen.

BliroWARE® medium bendtigt eine Datenbank - Pervasive®. Die Da-
tenbankinstallation ist ebenfalls auf der DVD enthalten. Beachten Sie,
dass hier ggf. zusatzliche Kosten fiir die Datenbank anfallen.

Schritt zuriick

Vor der eigentlichen Installation miissen einige Tools sowie ggf. ” s f ENGIN E
die Datenbank installiert werden. Diese Anleitung wird beim Installieren 0 t
ausgeblendet und nach der jeweiligen Installation wieder angezeigt. Die Zukunft ist mit uns

Schritt 1 /

Microsoft® Installer installieren
Notwendig fur die Installationsroutinen

Schritt 2 /

Microsoft® DOT-Net Framework installieren
Enthilt Module, auf die BuroWARE zuriick greift

Schritt 3 Jetzt ausflibren  Schritt o

Datenbank Pervasive installieren

Die Datenbank st eine zwingende Voraussetzung fir die Nutzung von BaroWARE.
Uberspringen Sie diesen Punkt nur, wenn Sie die Datenbank bereits installiert
haben.

Schritt 4

BliroWARE medium/premium installieren
Installiert die Software BroWARE

20LEMINLE

weuuEFCPe
Schritt 5
Hilferodul installieren

Nur notwendig, wenn Sie die Hilfe Uber die Software und nicht Gber das Internet
benutzen wollen.

Abb. 9 Installationsschritt Datenbank

Nun kommen wir zur eigentlichen Installation der BlroWARE® medi-
um-Software. Auch hier benétigen wir wieder die Zustimmung zu den
Lizenzbedingungen.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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BiiroWARE 5.40 MEDIUM | x|

Softwarelizenzvertrag oy I‘?’

BITTE LESEN SIE DIESEN SOFTWARELIZENZVERTRAG ("LIZENZ") SORGFALTIG -
DURCH, BEVOR SIE <AKZEPTIEREN> KLICKEN UND DIE SOFTWARE IN BETRIEE
NEHMEN. DURCH KLICKEN N 3

DES BUTTONS <AKZEPTIEREN> ERKLAREN SIE IHR EINVERSTANDNIS MIT DEN
BESTIMMUNGEN DES NACHSTEHENDEN LIZENZVERTRAGS. WENN SIE MIT DEM
LIZENZVERTRAG NICHT EINVERSTANDEN SIND, KLICKEN SIE UNTEN AUF DEN

BUTTON <ABLEHNEN>.

Softwarelizenzvertrag

1. Anleitung LI

BuroWARE 5.40
Installationsassistent

Akzeptieren |

Abb. 10  Start der Installation, Zustimmung zu den Lizenzbedingungen

Wahlen Sie im Folgenden den Ort der Installation aus und setzen Sie
den Installationsvorgang fort. Der Installationsfortschritt wird lhnen an-
gezeigt. Starten Sie das System nicht durch einen Neustart, es wartet
noch ein weiterer Installationsschritt.

Zur Software wird ein umfangreiches Hilfetool mitgeliefert. Sie kdnnen
diese Hilfefunktion installieren oder auch die ONLINE-Hilfe benutzen.
Der Vorteil der ONLINE-Hilfe ist sicher die Aktualitdt, da sie standig in
neuen Versionen vorliegt. Es ist aber eine zusatzliche Installation des
Hilfesystems zu empfehlen. Fihren sie nun bei Bedarf den letzten
Schritt der Installation - das Hilfemodul - aus.

Damit ist die Installation abgeschlossen, Sie konnen das DVD-Menii
verlassen.

BiroWARE® medium ist nun installiert und die einzelnen Programm-
Module sind im Windows® Meni eingerichtet.

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Schritt zurick

2 SoftENGINE

Die Zukunft ist mit uns

Installer
DOT-Net
Installation PERVASIVE® durchgefihrt
i - basic
- Hilfe ©

Gratulation:

— Sie haben die
BliroWARE

erfolgreich installiert.

Abb. 11 Installation erfolgreich

22. Software einrichten

Nach erfolgreicher Installation miissen Sie zunadchst das Programm
nach lhren Bedirfnissen angepassen, um damit effektiv arbeiten zu
kdnnen.

Folgende Einstellungen sind unter anderem durchzufiihren:
4 Datenpfad
4 Mandant
4 Kontenrahmen und Versteuerung
4 allgemeine Firmendaten
4 Artikel und Warengruppen

Zusétzlich missen natirlich noch Daten (wie beispielsweise Artikel,
Kunden usw.) angelegt werden.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Starten Sie zunadchst die Software Uber
START > Programme > SoftENCINE > BiroWARE® medium

Im Anmeldebildschirm werden Ihnen verschiedene Mandanten (Daten-
bereiche) angeboten.

StandardmaBig sind Beispieldaten mit installiert, wahlen Sie diese zu-
ndchst aus. Im nachfolgenden Schritt werden Sie lhre eigene Firma,
also einen eigenen Mandanten anlegen.

Abb. 12  Anmeldebildschirm

BlroWARE® medium wird stellt sich beim ersten
Starten wie nachfolgend abgebildet dar:

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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43 BiroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Datei CRI Tools Apsicht Fenster 2

alenaes wepm [va%848

Mittwoch, 24.03.20..,

@

warenwirtschaft

(B adressstammdaten
() Artikeldaten
GAverteter

L Advessiarticel

"5 Erfassung Wa-Belege
) Erfassung WE-Belege
@ Informationszentrum
@ Bestelsystem

12 Uistenausdrucke

@ Uiefersystem

Z1SoftENGINE

Die Zukunft ist mit uns

Miller Soft- & Hardw.
01.2009-12.2009

&G EH

Abb. 13  Erster Start

Bis zur Installation einer Lizenz sind alle verfligbaren Module als Test-
version frei geschalten und konnen zu Priifzwecken genutzt werden.
Falls Sie Uber eine Lizenz verfligen, kann diese nun aktiviert werden.
Wahlen Sie dazu iiber das Meni Datei den Eintrag ,Lizenzerfassung®.

Die folgende Maske ist beim Start noch leer. Zum Importieren der

Lizenznummer klicken Sie auf ,Lizenzkey importieren®. Wahlen Sie da-
nach die Lizenzdatei aus und speichern Sie den Lizenzeintrag ab.
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x)

Lizenzeintrag erfassen

Datum 1 ‘

rLizenzinformatior
Name ‘ Lizenzeintrag fehlerhaft -
Branche ‘ Keine Speicherung méglich,
Strafie ]
Lkz{Plz

Ortsname ‘

Optionen 1
Optionen 2
Optionen 3
Optionen 4

Optionen 6
Optionen 7
Optionen 8
Optionen 9

|
|
|
]
Optionen 5 ]
1
|
|
|

Optionen 10

Code 1 ‘
Code 2 l

Lizenzeintrag Speichern Alle Eingaben léschen Lizenzkey importieren Lizenzkey exportieren

Abb. 14  Lizenzeintrag
Nach erfolgreichem Speichern haben Sie die Lizenz aktiviert.

Folgende Module stehen zur Verfligung:
4 CRM
<4 Warenwirtschaft
<4 Finanzbuchhaltung
<4 Tools

<4 Designer

Nicht alle dieser Module sind ohne weitergehende Schulung nutzbar.
Im vorliegenden Buch werden wir uns im Wesentlichen auf CRM, Wa-
renwirtschaft und Finanzbuchhaltung beschranken.
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Bevor wir uns mit der Bedienung der Software befassen, richten wir
zunachst unsere eigene Firma in einem eigenen Mandantenverzeichnis
ein. Wihlen Sie dazu aus dem Meni ,Datei“ den Eintrag ,Einrich-
tungsassistent®. Dieser Assistent nimmt Ihnen die Entscheidung Uber
bestimmte Grundeinstellungen ab und legt einen Crofteil der bendtig-
ten Crunddaten in der Software bereits an.

3. BiiroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

BUroWARE komplett v

HOME

ent
HOME e
Mittwoch, 24.03.20...| [ AVIIS,

ra Mandantenwechsel

CRM/OfficePlaner

Warenwirtschaft

[P} adressstammdaten

Abb. 15  Einrichtungsassistent starten

Fir den Einrichtungsassistenten bendtigen wir den Namen unserer
Firma sowie deren Adresse.

Problematisch konnte es bei den Entscheidungen werden, die sich auf
Finanzbuchhaltung und Versteuerung beziehen. Wenn Sie hier nicht
genau wissen, was Sie auswdhlen sollen, fragen Sie dazu moglichst
bei Ihrem Steuerberater nach.

Eine dieser Fragestellungen ist die Auswahl des Kontenrahmens. Zur
Verfiigung stehen lhnen SKRO3 und SKRO4. Sie sollten im Regelfall
den Kontenrahmen auswahlen, nach dem bisher von Ihnen oder lhrem
Steuerberater gebucht wurde.
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Hier trage Leh alle Angaben zur
Flrma el

1 Allgemein

ontenrahmen und das akkuelle Geschaftsjahr. BiroWARE kann auf Wunsch auch

s orvorjah fir diesen Mandanten automatisch anlegen.

Firmenname Stempelspezi Von Manat. Jahr 01.2010 |
Branche Stempelherstellung & Yertrieb Bis Monat. Jahr 12,2010 |
Strafie Millerstraie 10

PLZ 09111 |

ort Chemnitz vorjahr v
Land DE : Deutschland

<>

Codewort AAAAAKHN

Wiederholung Hokokokklook

Hier gebe ich
mein Geschitfts-
jahr an

Kontenrahmen 3: Kontenrahmen SKRO3

Hier withle teh den
Kontewrahmen aus

Abb. 16  Mandant einrichten

Info Kontenrahmen

Ein Kontenrahmen ist ein systematisches Verzeichnis aller Konten fiir die Buch-
fiihrung. Er dient als Richtlinie und Empfehlung, ist aber nicht gesetzlich vor-
geschrieben. Durch einen Kontenrahmen ermdglicht man einheitliche Buchun-
gen innerhalb eines Wirtschaftszweiges und somit auch die Vergleichbarkeit
unterschiedlicher Unternehmen. Als Kontenrahmen werden oft von der DATEV
entwickelte Systeme eingesetzt.

Falls Sie nicht wissen, welcher Kontenrahmen fiir Sie sinnvoll ist, so wenden
Sie sich an lhren Steuerberater. Haben Sie bereits eine Buchfiihrung, so kon-
nen Sie aus den verwendeten Konten erkennen, welcher Kontenrahmen bisher
genutzt wurde. (Sind die Umsatzkonten im Bereich 8XXX, verwenden Sie den
Kontenrahmen SKRO03.) Die Kontenrahmen SKR03 und SKR04 sind wahrschein-
lich die gebrduchlichsten Kontenrahmen bei kleinen Unternehmen.
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Tragen Sie das Geschéftsjahr ein und wahlen Sie ggf. Vorjahr und
Vorvorjahr fir die Anlage mit aus. Es ist zu empfehlen, die Vorjahre
mit anzulegen. Sollten Sie dort Daten eingeben wollen, ist das ohne
Probleme moglich. Wollen Sie diese angelegten Jahre spdater nicht
nutzen, ist das unproblematisch, da sie lhre aktuelle Arbeit nicht be-
hindern. Ein nachtréagliches Anlegen von Vorjahren gestaltet sich je-
doch schwierig.

Klicken Sie auf ,Weiter® zum Starten der Einrichtung. Diese kann je
nach Rechnerleistung bis zu einigen Minuten dauern. Wahrend der
Einrichtung betétigen Sie bitte keine der angezeigten Buttons, das er-
ledigt der Assistent alles automatisch fiir Sie. Erst bei der Anzeige
,Fertig werden Sie wieder aktiv.

-~y Datenaufbereitung lauft !

B8URCVWARE Bitte warten...

Abb. 17  Nichts anklicken, einfach nur abwarten

Die erfolgreiche Fertigstellung des neuen Mandanten wird lhnen ange-
zeigt. Klicken Sie auf den Button ,Fertigstellen® um den Assistenten
zu beenden.

Sie konnen BliroWARE® medium wie bei heutiger Software iblich tber
die Meniileiste bedienen oder den Arbeitsplatz (linke Bildschirmseite)
benutzen.

Uber den Arbeitsplatz sind hiufig genutzte Funktionen schneller zu

finden, als lber die Menleintrage. Andererseits enthalten die Menis
oft Funktionen, die Sie auf dem Arbeitsplatz nicht finden.
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2 BiroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Stempelspezi : 01.2010-12.2010 Mittwoch, 24.03.2010

Il » Datei Tools Ansicht Fenster 2 (1) 20:19:40

CRM/OfficePlaner

Warenwirtschaft

P Dle Meniilelste mit zu-

(3 Artikeldaten . o o
P satzlichen Funktionen
AP, Adressiartikel

" Erfassung Wh-Belege.
] Erfassung WE-Belege

@ Informationszentrum ™}

[ Bestellsystem

) Listenausdrucke

Sicumman Der Arbeitsplatz mit

den etnzelnen Berelchen
und Funktionen

Z1SoftENGINE

Die Zukunft ist mit uns

Finanzbuchhaltung
Lohnbuchhaltung

10 Elemente

Abb. 18  Bedienung

221.  Firmenstamm - Firma

Starten Sie mit dem Anlegen diverser Daten und verschiedenen
Grundeinstellungen, die zur Funktion der Software notwendig sind.

Wahlen Sie zundchst die Firmendaten der Warenwirtschaft lber das
Meni aus.

Starten Sie dazu in der Menileiste:

,Warenwirtschaft > Stammdaten > Firma > Firmenstamm®.
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Stempelspezi : 01.2010-12.2010
» Datei CHM/DfﬁceEIanel_ Finanzbuchhaltung  Anlagenbuchhaltung  Kostenrechnung  Lohnbuchhaltung

1= HOME  Semmdsen  Ems (% Fmewtam

Bearbeitung > a Adressen Belegnummemkreise

CRM/ OfficePlaner

Auswertungen ¥ & Adressagruppen Belegzeitraume

Waremvirtschaft Lagervemsatung » Liefradiessen
N Projekte

R — Konditionen

Landerverwaltung

Sprachen
[ Adressstammdaten
Kontenzuordnung

B Artikeldaten Lieferbedingungen

‘Werbetexte

Vertreter

Artikel
Atikelkits Textbausteink ategorien

E 90

G vertreter
L adress{artikel

260 €
&

Bausteinbelege Textbausteine

Erfassung WA-Belege
9 o g Handelsstiicklisten

5 Erfassung WE-Belege Produktionsstiicklisten

!}

@& Informationszentrum PSL-Pflege

Seriennummern

&

E Bestellsystem

Ch
() Listenausdrucke il

Abb. 19  Firmenstamm Offnen

Hier missen noch die Einstellungen vorgenommen werden, die der
Assistent nicht automatisch durchfiihren konnte.

1Firma | 2 Belege | 3 4 Steuer | SWahrung  6Bank = 7 Zahlung = 8 Rabatt | 9 A
rAnschrift ummernkreise
Firmenname [ i ] Yon Debitor [ 10000
Branche ¥ & Vertrieb | Bis Debitor [ 69999
Strafe | [ Millerstrae 10 |
Pz /| [os111 ] Yon Kreditor 4 70000
ort | [chemnitz ] Bis Kreditor ¥ 99999
Land /| [DE " : Deutschland & Von Erstkontakt ¥ 100000
Bis || 99999999
Leitwahrungsart 0-1 1: Leitwahrung Euro [~]
Leitwahrung Euro ab 01,01,2002 {Di
Name Finanzamt | [Stadt Chemnitz
/| [215-123-12345 |
UST-ID-Nr. | [pE12345678
Emallerganzung [«

Abb. 20  Firmenstamm
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Tragen Sie lhr zustdndiges Finanzamt und lhre Steuernummer sowie
(falls vorhanden) lhre Umsatzsteueridentnummer ein.

Das Programm kann automatisch eine E-Mailergdnzung (z.B. .de) hin-
zufiigen. Wenn Sie diese Funktion nutzen wollen tragen Sie ,,de” ein.

Information Nummernkreise

Kunden und Lieferanten erhalten spezielle Nummernkreise. Die DATEV schldgt
dabei vor, Kunden (Debitoren) im Bereich von 10000 bis 69999 und Lieferan-
ten (Kreditoren) im Bereich von 70000 bis 99999 einzuordnen. Falls noch kei-
ne Nummernkreise vorhanden sind, empfehle ich lhnen, die vorgeschlagenen
Nummern zu benutzen. BiroWARE® medium kennt zusdtzlich noch sogenannte
Erstkontakte. Das sind Adressen, die noch nicht als Kunde oder Lieferant zu-
geordnet sind und fiir die Sie nur Angebote schreiben und Notizen erfassen
konnen. Erst bei ,echten® geschdftlichen Vorgdngen (Auftrige, Lieferscheine,
Rechnungen) wandeln Sie diese in Kunden oder Lieferanten um.

Achtung Die Nummernkreise diirfen sich nicht iiberschneiden.

Arbeiten wir uns nun riickwdrts durch die einzelnen Registerkarten der
Firmeneinstellungen.

Hier definieren wir folgendes
Versandtarife
Versandarten
Rabatte
Zahlungsbedingungen
Banken

Wahrungen

Umsatzsteuer

+++ 44444

Belege

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Diese Daten finden Sie als Registerkarten in den Firmenstammdaten
wieder.

2.22.  Versandtarife

Beginnen wir mit den Versandtarifen. Falls Sie ein Geschaft betreiben,
welches dem Kunden keine Versandkosten berechnet oder falls Sie
die Versandkosten immer manuell eingeben wollen, (berspringen Sie
diesen Abschnitt und setzen bei 2.2.3 Versandarten fort.

In diesem Bereich legen Sie die einzelnen Preise fiir unterschiedliche
Versandtarife an. Wechseln Sie zundchst zur Registerkarte ,,A Versand-
tarif*.

Beispiel

Im Beispiel soll der Versand der Ware mit DHL erfolgen. Wir liefern nur in
Deutschland. Bis 2kg kostet der Versand 3,90 €, bis 10 kg kostet der Versand
6,90 € und bis 20 kg 9,90 €. Andere Tarife gibt es bei uns nicht.

Klicken Sie auf der Registerkarte ,, A auf den Button ,Neu Anlegen®.
In der folgenden Maske kdnnen Sie die Versandtarife anlegen.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Yersandtarife Fakturierung

Tarif 1-99 [1]

Bezeichnung IDHL |

Berechnungsart 0-3 [0 Nach Gewichtjautomatisch [+]

Ubernahme Netto 1-5 El

Grundbetrag

Kontenzuordnung [30000 : Kontenzuordnung Nebenkosten (versand [

Eineit Lo [z [t i J L [ [ ]
Betrag [ 390 [ &% [ 99| | ] [ ][ ] ]
Einheit | | | | | | | | | | | | |
Betrag (L JC J 1y J L 30 J0C 1

Abb. 21  Versandtarife

Im Beispiel legen wir nun den Tarif ,DHL® an.

Tipp

Falls Sie nicht mit der Maus arbeiten wollen, kénnen Sie fiir fast alle Funktio-
nen auch Tastenkombinationen benutzen. In den meisten Fdllen kénnen Sie
mit der Taste Alt und dem jeweils unterstrichenen Buchstabe die jeweilige
Funktion starten. Um im Beispiel der Versandtarife einen neuen Tarif anzule-
gen, driicken Sie also Alt+N.

Tragen Sie eine Nummer fiir den Tarif ein (im Beispiel die 1). Benen-
nen Sie den Tarif (im Beispiel DHL). Sie kénnen dann die Berech-
nungsart auswahlen.

Information Berechnungsarten

Die Berechnung kann automatisch oder manuell (durch Eingaben) erfolgen.
Basis fiir die Berechnung kann das Gewicht oder die Entfernung des Kunden
sein. Die Berechnung ist jeweils mdglich ab einem festgelegten Betrag oder je
Einheit. (Beispielsweise Tarif ab 10 km oder einen Preis je km). Im Beispiel ist
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die Basis das Gewicht, welches automatisch aus dem Gewicht der Artikel be-
rechnet wird.

Bei den Buchungseinstellungen tragen Sie zundchst 1 und Kontenzu-
ordnung 30000 ein. Dahinter verbirgt sich beispielsweise die Steuerbe-
rechnung, Erklarungen dazu folgen an passender Stelle. Als Grundbe-
trag wahlen Sie einen Betrag, der zu den eigentlichen Versandkosten
hinzu addiert wird. (Im Beispiel 2,00 €) Zum Abschluss missen noch
die eigentlichen Tarife eingetragen werden. Bei Einheit tragen Sie den
LAb“-Wert (also ab 0 kg, ab 2,1 kg usw.) ein. Darunter jeweils den
Preis.

Speichern Sie durch Klicken auf den Button ,,Verlassen/Speichern®.

Tipp
Durch Driicken der Funktionstaste F10 speichern Sie den Datensatz ebenfalls
und verlassen die Bildschirmmaske.

In der Tabelle der Versandtarife ist der Tarif ,,DHL® nun angelegt. Bei
Bedarf legen Sie nun weitere Tarife (UPS, HERMES etc.) an.

1Firma 2Belege 3Einstelungen ¢ Steuer SWahrung 6Bank 7 Zahlung 8Rabatt 9 Versandart A Versandtarif 5

Nr. | Werwendung/Text
Eon

Abb. 22  Tabelle Versandtarife

2.23.  Versandarten

Versandarten werden auf der Registerkarte ,,9 Versandart® definiert.
Hier geben Sie an, wie lhre Kunden die Ware erhalten. Im Beispiel soll
es 3 verschiedene Moglichkeiten geben: Abholung, Frei Haus, Versand
mit DHL. Starten Sie die Neuerfassung auf dieser Registerkarte eben-
falls mit , Alt+N“ oder Klick auf ,Neu Anlegen®. Sie konnen hier direk-
te Kosten zuordnen (Falls Sie keine Versandtarife nutzen) oder auch
diese Bereiche frei lassen, je nachdem, welche Berechnungsgrundlagen
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Sie nutzen wollen. Zusatzlich ist es moglich, spezielle Formulare bei
Nutzung dieser Versandart zu definieren.

Tipp:

Bestimmte Versandarten erfordern spezielle Versandpapiere. Hier kénnen Sie
spezielle Versandpapiere den jeweiligen Versandarten zuordnen (also beispiels-
weise einen Paketaufkleber fiir DHL der Versandart DHL). Diese speziellen For-
mulare mtissen aber erst noch erstellt werden.

Da zu diesem Zeitpunkt der Installation noch keine speziellen Formu-
lare vorhanden sind, kénnen Sie auch keine festlegen. Lassen Sie also
diesen Bereich vorerst leer.

Klicken Sie nun auf den Button ,Neu Anlegen® um die erste Versan-
dart zu definieren.

Yersandarten Fakturierung

Versandart 1-99 [ 1
Verwendung [ Text i] :Abholung
Beschreibung | [abholung

Yorschlag Netto 1 |
Vorschlag Netto 2 ﬂ
Kontenzuordnung j [ H E
Versandtarif 1-99 ﬁ n
Versicherung 0-2 v [~

Abb. 23 Versandart ,,Abholung”

Speichern Sie durch ,F10% oder Klicken auf ,Verlassen/Speichern®.
In der Ubersichtstabelle sehen Sie nun die neu angelegte Versandart.
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Versandarten Fakturierung

1Firma 2Belege 3Einstellungen 4 Steuer SWahrung 6Bank 7 Zahlung 8Rabatt 9 Versandart A Versandtarif

Nr | Verwe
m Abholung

Abb. 24  Ubersicht Versandarten

Legen Sie nun die Versandart ,Frei Haus® an, klicken Sie dazu wieder
auf ,Neu Anlegen®.

Yersandarten Fakturierung

VYersandart 1-99 —2]
Verwendung / Text ﬂ | Frei Haus
Beschreibung ﬂ | Lieferung frei Haus

Yorschlag Netto 1 V| 20,00
Vorschlag Netto 2 v

Kontenzuordnung ﬂ 30000 : Kontenzuordnung Nebenkosten (Versand ...} %‘
Versandtarif 1-99 v %‘
Versicherung 0-2 ﬂ !J : Keine Yersicherungsberechnung q

Abb. 25  Neue Versandart ,,Frei Haus"
Speichern Sie mit ,,F10“ und legen Sie als Letztes die Versandart

,DHL® an (,Neu Anlegen®). Hier verbinden Sie die Versandart mit dem
Versandtarif.
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Versandart 1-99
Verwendung [ Text
Beschreibung

L3
| [oHL
v [Lieferung per DHL

Yersandtarif 1-99
Versicherung 0-2

Yorschlag Netto 1 A ]
Vorschlag Netto 2 ﬂ |:|
Kontenzuordnung _,ﬂ [30000 : Kontenzuordnung Nebenkosten (Versand ...) <

]

|| 1:oH
ﬂ [1 : Automatische Berechnung

[«

Abb. 26  Versandart DHL

Sie konnen einer Versandart eine Versicherungsberechnung hinzufiigen.
Stellen Sie dazu die Option ,Versicherung® auf ,,1% oder ,,2“ Danach
klicken Sie den Button ,Versicherungsdaten®.

Ab Nettobetrag
Pro Nettobetrag

Versicherungsanteil

Ubernahme in Netto 1
Ubernahme in Netta 2
Ubernahme in Netto 3
Ubernahme in Netto 4
Ubernahme in Netto 5

Kontenzuordnung

500,00
100,00
2,50]

29900

‘30000 : Kontenzuordnung Nebenkos [e]

Abb. 27  Versicherungsdaten eintragen

Weitere Angaben sind moglich, werden aber hier nicht betrachtet.
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224. Rabatt

Nichste Registerkarte ist ,,8 Rabatt®. Ich schlage lhnen vor, diese Kar-
te erst spadter auszufiillen, wenn Sie sich weitergehend mit der Soft-
ware befasst haben. Oft ist in diesem Stadium der Einrichtung noch
nicht klar, ob und in welcher Form Sie Rabatte geben.

225.  Zahlungsbedingungen

Ceregelt sind dagegen meist schon die Zahlungsbedingungen. Sie
konnen Zahlungsbedingungen unterschiedlichster Art und Falligkeit an-
legen. Wechseln Sie zunichst auf die Registerkarte ,,7 Zahlung®. Erz-
eugen Sie danach durch ,LAlt+N“ oder Klicken auf ,Neu Anlegen® eine
neue Zahlungsbedingung.

2Zahlungskonditionen erfassen/andern

-] Verlassen/Speichern (F10) | |-

1 Allgemein

Schliissel 1

Bezeichnung 1 .|| 10 Tage ohne Skonto
Bezeichnung 2 |

Bezeichnung 3 v

Mur Text drucken Skonto 1 Tage

Nebenkosten skontofahig /| [V Skonto 1 %

Vorschlagsart: 0 Keine Yorschlage Skonto 2 Tage
Skonto 2 %

Teilzahlungsart K : Keine Teilzahlung
Uber Bedingungen ermitteln

Falligkeitsberechnung 90 : Standard nach Netto Tagen
Netto Tage Falligkeit 10

Abb. 28  Neue Zahlungsbedingung - 10 Tage netto
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Speichern Sie mit der Taste ,F10“ und legen Sie mit LAlt+N“ eine
weitere Zahlungsbedingung an. Besondere Eingabemoglichkeiten wie
Falligkeitsberechnung, Teilzahlungen, Bedingungen fiir Falligkeiten etc.
sollten dem erfahrenen Benutzer vorbehalten bleiben und daher an
dieser Stelle vorerst keine Beachtung finden.

Legen Sie noch eine zweite Zahlungsbedingung an, diesmal mit
Skonto. Sie koénnen in diesem Zusammenhang mit angeben, ob even-
tuelle Nebenkosten mit Skonto bezahlt werden kdnnen.

2ahlungskonditionen erfassen/andern

1] Verlassen/Speichern (F10) | k)

1 Allgemein

Schliissel

Bezeichnung 1 _v| |30 Tage netto
Bezeichnung 2 | | 10 tage 2% Skonto
Bezeichnung 3 v

Skonto 1 Tage
Skonto 1 %
Skonto 2 Tage
Skonto 2 %

Nur Text drucken
Mebenkosten skantofahig |
Yorschlagsart

Teilzahlungsart

] [K: Keine Teizahlung

Hier Ranwn tch
festlegen, ob die
Nebenkosten awch
mit Skonto gezahlt
werden Ronmnen.

Uber Bedingungen ermitteln v

Félligkeitsberechnung 00: Standard nach Netto Tagf
Netto Tage Faligkeit

Abb. 29  Zahlungsbedingung mit Skonto
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2ahlungskonditionen Fakturierung

1Firma 2Belege 3Einstelungen 4 Steuer SWahrung 6Bank 7 Zahlung 8 Rabatt 9 Versandart A Versandtarif

1 10 Tage ohne Skonto
2 30 Tage netto

Abb. 30  Ubersicht der definierten Zahlungsbedingungen

226. Bankdaten

BiuroWARE® medium verwaltet Ihre Bankdaten fir das Ausdrucken auf
Formularen, den Einzug von Lastschriften, Uberweisungen und den
elektronischen Kontoauszug.

Hinweis:

BiiroWARE® medium kann direkt mit lhren Bankkonten kommunizieren. Dazu
ist es notwendig, dass die Konten fiir einen Online-Zugang freigeschalten sind.
Sie kénnen mit Ihrer Software nun Bankumsdtze abholen, Uberweisungen und
Lastschriften ausfiihren. Kldren Sie mit lhrer Bank, welches Sicherungsverfahren
Sie benutzen. In den meisten Fdllen wird es das PIN/TAN-Verfahren sein. Die-
ses wird spdter beschrieben.

Legen Sie wie gewohnt einen neuen Datensatz an, nachdem Sie auf
die Registerkarte ,,6 Banken® gewechselt haben.
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Bankstammdaten Fakturierung

Banknummer 01

YerwendungfKurztext v| | Sparkasse Chemnitz

Bankleitzahl || 87050000 & Priifung Adressnummer |v] ¥

Swiftcode \v] Priifung Belegnummer 1 v

1BAN v/ Prifung Belegnummer 2 v/

Kontonummer _v| | 350101289 Priifung Betrag v

Bankname | | Sparkasse Chemnitz Buchungsstapel E-Auszug v v

Mailadresse v| |info@sparkasse-chemnitz.de Nummernkreis E-Auszug v

Kontokorrentkredit v

Uberziehungsrahmen v

Letzte Schecknummer v

Kontoinhaber Stempel Spezi Zahlungsposten werden seitens der Bank wie Folgt
ausgewiesen:
Inland || 1: Sammelposten | v

Sachkontonummer | 1200/000: Euro 0.00 { Bank S EU/SEPA | |2: Einzelposten |+
Ausland v| |2: Einzelposten |+

Interimskonto Zahlungen | |1330/000 $ Zahlungsverkehr mit 0: E-Banking intern v

Scheck Eingang v 1330/000 & Stapel -

Scheck Ausgang v| 1330/000| & Ausfihrung nach Uhr - am nachsten Banktag

Abb. 31  Bankdaten

Tragen Sie die Daten wie angegeben ein. Falls Sie das Modul Finanz-
buchhaltung nutzen wollen, missen Sie hier auch eine Verbindung
zum Konto der Finanzbuchhaltung angeben. (Offnen Sie mit ,,F5“ die
Sachkonteniibersicht. Bei Nutzung des SKRO3 konnen Sie beispielswei-
se das Konto 1200 benutzen.) Speichern Sie den Datensatz ab. Bei
Bedarf kdnnen Sie noch weitere Bankverbindungen anlegen. Im vorlie-
genden Beispiel soll uns eine Bank ausreichen.

Angaben zum Online-Banking folgen in einem spateren Kapitel.

227.  Wahrungen

BiroWARE® medium ist in der Lage, verschiedene Wahrungen zu fiih-
ren und ggf. Belege und Buchungen auch in fremden Wahrungen (US-
Dollar, Britische Pfund usw.) auszustellen.
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Da das, vor allem seit der Euro-Einfiihrung nur in wenigen Fallen an-
gewandt wird, soll diese Moglichkeit vorerst ungenutzt bleiben. Falls
Sie diese Einstellungen bendstigen, konnen Sie gemadB dem bekannten
Vorgehen neue Datensdtze anlegen.

2.28.  Steuern

BlroWARE® medium bendtigt zum korrekten Berechnen und Verarbei-
ten der Belege und Finanzbuchhaltungsbuchungen Angaben zu Steuer-
sdtzen und damit verbunden, den zugeordneten Buchhaltungskonten.
CemdR dem ausgewdhlten Kontenrahmen hat der Einrichtungsassistent
diese Einstellungen bereits vorgenommen. Wechseln Sie auf die Regis-
terkarte

4 Steuer”. Im Unterschied zu den vorangegangenen Einstellungen
sind hier bereits Daten angelegt. Durch den Einrichtungsassistenten
wurden bereits alle notwendigen Steuerschlissel in Kombination mit
den zugehorigen Konten angelegt. Diese sollten von lhnen nicht gedn-
dert werden. Trotzdem sollen an dieser Stelle Erlduterungen dazu er-
folgen, damit Sie spater Verdnderungen durchfiihren konnen.

Steuerschliissel

1Firma 2Belege 3Einstellungen 4 Steuer Swahrung 6Bank 7 Zahlung 8Rabatt 9 Versandart A Versandtarif

Nr. | Bezeichnung

2 Umsétze zum ermaBigtem Steuersatz
3 Umsatze voller Steuersatz

4 hil 2um ermaBi

S Anzahlungen zum vollen Steuersatz
8 Einkauf ermaBigter Steuersatz
9 Einkauf zum vollen Steuersatz
10 WE Drittland ohne MWST
11 Umséatze EU ermaBigter Satz i.Inland stpfl.
12 Umsatze EU voller Satz i.Inland stpfl.
14 Geleistete Anzahlungen ermaBigter Steuersatz
15 Geleistete A 2um vollen
20 Innergem.Erwerb ermaBigter Satz VSt{USE
21 Innergem.Erwerb voller Satz VSt{USE
22 Umsatze EU steuerfrei
25 Umsatze stfr. Offshore
60 Umsatzsteuer andere EU-Staaten

Abb. 32  Steuerschliissel
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Um die Angaben zu einem Steuersatz zu sehen, 6ffnen Sie diesen
durch Doppelklick mit der linken Maustaste oder Driicken die Taste
~Enter” bei ausgewahlter (farbiger) Tabellenzeile.
Sie erhalten eine Ubersicht iiber den Steuersatz sowie im unteren
Bildschirmbereich eine Tabelle, die verschiedene Giiltigkeitsbereiche
(Zeitraume) des jeweiligen Steuersatzes auflistet.

Steuerschliissel - anlegen/andern

] VerlassenjSpeichern (F10) ’J Neuer (F3) g ) te Tabelle (STRG+9)

1 Allgemein

Steuerschilissel E]

Suchbegriff ]

Bezeichnung | | Einkauf zum vollen Steuersatz
Steuerart v v
Steuerberechnung ] |0 Aus Bruttobetrag v
Fremdsteuer v

Datev Steuerschliisse %]

/ Diese Zetle
kanw teh mit
“Ewnter” oder
Maus-Poppelklick
offnen um elne
Kontenitbersicht
zu erhalten

, Fier:
tsate .| Steuerkonto) |

16,00 04.1998 1575/000  3735/000
13,00 01.2007 1576/000  3736/000

Abb. 33  Steuersatz

In den Detaildaten zum jeweiligen Steuersatz sind die Konten aufge-
fuhrt, welche fiir die Steuerbuchungen genutzt werden.
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Gultig ab 01.2007

Steuersatz % 19,00

Steuerkonto ﬂ 1576/000: Euro 0,00 | Abziehbare Vorsteuer 19 % 'e'
Berechnung Umsatz/Erwerbsteuer ﬂ J

Umsatz-/Erwerbsteuerkonto ﬁ E
Skontokonto ij 3736/000: Euro 0,00 { Erhaltene Skonti 19 % VSt 1]

WE-{Erliskonto || 3400j000: Euro 0.00 § Wareneingang 19 % VSt [2]
Zwischenkonto Istversteuerung v : 12
Konto USt nicht Fallig v 1793/000: Euro 0.00 { Verrechnungskonto geleist.Anzahl.b.B| < |
Zwischenkonto Erlase | : 2]
Verrechnungskonto Erlasvortrag | [2]

Kto VSt im Folgejahr abziehbar

[&)
[«

Abb. 34  Kontenangaben zum Steuerschliissel

229. Einstellungen

Die nichste Registerkarte ,,3 Einstellungen® beinhaltet Angaben die zur
Steuerung der Belegerfassung und der Vorauskasse dienen. Zusatzlich
konnen hier Angaben zur Intrastat vorgenommen werden. Im BiiroWA-
RE® medium-Handbuch finden Sie bei Bedarf weitere Informationen
dazu.

22.10. Belege

Wechseln Sie auf die Registerkarte ,2 Belege®. In diesem Bereich
nehmen Sie die Einstellungen vor, die zur Steuerung des Belegdrucks
notwendig sind. Das beinhaltet:

4 FuBtexte
<4 Standardformulare
4 Bankangaben
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Seite 41

Hier Rann
teh die Vor-

. . ,
schlige fir eln
oder mehrere
Firmenstammdaten Fakturierung
Standardbelege
auswiihlen
1Firma 2Belege 3Einstelungen 4 Steuer 5Wahrung 6Bank 7 Zahlyp
Angebot 000/ & — 2] s Farbdefinition =
Auftrag e IS s 2] 3] Werbetextschilissel v B
Lieferschein 000/ & B B $ $ Bankverbindung || 01: Sparkasse Chemnitz &
Rechnung 000| % $ $ $ 2
Gutschrift 000/ B B $ $ FuBinfo 1 /| [ Handelsregister
Fuflinfo 2 || stevernummer
FuBinfo 3 v| | Geschaftsfhrer
Bestellung 000 & S S s S FuBinfo 4
Lieferschein 000 & < < < < FuBinfo S
Rechnung 000|2 r r s r
Gutschrift 000| % La < < < Telefon
Telefax
Farbdefinition 3 : Lightgray 0
Diese nfor-

mationen werden
auf den Belegen
gedruckt

Abb. 35  Einstellungen fiir den Belegdruck

Fir die einzelnen Belegarten konnen jeweils spezielle Formulare vor-
geschlagen werden. Das BiroWARE® medium-Standardformular (Nr.
000) ist bereits tberall eingetragen. Sie sollten diese Einstellung zu-
ndchst so belassen und ggf. spater neue Formulare erstellen und hier
eintragen. Mit der Taste F5 konnen Sie die Formulare aus einem Ka-
talog auswahlen.

Die Standardbelege kdnnen mit Farben hinterlegt sein. Wahlen Sie die
gewlinschte Farbe aus. Zusatzlich sollten Sie noch weitere Angaben
fur die Formulare vornehmen (Telefon, Fax, Web, Handelsregister etc.).
Fir die Bankverbindung wéhlen Sie eine der definierten Banken aus.
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Auf den Formularen kénnen Sie Werbetexte ausdrucken, die je nach
Datum unterschiedlich sind (zB. im Nov./Dez. drucken Sie Weih-
nachtswiinsche, im Sommer ,Schonen Urlaub® und so weiter). Diese
Einstellungen konnen spdter noch nachgeholt werden.

Damit sind nunmehr alle notwendigen Eingaben im Bereich Firmen-
stammdaten vorgenommen. SchlieBen Sie (ber den Button ,Verlas-
sen/Speichern® oder durch Dricken der Taste ,F10“ die Bildschirm-
maske.

22.11. Weitere Einstellungen

Uber das Menii ,Warenwirtschaft > Stammdaten > Firma“ erreichen
Sie noch weitere Einstellmoglichkeiten.

Stempelspezi : 01.2010-12.2010

Datei CRM/OfficePlaner Finanzbuchhaltung Tools Ansicht Fenster 2

Firma % Firmenstamm

IE HOME
Belegnummernkreise

Bearbeitung 3 Adessen

CRM/ OfficePlaner

Auswertungen Adressgruppen Belegzeitraume
Warenwirtschaft Lagerverwaltung » Lieferadressen Landerverwaltung
@ Adressstammdaten Extras Eloielffe Sprachen
Konditionen 4 Kontenzuordnung
B Artikeldaten Vertreter Lieferbedingungen
G vertreter Artikel ‘Werbetexte
m AdressjArtikel Artikelkits Textbausteinkategorien
Bausteinbelege Textbausteine

"5 Erfassung Wa-Belege

Handelsstiicklisten

) Erfassung WE-Belege

Produktionsstiicklisten
PSL-Pflege

@ Informationszentrum

[3 Bestellsystem Seriennummern

Chargen

() Listenausdrucke

{3 Liefersystem

Abb. 36  Weitere Firmeneinstellungen
Einige dieser Einstellungen werden in folgenden Kapiteln noch darge-

stellt. Fir den Start der Arbeit mit BliroWARE® medium ist aus die-
sem Bereich nur noch eine Einstellung notwendig: die Belegnummern.
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2212. Belegnummern

Belege miissen fortlaufend nummeriert sein. In BliroWARE® medium
geben Sie die Startnummern fiir die jeweilige Belegart an. Grundsatz-
lich kénnen sich Belegnummern Uberschneiden, es empfiehlt sich aber,
unterschiedliche Nummernkreise fiir die Belege zu nutzen.

Information Belegnummernkreise

Das Finanzamt fordert eindeutige Nummern fiir lhre Belege. Vorgaben, wie die-
se Nummern aufgebaut sein miissen, gibt es jedoch nicht. In der Praxis ist es
tiblich, beispielsweise das Jahr mit in den Belegnummern einzubinden, um spd-
ter schneller einen Beleg zu finden. Beachten Sie dabei, dass die Belegnum-
mern numerisch geordnet werden und Folgebelege gréBer sein miissen als
bereits geschriebene Belege. Sie sollten beachten, dass die Nummerierung aus-
reichend groB3, ist um die Anzahl lhrer Belege auch abbilden zu kdénnen. Eine
Startnummer 201001 wiirde theoretisch nur fiir 99 Belege ausreichen, da dann
nach 201099 die Nummer 201100 an der Reihe wdre. Dann 2010100 einzu-
fiihren ist wiederum problematisch. Also starten Sie besser bei 20100001, so
kénnen Sie in lhrer Systematik 9999 Belege schreiben.

Die Verwaltung der Belegnummern starten Sie iber das Meni:
,Warenwirtschaft > Stammdaten > Firma > Belegnummernkreise®.

Hier kdnnen Sie die Startnummern fiir die unterschiedlichsten Belege
eintragen. Wichtig sind zundchst die Standardbelegarten. BiiroWARE®
medium bietet lhnen hier folgende Belegarten an:

Belegart Bezeichnung
WA-Angebot
WA-Auftrag
WA-Lieferschein
WA-Rechnung
WA-Gutschrift
Interner Beleg
Materialumlauf

L T OXx - > Z
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Belegart Bezeichnung
b WE-Bestellung
L WE-Lieferschein

WE-Rechnung

WE-Cutschrift

Interner Beleg 2
Interner Beleg 3
Interner Beleg 4
Interner Beleg 5
Interner Beleg 6
Fertigungsauftrag

S U~ W NPT

Zusatzlich ist noch eine Vielzahl weiterer Belegarten verfiigbar. Diese
finden Sie auf der zweiten Registerkarte. An dieser Stelle sollen zu-
nachst nur die Standardbelegarten Beachtung finden.

Belegnummernkreise - Auswahl Belegart/Gruppe

lﬁl Mummernkreise bearbeiten (RETURN)

1 Standardbelegarten 2 Beleggruppen

- Filter:

I ‘B Bezeichnung
-m WA-Angebot
2 A Wa-Auftrag
3 L Wa-Lieferschein
4 R Wa-Rechnung
5 G Wa-Gutschrift
6 I Interner Beleg

7 M Materialumlauf
8 b WE-Bestellung
9 | WE-Lieferschein
10 r WE-Rechnung
11 g WE-Gutschrift
12 1 Interner Beleg 2
13 2 Interner Beleg 3
14 3 Interner Beleg 4
15 4 Interner Beleg S
16 5 Interner Beleg 6
17 f  Fertigungsauftrag

Abb. 37  Standardbelege
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In der Ubersicht sind die Warenausgangsbelege mit LWA“ und die Warenein-
gangsbelege mit ,,WE®“ gekennzeichnet. Offnen Sie eine Belegart mit Doppel-
klick der linken Maustaste oder durch Driicken der ,Enter“-Taste.

N:WA-Angebot =3

H | 1 YerlassenSpeichern (F10) ‘ ¢ Lisschen (F4)

1 Belegnummern 2 Automatik

Belegzeitraum Letzte Belegnummer

01.2010-12.2010 | | 20100000
01.2009-12.2009 /| ‘

01,2008-12.2008 ] '
Nicht angelegt %]

Micht angelegt i] '
Micht angelegt %] |
Nicht angelegt ] [
Nicht angelegt il

Micht angelegt i] [ '

Micht angelegt i]

Abb. 38  Startnummer

Sie koénnen fiir den aktuellen Zeitraum und den gewdhlten Beleg die
Startnummer eintragen.

Im Beispiel ist das die Nummer 20100000. (2010 fir die Jahreszahl,
0000 - also 9999 Belege wédren nach dieser Systematik méglich.) Das
Jahr mit in die Belegnummer einzubringen ist jedoch nicht notwendig.
Sie entscheiden, wie die Nummern angelegt werden sollen. Leider ist
es bei BiroWARE® medium nicht moglich, alphanumerische Beleg-
nummern zu vergeben.

Zum Jahreswechsel konnen die Belegnummern automatisch erhoht
werden. Dadurch kann beispielsweise aus einer Nummer 20100388 die
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Startnummer fiir das neue Jahr 20110000 generiert werden. Um wie-
der eine ,glatte” Zahl zu erhalten, nutzen Sie die Funktion ,Runden®.
Die Einstellungen, welche dazu fiihren, dass bei einem Jahreswechsel
von 2010 auf 2011 die Erhohung vorgenommen wird, finden Sie in
der folgenden Abbildung:

N:Wa-aAngebot

- ‘ - ¥erlassen|Speichern (F10) ‘ % Léschen (F4)

1 Belegnummern =~ 2 Automatik

Beim Jahreswechsel wird die neue Belegnummer automatisch um den
hier eingetragenen Wert erhdht. Eine Auf- oder Abrunduna ist méglich.

Erhshen um | | 10000

Rundung » l 21 Abrunden \ - ]

Abb. 39  Automatik fiir den Jahreswechsel

Diese Vorgehensweise wiederholen Sie fiir alle Belegarten, die Sie in
der Software anlegen wollen.

23. Stammdaten anlegen

Nachdem die Firma komplett eingerichtet wurde, fehlen vor dem rich-
tigen Start noch Kunden, Lieferanten und Artikel. Bevor also erste
Belege erfasst werden konnen, sollten Sie bekannte Kunden und Lie-
feranten sowie lhre Artikel und Artikelgruppen anlegen.

Hinweis
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BiiroWARE® medium unterscheidet Kunden, Lieferanten und Erstkontakte, ver-
waltet diese 3 Arten aber in einer Tabelle - ,,Adressen.

Um die Adresstabelle zu 6ffnen, wdhlen Sie lber den Arbeitsplatz im
Bereich Warenwirtschaft den Eintrag “Adressstammdaten®.

7 BUroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE =N e

Stempelspezi : 01.2010-12.2010 Mittwoch, 24.03.2010
21:04:43

i HoME x || Fakturierung Adressdaten x

& " pelegbearbeting ./ Werenkorb

CRM/ OfficePlaner T) Bearbeten |, |Ansicht || &3 CRM-Funktionen | G2 Adressarten

Warenwirtschaft

[ adressstammdaten

(%) Artikeldaten

Hier Rlicke teh wm
G vertreter I - ’
@ Adressiatiel %@ sesprecrpstrer deV\: AYbCLtSP latz

"5 Erfassung Wh-Belead

—— ~warenwirtschaft” zu

@ Informationszentrum .
Oﬁ Wewn.

[ Bestellsystem
2

@ Liefersystem

Hiermit sffne
teh die
Advresstabelle.

Finanzbuchhaltung

Neuer Kunde |- Neuer Lieferant || Neuer Erstkontakt | |- MIS-| | Loschen- |- Erfassenjlindern

Lohnbuchhaltung

Abb. 40  Arbeitsplatz/Adressstammdaten

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass in den folgenden Kapiteln immer nur Teilbereiche der
Software beschrieben werden. Dabei geht es primdr um die sinnvolle Arbeit mit
der Software und nicht um deren komplette Beschreibung. Bei Fragen zu spe-
ziellen Funktionen und Feldern nutzen Sie die Hilfefunktion im Programm (falls
installiert) oder die Onlinehilfe.
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231.  Einen neuen Kunde anlegen

. . Meuer Kunde .
Klicken Sie auf I = , um einen neuen Kundensatz anzule-

gen. Die nun folgende Maske erklart sich weitestgehend selbst.

Tragen Sie beim Land bitte unbedingt das richtige Landeskennzeichen
ein. BiroWARE® medium wird daraufhin alle notwendigen Einstellun-
gen fir die Verbuchung automatisch vornehmen. Beantworten Sie die
entsprechende Abfrage mit Ja.

Abb. 41  Vorgaben automatisch (bernehmen

Tipp

Benutzen Sie das Feld ,,Kurzname® in den Adressstammdaten um einen einfa-
chen Suchbegriff fiir lhre Adressen zu finden. Tragen Sie den Suchbegriff so
ein, wie Sie den Kunden/Lieferanten suchen wiirden.

So kénnte beispielsweise ein Kunde ,,Franz Biicker und Partner OHG® einfach
unter dem Suchname ,Blicker” gespeichert werden und ldsst sich so sicher
besser finden als mit Franz Blicker im Suchnamen.

AuBer den Angaben zur Adresse und Kommunikation kénnen noch weitere
Einstellungen vorgenommen werden. Zu Beginn tragen wir nur die Zahlungsbe-
dingung sowie Versandart und Versandtarif ein. Die Verbuchungseinstellungen
hat die Software bereits vorgenommen. Weitere Einstellungen zu Mahnungen,
Zahlungsverkehr etc. werden bei Bedarf spdter durchgefiihrt.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs



1 Allgemein | 2 Einstellungen | 3 Intrastat

Seite 49

Noti

Adressnummer | 10000/2

Kurzname

Adressgruppe 1-99 ~ 0

savece o

Name: /] | BINOKEL Kommunikation ]

Name 2 /|| GmbH & COKG |

Name 3 [ ]

Strafle | [ Dorfstraie 147a 2]

iz -

ort ][ Chemnitz [¢]

Land ] [DE_: Deutschland 2]

Postfach A ]

Postfach-PLZ ]

Ansprechpartner ]| Gerd Stiller ]
.

E-Mail-Adresse /| |info@binoxel.de =

Internet-Domain ) [www.binoxel.de ]

Tebion Pl —

Telefax J[oszieisaear (o)

vetiseon |

Abb. 42  Adressdaten

ILAIIgemein 2Einstellungen 3 Intrastat

ool

Adressnummer

BINOXEL Kommunikation

GmbH & COKG

BlCrr—
A

2]

Zahlungsart

Geldverkehr mit

Zahlungskondition

Netto Tage

(1) Skonto Tage [ % ﬂ D

(2) Skonto Tage [ % ] 4
]

Vorkasse I

/versa watarif
und -art

Abb. 43  Einstellungen

][0 Keine Besondere -

A
Dorfstrafie 1473
05223/

Zahlungs-
kondition

%) [0: Trland

e[

|[3: Auf Netto Euro

Steuerber, Kasse

| [4: Aus Brutto Euro

00T

Mahngruppe 0-99 /| iKeneMahnung  [2] Kontonumrer
Kreditlimit g ] Bankleitzahl 4 &
e > %] Bankname [A[ ]
sperren %] ) #bw. Kortainhaber =] [ ]
N T i &
Rabattsteuerung ﬂ x|
Adressrabatt % A ]
Versandtarif 1-99 || 1:oH I8}
Versandart [ :oHL [¢]
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Alle anderen notwendigen Einstellungen (fir Steuer- und Preisberech-
nung etc.) wurden bereits durch die Software erledigt.

In der gleichen Art und Weise legen Sie weitere Kunden an. Falls Sie
bereits Kundendaten aus einer anderen Software oder in Dateiform
vorliegen haben, konnen diese ggf. importiert werden. Informationen
dariiber finden Sie im Softwarehandbuch. Im Beispiel wurden noch
weitere Kunden angelegt, unter anderem im EU-Ausland.

Hinweis:

Erkundigen Sie sich bei lhrem Steuerberater, wie Sie EU-Kunden beliefern. Wenn
Sie an gewerbliche Kunden liefern, so werden Sie diese Lieferung wahrschein-
lich als EU-Lieferung mit Umsatzsteueridentnummer ausfiihren. In diesem Falle
bendtigen Sie die Umsatzsteueridentnummer lhres Kunden.

1 Algemein | 2 Einstelungen | 3 1ntrasta |

Notiz:

Adressnummer 10001
Kurzname softengine

Adressgruppe 1-99

[«
<>

Anrede Firma

Name SoftENGINE Ges.m.b.H.
MName 2
Name 3
Strafe

PLZ

Ort

Land
Postfach
Postfach-PLZ

Frauenstiftsgasse 12/5
1212 2
Wien

<>

AT : Oesterreich

<I> | [<1>

|9 C9) C9P) C9P O ) ) ) C9P) CWPA £

Ansprechpartner

E-Mail-Adresse

info@softengine.at

Ll

Internet-Domain www,softengine.at 23

Telefon +43 1294 02 000
Telefax
Mobiltelefon

I

Abb. 44  Auslandskunde EU

Legen Sie einen EU-Kunden an. Die Einstellungen werden durch die
Auswahl des Landes automatisch tbernommen (Im Beispiel AT).
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1 Allgemein 2 Einstellungen 3 Intrastat

Adressnummer [ 10001 [ SOFtENGINE Ges.m.b.H.
Kurzname % [softengine
. Al

Frauenstiftsgasse 12/5

1212 [ wien ]

Zahlungsart ][0 Keine Besondere - Landesart 0-2 %] [1: EG-Ausland ]
Geldverkehr mit | [00: 4] USt-TdNr. [ [~]
Zahlungskondition W[ 2] Wahrungseinheit [ ]
Netto Tage A ] Steuerberechnung | |5 Keine Mehrwert/vorsteur Euro -]
(1) Skonto Tage | % AT ¢ 4 ] Steuerber, Kasse | |4f\us Brutto Euro -
(2) Skonto Tage | % AL T ¢ 4 ] Erlszuordnur
Vorkasse il sammelkonto 0-9
Mahngruppe 0-99 v [ : Keine Mahnung %\ Kontonummer
Kreditlimit | [ Bankleitzahl
Belegsperr, 2] [ Bankname
Auswahl sperre 1x] [ Abw Koy
Preiskennung 1-6 ] |1+ Verkaufspreis 1 -] Vertr ’
Rabattsteuerung & 2] Pros ELV\IStCLL% V"@ en
Adressrabatt % | 3 4 4

: | ol fitr die Lieferung
Outlook sync. \v] ¥ Vers: l’rV\l d Le EM

Abb. 45  Verbuchungseinstellungen

232.  Einen neuen Lieferant anlegen

Die Art und Weise der Bedienung von BiroWARE® medium ist bei der
Anlage neuer Datensdtze immer gleich. Wenn Sie also einen neuen

Kunden erfassen konnen, sollte es keinerlei Probleme bereiten auch
einen neuen Lieferanten zu erfassen.

Die Bildschirmmasken selbst unterscheiden sich nur geringfiigig. (Un-
terschiede gibt es hauptsachlich bei den Einstellungen).

Klicken Sie auf den Button ,Neuer Lieferant” und tragen Sie die ent-
sprechenden Daten ein.
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1 Allgemein 2 Einstellungen 3 Intrastat

Adressnummer | 70000/ 2]
Kurzname
Adressgruppe 1-99 [ [¢]
o Pl -
Name ] | StempelMax |
MName 2 ﬂ [ ]
Name 3 A ]
Strafie || DRuckstrafe 32 [2]
FlC—
ort ] [ Miinchen [2]
Land | [DE : Deutschland 2]
Postfach ¥ :
Postfach-PLZ |
Ansprechpartner 1] | ]
Hi
E-Mail-Adresse | |info@stempelmax.info =]
Internet-Domain ﬂ [www.stempelmax.info |3|
retn PIC I —
Tekfax 7| I
vobitsefon 7| —
Abb. 46  Lieferantendaten Seite 1
1 Allgemein 2 Einstellungen 3 Intrastat
Adressnummer E [StempelMAX ‘
Kurznarme % [#stempelma | [ |
Adressgruppe 1-99 x] [ ] [ ]
| Druckstrafie 32 ]
30000 |[Minchen |
Zahlungsart | |0:Keine Besondere | | Landesart 0-2 ] [0: Inland ]
Geldverkehr mit oo ] USt-Tdhr.
it A 8] Wahrungseinheit [ £]
Netto Tage ¥ :’ Steuerberechnung |31 Auf Netto Euro [+]
(1) Skonto Tage | % A1 ¢ Al ] Erl6szucrdhung %] [a[Z]
(2) Skonto Tage { % A 1 ¢ Al ] Sammelkonto 0-9 %] [o]
— | IR | —
Versandart ~ $ L] id
Bankname |
Belegsperre %0
Outlook sync. I
Buswah sperren X0

Abb. 47  Lieferantendaten - Einstellungen
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233. Erstkontakt anlegen

Adressdaten fir Erstkontakte legen Sie wie Kunden/Lieferanten an. Ein
neuer Datensatz wird mit dem Button ,Neuer Erstkontakt angelegt.

Tipp

Als Erstkontakt werden Adressen gespeichert, die noch keine Kunden oder Lie-
feranten sind. Das koénnen beispielsweise Adressen sein, die Sie auf Messen
oder anderen Veranstaltungen gesammelt haben. Falls Sie diese (wie in vielen
Softwareprogrammen Ublich) gleich als Kunde anlegen, fehlt lhnen zum Einen
eine schnelle Unterscheidungsmoglichkeit in der Adresstabelle, zum Anderen
werden Kunden/Lieferanten auch in der Finanzbuchhaltung gefiihrt. Solange fiir
einen Kontakt noch kein geschdftlich relevanter Beleg erzeugt wurde (Liefer-
schein, Auftrag, Rechnung...), hat dies auch noch nichts in der Finanzbuchhal-
tung zu suchen. Deshalb die bessere Wahl: zuerst als Erstkontakt anlegen,
spdter dann in Kunde oder Lieferant wandeln.

1 Allgemein 2 Einstellungen 3 Intrastat

Adressnummer 100000 [ $

Kurzname _tanzT

Adressgruppe 1-99 il : o ‘

Anrede /| |Firma -]

Name | | Die TanzFabrik GmbH ‘

Name 2 ] |

Name 3 v |

Strafe | | Neefestrafie 58 e]

PLZ Joss [F]

ort | | Chemnitz %‘

Land | |DE : Deutschland eJ

Postfach v [ ]

Postfach-PLZ ]

Ansprechpartner [ ‘
-

E-Mail-Adresse | | tanzen@dietanzfabrik.de [E]

Internet-Domain | | v, dietanzfabrik.de B|

Telefon | [0371 4000440 [@)

Telefax | [0371 4000441] [

Mobiltelefon ] [

Abb. 48  Erstkontakt
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Hinweis

In der Ubersichtstabelle ,Adressen“ werden die Kunden mit einem goldenen
Symbol gekennzeichnet. Das Symbol fiir Lieferanten ist blau, Erstkontakte sind
grin.

Der Kurzname ist bei diesen Adressaten ebenfalls unterschiedlich. Der Kurzna-
me eines Kunden bleibt wie er eingetragen oder auch vom Programm automa-
tisch vorgegeben wurde. Der Kurzname eines Erstkontaktes beginnt mit einem

I

. und ein Lieferant erhdlt ein ,,#“ vorangestellt.

Fakturierung Adressdaten > Adressauswahl

| -
[ Bearbeiten ||, Ansicht | &7 CRM-Funktionen | 8 Adressarten ‘ _§ | "Jeelegbearbeitung ./ Warenkorb

1 Adressauswahl 2 Alle Ansprechpartner 3 Selektionspool

4~ Filter:
U Adressgruppen | | 4 | 1| Adir | 46| kurzname | rieme | strae | Pz ort
@ Z:“W"'e”: 10000 binoxel BINOXEL Kommunikation Dorfstrafie 147a 09224 Chemnitz
ressarl

!J 10001 softengine  SoftENGINE Ges.m.b.H. Frauenstiftsgasse 125 1212 ‘Wien

4 Ansprechpartner
70000 #stempelma | StempelMAX Druckstrafie 32 80000  Minchen
100000 _tanzfabri Die TanzFabrik GmbH Neefestralie 58 09119  Chemnitz

B
B
8
B
1 Y I

Abb. 49  Adressdaten / Kurznamen

Tipp

Oftmals verhdlt sich das Programm bei der Eingabe von Daten in ein Bild-
schirmformular nicht wie gewohnt. Folgende Regeln erleichtern lhnen die Da-
teneingabe:

4 Wenn Sie in ein bereits gefiilltes Feld springen, ist der In-
halt markiert

Wollen Sie an den Anfang eines Wortes springen, driicken
Sie die Taste ,Posl®

An das Wortende springen Sie mit der Taste ,,Ende”

Ein Feld weiter springen Sie mit “Enter” oder ,, Tab“

+4+4+ <+

Ein Feld zuriick springen Sie mit der Tastenkombination
,Shift“ (,,Umschalt®) + ,,Tab“

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Wollen Sie einen Datensatz speichern und das Bildschirm-
formular verlassen, driicken Sie ,F10%

Wollen Sie eine Ubersicht/Tabelle verlassen, driicken Sie
die Taste ,ESC*

234.  Adressgruppen anlegen

Tipp

Bei gréBerer Anzahl von Adressen kann es hilfreich sein, Kunden in Gruppen
zu untergliedern. Diese Gruppen kénnen spdter auch unterschiedlich beliefert
und beworben werden. Beispielsweise wdre es denkbar, dass die Kundengrup-
pen unterschiedliche Preise und Rabatte haben. Eine modgliche Unterteilung

konnte zum

Beispiel sein: Gewerbekunden, Endkunden, Behérden.

Uber das Menii erreichen Sie die Adressgruppen:

Datei CRM/OfficePlaner ! haft | Finanzbuchhaltung Tools Ansicht Fenster 2

i= HOME

CRM/ OfficePlaner

Warenwirtschaft

3 Liefersystem

Abb. 50

[ Adressstammdaten Extras i .
Konditionen 4
(2 Artikeldaten Vertieter
.@i Vertreter Artikel
Eﬁ Adress/artikel Artikelkits

"5 Erfassung Wa-Belege
) Erfassung WE-Belege
@& Informationszentrum
E Bestellsystem

) Listenausdrucke

Firma

Bearbeitung 4 Adressen

Auswertungen P B33

Lieferadressen

Lagerverwaltung »

Projekte

Bausteinbelege

Handelsstucklisten

Produktionsstiicklisten
PSL-Pflege

Seriennummern

Chargen

Adressgruppen
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Im folgenden Fenster konnen Sie Gruppen anlegen, dndern, l6schen.

Auswahl Adressgruppen Erfassen/ Andern

Nr | Bezeichnung) L Bezeichnungdl 3

[ Erfassenffindern H Neu Anlegen H Léschen ]

Abb. 51 Adressgruppen
Klicken Sie auf ,Neu Anlegen® um eine neue Gruppe zu erstellen.

Adressgruppen Erfassen/ Andern

Adrefigruppe 1-99 E]
Bezeichnung I | Gewerbliche Kunden]

Bezeichnung II |

Bezeichnung IIT I

Bezeichnung IV I

Karteiauswahl ]

Hauptadressgruppe il I ) [%]

Abb. 52  Gruppe anlegen

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Auswahl Adressgruppen Erfassen/&ndern

Nr | Bezeichnung) I [ Bezeichnung 1T (Em]
1 Gewerbliche Kunden
2 Privatkunden
3 Behdrden

} Erfassenféindern H Meu Anlegen “ Léschen (

Abb. 53  Gruppeniibersicht

1 Adressauswahl = 2 alle Ansprechpartner 3 Selektionspool

- Filter:

pen £ 40| Ad.Nr
L Gewerbliche Kunden ﬂ , nikation
g ::pz:l:;:den HLCY ﬁ’m’de Frauenstiftsgasse 12/5

@ Showview g g Druckstrafie 32

(5] Adressart Lch B Neefestralie 58

|=7 Internetadressen

G4 Ansprechpartner erfaSStew
Adressgruppen
wieder

Abb. 54 Gruppenanzeige im ,,Adressbaum®

Sie missen nun natiirlich noch Ihren Adressen diese Gruppen zuord-
nen.

Offnen Sie dazu einen Kundendatensatz.

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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1 Allgemein 2 Einstellungen 3 Intrastat

Adressnummer 10000/ %

Kurzname binoxel

Adressgruppe 1-99 «| || : Gewerbliche Kunden WC wmn i«ch l’l LCY
Anrede v/ |Firma N RLLG lQ,C

1>

Name | | BINOXEL Kommunikation ’
Name 2 | | GmbH & COKG (D d er d Le Ta Ste ” F5”
Name 3 v . ’

Strafe _v| | Dorfstrafie 147a $ d YMG‘QC, Crl’l a Lte "ch
e | — eine Clbersicht iiber

<> || <>

die vorhandenen
Adressgruppen

Land \v| |DE : Deutschland
Postfach vl

Pastfach-PLZ vl

Ansprechpartner | | Gerd Stiller

Abb. 55  Adressgruppen im Adressstamm eintragen

235.  Artikelgruppierungen anlegen

Der néachste Schritt, um Belege schreiben zu konnen, ist die Anlage
von Artikeln. Da Artikel meist in Warengruppen unterteilt werden, ist
es sinnvoll, zundchst Artikel-/Warengruppen anzulegen und diese den
Artikeln zuzuordnen.

Tipp
Uberlegen Sie vor der Anlage genau, wie Sie lhre Artikel einteilen wollen. Arti-
kel, die sich beispielsweise im Bereich der Kalkulation gleich verhalten oder
nach anderen Gesichtspunkten gleiche Ordnungskriterien haben, sollten Sie in
einer Artikelgruppe zusammenfassen. Bestimmte Einstellungen (z.B. die Verbu-
chung) kénnen in den Artikelgruppen (ibergeordnet eingestellt werden.
BlroWARE® medium kennt drei unterschiedliche Artikelgruppierungen:
4 Artikelsuchkategorien
4 Warengruppen

4 Artikelerfassungsgruppen

Betrachten wir zunachst die Warengruppen.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Wéhlen Sie zundchst auf dem Arbeitsplatz den Bereich Warenwirt-
schaft und dort Artikeldaten aus.

I Menit Eln-
stellungen finde
teh die waren- tuchhalung  Took Ansicht Fenster 2
QYM.‘PPCW svahl Artikelstamm

#FEinstellungen |-, \+ Konditionen

Materialwesen

1 Artikelauswahl = 2 Selektionsp

Mengeneinheiten

Ad t. dats — o T
@ ressstammaaten Lt D WE-Liefereinheiten
Artikeldaten & Showview || arti Wit Liefereinheiten ]
i Erfassungs-/Suchvorgaben

Artikelerfassungsaruppen

Artikelsuchkategorien

Warengruppenstamm

Extras

Hier klicke
tch um die
Artiieltabelle

zu offnen

G Informationszentri Artikelkurzteste (sprachbezogen)

Altemativartikel

[E Bestellsystem

Abb. 56  Arbeitsplatz

Oberhalb der Artikeltabelle finden Sie den Button ,Einstellungen® und
dort den Eintrag ,,Warengruppenstamm®. Wenn Sie diese Funktion aus-
fihren erhalten Sie eine zunachst noch leere Tabelle der Warengrup-
pen.

Mit dem Button ,Neu Anlegen® starten Sie die Erfassung einer neuen
Gruppe.

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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1 Allgemein = 2 Konten

Warengruppe. (€]

Hsp%  Kalkz%

VK 1 | s0,00

Handelskostenzuschlag %
Inventurdifferenzen %
Preisreduzierungen %
Leistungszuschlage %
Sonst.kalkul.Kosten %

100,00

A

2
2
2

[z
2
2

Netto/Brutto

: Nettopreis EUR
: Nettopreis EUR
: Nettopreis EUR
: Nettopreis EUR
: Nettopreis EUR
2 Nettopreis EUR

Satz

50,00
10,00
10,00
20,00
10,00

<l <]« «][«][«

Hauptsuchgruppe

Zuordnung 2u

‘Warengruppe (1)
‘Warengruppe (2)
‘Warengruppe (3)
‘Warengruppe (4)
Warengruppe (5)

Ermittlung Rohertr,

Provisionfahig
Rabattfahig
Bonusfahig
Skontof shig

Bestellwesen

ol el (e Ly
<> || <> | <> | |<> || <>

][0 Standard-EK ~]

I
i
ﬂv
ﬂ»/
ﬂv

Abb. 57  Warengruppenstamm

Im Warengruppenstamm legen Sie unter anderem Verhaltensweisen
der zugeordneten Artikel fest (darf fir den Artikel Provision gewdahrt
werden, ist der Artikel rabattfahig usw.). AuBerdem bestimmen Sie hier
die Handelsspanne der Warengruppe, die spater fir die Kalkulation
eines Artikels genutzt wird.

1 Allgemein 2 Konten

Warengruppe

Bezeichnung

ks|

[Komplettstempel

Kostenstelle

Kontenzuordnung

Abb. 58 Konteneinstellungen im Warengruppenstamm
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An dieser Stelle erfolgt auch die Zuweisung einer sogenannten Kon-
tenzuordnung. Uber diese Kontenzuordnungen wird die Verbuchung
und die Steuerberechnung eines Artikel geregelt.

Hinweis

Die Verbuchungsrichtlinien gelten fiir die der Gruppe zugeordneten Artikel.
StandardmdBig legt BliroWARE® medium 2 Kontenzuordnungen an. Die erste
(10000) fiir allgemeine Artikel mit 19% Umsatzsteuer und eine weitere (30000)

fiir Nebenkosten. Diese Kontenzuordnungen werden folgenden Kapiteln erldu-
tert.

Eine Warengruppe kann einer weiteren Warengruppe zugeordnet wer-
den. Dadurch konnen Sie eine mehrstufige Baumstruktur schaffen.

Hier orolne
teh die aktuelle

1 Allgemein m— ware Wg YM‘P‘PC
‘Warengruppe SFl CLWCY a V\adCYCV\,

Bezeichnung Selbstfarbestemy ZU

Hauptsuchgruppe

Hsp% Kalkz%  Metto/Brutto ‘Warengruppe (2) ﬂ e]
YK 1 : H 2 Nettopreis EUR v ‘Warengruppe (3) i‘ <
K2 | |[2: Nettopreis EUR Warengruppe (4) vl [2]
—‘ H 2 : Nettopreis EUR Warengruppe (5) v B

2 : Nettopreis EUR
Abb. 59  Warengruppenzuordnung

1 Artikelauswahl = 2 Selektionspool 3 EAN-Cor

Py it
4 () Warengruppen
@ [HST] Holzstempel Hier sehe (:ch

O [KS ] Komplettstempel

O [SF ] Selbstfarbestempel 1
i i1 die Struktur der
4 &) such
a Q;C[KgS'up]pl(e:mplettstempel Wﬂ YCW@ YM-‘P‘PCV\I

) [HST ]Holzstempel
) [5F ]Selbstfarbestempel

Abb. 60  Warengruppen - Baumstruktur
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Um die Artikel schneller, einfacher und strukturierter zu erfassen,
konnen so genannte Artikelerfassungsgruppen genutzt werden. In die-
sen Erfassungsgruppen werden Artikel zusammengefasst, die gleiche
Einstellungen haben und auch einer gleichartigen Nummerierung unter-
liegen. Eine solche Gruppe konnte folgendermafen angelegt werden:

1 Allgemein 2 Standardvorgaben 3 BezugsquellenjLager 4 Sonstige Parameter

Gruppe: ST

‘Warengruppe KS : Komplettstempel &
Matchcode Komplett

Gruppenbezeichnung Komplette Stempel

[,

Letzte Artikelnummer v 001
Artikelformat | [HST

Automatische Nummerierung v| V]

EAN-Format \v| <

Kein Filialverbund |

Stammauswahl sperren v

Auswahl sperren v

Abb. 61  Artikelerfassungsgruppe

Auf den weiteren Registerkarten sind diverse Einstellungen, Lageranga-
ben, Bestandsvorgaben usw. vorzunehmen.

236. Artikel anlegen

Fir die Neuanlage eines Artikels gehen Sie wieder genau so vor, wie
bei der Anlage einer Warengruppe, eines Kunden etc.. Durch Eintragen
(Auswéhlen) der Erfassungs- sowie der Warengruppe werden bestimm-
te Vorgaben bereits automatisch eingetragen.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Htier wiikle
ieh die Erfas-
SUNGSYruppe
und die wWa-
YEMGYUPPE AUS

Der Hauwpt-
Lieferant

Automa-
tisch elngetra-
gene Nummer

1 Allgemein 2 Texte 3 Optionen 4!

Artikelnummer 100001
Match { Erf.-Gruppe | WGR holz2040 : Komplette Stempel | |HST : Holzstempel s
Bezsichnung Holzstempel kor| [

Einkaufs- ] Verkaufspreise ... Lager-{Preiseinheit fr EK- u.VK-Preise ..

Hauptlieferant 70000: StempelMAX & Lagereinheit

Standardiieferant 1 : ka Preis per 1|~

Standardiieferant 2 <

Standardiieferant 3 $ Parameter/Einstellungen ...

Standardieferant 4 2] | Kontenzuordnung ¥ ¢
Provisionsfahiq AV

EK-Betrag € 10 Provision in % v

Verkaufspreise 3: Automatisch berechnen v Bild drucken v
Rabattfahig |

Roh% Rohertrag€  Verkaufspreis € Skontofahig A&

Verkaufspreis 1 50,00 10,00 20,00/[2: N Bonusfahig AV

WVerkaufspreis 2 44,99 8,18 18,18||2: N Seriennummern v

Verkaufspreis 3 40,05 6,68 16,68) 2: N Chargen ¥

Verkaufspreis 4 34,98 5,38 15,38) 2: N Artikel gesperrt ¥

Verkaufspreis S 29,97 4,28 14,28||2: N Bestellwesen v| ¥

Verkaufspreis 6 N 10,00|/2: N Héchstbestand v|
Meldebestand Y
2u- | Abgangslager [ 2] (1 2 Gewicht

Dlese Prelse werden
automatisch berechnet
g'e nach EK unad
Einstellung in der
warengruppe)

Automatisch ge-
setzte Parameter auf-
grund der Einstellun-
gen in der Brfas-

SUNGSOrUPPE

Abb. 62  Artikel anlegen
Fur die Kalkulation dient das Feld ,,EK-Betrag €". Hier tragen Sie ei-

nen kalkulatorischen Einkaufspreis ein (z.B. den Katalogpreis lhres Lie-
feranten). BiroWARE® medium berechnet dann die Verkaufspreise

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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gemdl der bei der Warengruppe hinterlegten Regeln. (Sie kénnen na-
turlich im Artikel spezielle Richtlinien anlegen.) Weiterhin finden Sie bei
den Artikeln noch folgende Optionen:

4 in welchem Lager wird der Artikel gefiihrt,
4 Preiseinheiten (z.B. Preis per 100 Stiick), und

4 Bestdnde fiir das Bestellwesen (Hochstbestand,
Meldebestand).

Zusatzlich ist auch die Hinterlegung beschreibender Texte (2. Register-
karte - , Texte®) moglich. Die dort eingetragenen Texte konnen frei
formatiert werden (Schriftarten, GroRe, Farbe). Weitere Angaben, Opti-
onen und Verhaltensweisen des Artikel kdnnen dem Handbuch ent-
nommen werden. Fiir die Nutzung des Artikels in Belegen reichen die
Angaben wie sie bisher gemacht wurden aber grundsatzlich aus.

Lhlgenen 2Texte 3optonen 4 nwrosto: RN
Artikelnummer HSTO00O01 2|
Match [ Erf.-Gruppe [ WGR holzz040 :[ST : Komplette Stempel HHST : Holzstempel ‘e]
Bezeichnung Holzstempel komplett 20 * 40 mm ]
Langtext (Deutsch)- ] ‘ I—l\lotiztext
ik gy COTTE— 20
Formschdn aus echtem Holz -
Abdruckmal 20 * 40 mm Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
inklusive Stempelplatte Fett 0K |
Standard
O Tahoma Small Cap Kursiv Abbrechen
() Tekton Pro Fett
() Tempus Sans ITC Fett Kursiv
T Terminator Two _,
Times 22
O Times New Roman Ll 24 LI
Effekte Beispiel
I Durchgestiichen b
™ Unterstiichen AaBbYyZz
Farbe: - =
B Schwarz v Skript:
|westich ~|
Dieses ist eine OpenT ype-Schriftart. Sie wird auf dem Drucker und
auf dem Bildschim venwendet.
[l

Abb. 63  Artikeltexte
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3. Grundsatzliche Bedienung

Nachdem Sie nun bereits etwas vertrauter mit der Software geworden
sind, soll hier auf die grundsatzliche Bedienung eingegangen werden.

Dle Menit-
Leiste: je nach Mo-
dul finde ich hier
alle divekt an-

sprechbaren
Funktlonen

Der Arbeits-
platz: hier wiihle
ieh elnzelne Mo-
dule und finde

hiiufig bendtigte
Funktionen

Dle Menit-
auswahl: hier wiih-
Le Lch das obere
Menit aus (Kom-
plettmenix oder
Spezialmewnit)

MEDIUM

npelspezi 1 01.2010-12.2010

1 HoME x
CRM/OfficePlaner

Warenwirtschaft

@ adessstanmdsten
) Artksdaten
Gverteter

Ay Acressiane

"9 Erfassung Wa-Belege
T Efassung WE Belege

Der aktuelle
Mandant

@ Informationszentrum

S (meine Firma)
@ Liefersystem Z'“Sﬁtz Lichc
Funktionen

Finanzbuchhaltung

Lohnbuchhaltung

Der aktuelle Zeit-
raum der Flnanz-
buchhaltung

aktuelle Zelttraum der
warenwirtschaft

Abb. 64  Programmbildschirm
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31. Daten suchen und offnen

Wenn Sie Daten eines bestimmten Bereiches 6ffnen wollen (Adressen,
Artikel, Belege etc.), wihlen Sie (ber das Meni oder (schneller) tber
den Arbeitsplatz die Datenart aus. Sie erhalten immer zundchst eine
sogenannte ,Vorgelagerte Auswahltabelle“. In dieser Ubersicht konnen
Sie Daten suchen, filtern, 6ffnen, exportieren oder neu anlegen.

Nach Such- Offnen mit
Gruppen | begriff ein- »Enter oder Tabellen-
filtern tragen Mausdoppelklick | export

—

2 BroWARE® - MEDIU

Stempelspezi : 01.2010-12"

Druckstrafie 32 50000 Michen
Necfestrae 58 09119 Chemnitz

& Informationszentrun

(& estelsysten Z,u.satzLi—
-y che informati-

onen anzeigen

anlegen

Finanzbuchhaltung

Lohnbuchhaltung

> E
Abb. 65 Vorgelagerte Auswahltabelle

Um einen Datensatz zu suchen, konnen Sie in die erste Zeile der be-
treffenden Spalte klicken und dort den Suchbegriff eintragen (Achtung
unterschiedliche Suchnamen bei den Adressen beachten: bei Erstkon-
takt beginnt der Suchname mit ,,_“ bei Lieferant mit ,#“). Es wird

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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dann sofort auf den ersten passenden Datensatz gesprungen. (Diese
Variante funktioniert nur bei Tabellenspalten, die eine schwarze Uber-
schrift haben. Tragen Sie im Beispiel den Suchbegriff ,,_T ein und
sofort wird der erste Datensatz angezeigt:

4~ Filter:
u A Ad.Nr 4G | Kurzname Mame Strafie
[+ | | 100000 [T [Die TanzFabrik GmbH Meefestrafe 58

Abb. 66  Suchen eines Datensatzes

Wenn Sie auf einem Datensatz ,,stehen®, konnen Sie diesen mit der
Taste “Enter” offnen.

Durch Driicken der Tastenkombination ,,Strg+S® oder Klicken mit dem
Mauszeiger in die Filterspalte am oberen Tabellenrand, erhalten Sie
die Volltextsuche. Tragen Sie hier den Suchbegriff ein und er wird in
allen angegebenen Spalten gesucht.

Hier sehe
teh die Anzahl

w diese Zeile
trage ich den
Suchbegriff ein

der Treffer

Fakturierung Adressdaten > Adt iswahl [ Volltextsuche : MAX (1/1 Treffer) ]

4 ansicht | 67 CRIM-Fi

‘ $4 Adressarten | &7

'@ Bearbeiten

@ Showview
(5] Adressart

Abb. 67  Suchfunktion
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32. Daten exportieren

BlroWARE® medium bietet lhnen immer wenn eine Tabelle angezeigt
wird, die Moglichkeit, die in der Tabelle enthaltenen Daten einfach
auszugeben. Klicken Sie dazu auf das Symbol in der oberen rechten
Ecke der Tabelle um die Exportfunktionen (und weitere Funktionen) zu
erhalten.

1 2 Alle A trer | 3

PREY -.cressauswahl _J Fier:

U Adressgruppen |4 | 4] Adwr | 46| Kurzname S e
@) Showview 0000 S X 8 Optimale Spaltenbreite
(5 Adressart . F—
= 10000 1 binoxel BINOXEL Kommunikation Dorfstrafie 147a

Internetadressen =
4 Ansprechpartner || 8 10001 | softengine | SOFtENGINE Ges.m.b.H. Frauenstiftsgasse

[} 100000 _tanefabri Die TanzFabrik GmbH Neefestrafie 58 Tabelle als ANS|-gatei speichem

Tabelle als XML -Datei exportieren
Tabellenfiter

Fiter ausw3hlen (STRG+F8)
Fiterselektion dndem (STRG+FY)
2 Fier konfiguiieren

i1 Maskenansicht »

20 Tabelle bearbeiten  (SHIFT+STRG+F2)

Volltestsuche temporét abschalten

Abb. 68  Exportfunktionen

Sie konnen die Daten der Tabelle
4 In die Zwischenablage iibernehmen
4 Als Textdatei abspeichern
4 Als XML-Datei ausgeben

Sie erhalten eine Meldung, wenn die Daten tibergeben wurden.
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33. Neuen Datensatz anlegen

Sie konnen einen neuen Datensatz immer durch Klicken auf den But-
ton ,Neu Anlegen“ oder, wenn Sie mit dem Cursor auf einer leeren
Tabellenzeile stehen, durch Dricken von “Enter” anlegen.

1 Al

4 [ [Adressauswahi] ) Fiter:
< Adressaruppen

h A | | adar | 46 Kurzname | e | stratie. P |ort
@ showview

|

) Adressart 000 #stempelma | StempelMAX Druckstrafie 32 80000 Minchen
= Internetadressen || & 10000 1 binoxel BINOXEL Kommunikation Dorfstrafle 147 09224 Chemnitz
4 Ansprechpartner [} 10001 softengine SoftENGINE Ges.m.b.H. Frauenstiftsgasse 12/5 1212 ‘Wien

6 100000 _tanzfabri  Die TanzFabrik GmbH Nesfestrafie 58 09119 Chemnitz.

wenwn der
cursor auf Lee-
rem Datensatz
steht

MLt diesen
Buttons erzew-
ge teh einen

neuwen baten-
satz

| Newerunde | Newer Liferant || Never Erstkontaki | MIS | Loschen | Erfassenfindern

Abb. 69  Neuen Satz anlegen

Besonderheit:

Wenn Sie in der Adresstabelle auf einer leeren Zeile “Enter” driicken, wird im-
mer ein neuer Kunde angelegt. Bei Anlage von Erstkontakt oder Lieferant nut-
zen Sie die Buttons ,,Neuer Erstkontakt® oder ,Neuer Lieferant®.

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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34. Tabellenansicht andern

AuBer der klassischen Tabellenansicht steht lhnen bei manchen Tabel-
len auch eine sogenannte Maskenansicht zur Verfligung. Diese ist oft

besser lesbar als die reine Tabellenansicht.

4 [ {Adressauswahl: o~ Fier:
@ adessgruppen [ | o] adw

S oo | R )
(3 Adressart
= Internatadressen || & 10001 softengine  SOftENGINE Ges.m.b.H. Frauenstiftsgasse 12/5 .
S ansprechpartner || & 70000 #stempelma  StempelMAX Druckstrafie 32 80000  Minchen o]
[} 70001 #stiler stiler
] 100000 _tanzfabri  Die TanzFabrik GmbH Neefestraie 58 09119 | Chemnitz |24

Vistenkartendarstelung

Qptimale Spatenbreite
Tabelle in Zwischenablage stellen
Tabelle als ANSI-date speichern

Tabell als XML-Datei expottieren
Fiter auswahlen

(STRG+F8)

Fiter konfiguieren

§ Maskenansicht

| Tabele bearbeiten  (SHIFT+STRG+F2)

temporéi abschalten

) Bearbeiten |, |ansicht | &7 CRM-Funktionen | @ Advessarten &7 & | ") Belegbearbeitung ./ Warenkorb

1 Adressauswahl 2 alle Ansprechpartner 3 Selektionspool
- Filter:
10000, BINOXEL Kommunikation GmbH & CO KG 10001, SoftENGINE Ges.m.b.H.
&9 Showview
Q2 Adressart BINOXEL Kommunikation SoftENGINE Ges.m.b.H.
=7 Internetadressen GmbH & COKG
4 Ansprechpartner Dorfstrafie 147a Frauenstiftsgasse 12/5
09224 Chemnitz 1212 Wien
& 0371 815490 & 4431294 02000
¢ info@binoxel.de ¢ info@softengine.at
o

Abb. 71  Maskenansicht

In der gleichen Weise schalten Sie die Ansicht auch wieder auf

,normale” Variante zuriick.
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35. Bildschirmmasken ausfiillen

Beim Erfassen von Daten in einer Maske gelten einfache Regeln:

Lenter”
oder , Tab“

tns niichste
Feld

teh 6ffne mit
Mausklick oder der
Taste ,F5* elne Aus-

1 Allgemein 2 Einstellungen 3 Intrastat

Adressnummer [

Kurzname

Adressgruppe 1-99 ¥ ,
i i wahl bzw. starte elne
o e || Zusatzfunktion

Name 2 ® |

Name 3 =l ]

Strafie /| | Druckstrafie 32 B

PLZ /] 80000 2] ,

2 rcen lch schalte mit

Land ] [DE " : Deutschland

Mausklick die Er-
fassungsfelder
temporiir frel oder
sperre sie

Postfach
Postfach-PLZ
Ansprechpartner

Abb. 72  Erfassung in der Bildschirmmaske
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Land | |DE : Deutschland

Postfach /]

Postfach-PLZ , Auswahl
. Matilprogramm starten

E-Mail-Adresse

"

info@stempelmax.info

Internet-Domain ﬁ Iwww.stempelmax.info
Telefon | |089 45645646
Telefax ﬂ

Mobiltelefon

Telefonie starten
nternetadresse sffnen

Abb. 73 Zusatzfunktionen mit F5

36. Programmansicht andern

Bisher haben wir nur mit der Standardansicht der BiliroWARE® medi-
um gearbeitet. Sie konnen diese Ansicht leicht dndern. Im Meni fin-
den Sie den Menipunkt ,Ansicht. Hier stellen Sie unter anderem
Fensterauflosung, Style und Farbe ein.

2 BiiroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Stempelspezi : 01.2010-12.2010

Lichtgiin
SoftSiyle Foyablau
BiircWARE-BASIC

Warenwirtschaft BiitWARE-MEDIUM Starsiber

i& HoME X

CRM/ OfficePlaner

BiirgWARE-PREMIUM Mandaingrange
[ Adressstammdaten
Fensterauflisung > (1| Aubeigine

Kamesiniot

(2 Artikeldaten

Spracheinstellungen >
Sdvertreter Anthiazit

Ciusgelb
L, adress{artikel Citusg:

" Erfassung Wa-Belege

Abb. 74  Farben und Style dndern
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3.7. Tastenkombinationen

BliroWARE® medium ladsst sich am schnellsten iiber Tastenkombinati-
onen bedienen. Je nachdem, in welchem Modul Sie sich gerade be-
finden, sind die Funktionen teilweise unterschiedlich. Die komplette
Ubersicht der Funktionen kénnen Sie sich iiber eine Zusatzfunktion
anzeigen lassen.

2 BOroWARE® - MEDIUM 5.40.500/1993-2010 (c) SoftENGINE

‘Stempelspezi : 01.2010-12.2010 Donnerstag, 08.04.2010
» Datei CAI i L Tools Apsicht Fenster 2 1) 11:59:06

Globale Tastaturkilrzel x

CRM/OfficePlaner 3, Ausfiohven (ENTER)

4 03 [Gesamtansih]

[@]sachkonten () Arbeitsplatz p— ®|
4 personenionten ) Emals STRGHSHIFT+H
Guen © sonstige adressauswahi ffnen STRGHSHIFT+D

rbeitspatz ein-fausblenden STRG#F4
) OP-Bearbsiten arbeitsplatz Brete vergroem STRGHSHIFT4RECHTS
& op-ausaifern rbetspltz Brete verklenern STRGHSHIFTHINKS

rbetsplatz Gruppe hoch STRGHSHIFT4PFELL OBEN
) Mahnungen erstellen STRGHSHIFT+PFEIL UNTEN
& zahlungseingang Ausgangsgesprach erfassen STRGHSHIFT+A

N U NUM_GETELLT

5 zaHhngsausgang STRGHHITS

23 stensusdrucke

Srrmeem wenn ich auf
dieses symbol kli-
cke, werdewn alle
Tastaturkitrzel an-

gezelgt

STRGHSHIFT4R
STRGHSHIFT41
STRGHSHIFT+0
STRGHSHIFT+N
STRGHSHIFT4M
STRGHSHIFTHE
STRGHSHIFT4F
STRGHSHIFT+TAB
STRGHSHIFT+P
STRGHSHIFT4C
STRGHSHIFT+K
STRGHSHIFT+G
STRGHSHIFT41
STRGHSHIFT+S
STRGHSHIFT+Y
HIFT+T

Lohnbuchhaltung

10 Elemente

Abb. 75  Tastenkombinationen
Wichtige Tasten, die fast liberall funktionieren, sind folgende:
Enter TAB Springt in das nadchste Feld

F10 Speichern und SchlieBen des aktuell geoffneten
Datensatzes

F5 Auswahl 6ffnen

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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F4 Datensatz l6schen

F12 Datensatz (bei Tabellenerfassung
z.B. in Belegen) speichern

Posl Springt an den Textanfang im aktuellen Feld
Ende Springt an das Textende im aktuellen Feld
Strg + F4 Arbeitsplatz ein- und ausblenden

Gehen wir nun ber zum nadchsten groen Bereich - laufende Arbei-
ten.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs



Seite 75

4. Laufende Arbeiten

41. Belege erfassen

Ein groBer Teil der Arbeiten im Biro wird sich mit dem Erfassen und
Bearbeiten von Belegen beschéftigen. Die Erfassung dieser Vorgdnge
in BiroWARE® medium ist denkbar einfach, werden doch alle Belege
in der gleichen Weise erfasst. BliroWARE® medium unterscheidet
grundsatzliche folgende Belegarten

WA-Belege (Kundenbelege, Warenausgang)
Angebote

Auftrage

Lieferscheine

Rechnungen

Gutschriften

Warenumlauf

+++ 444+

Mehrfachvorgédnge

WE-Belege (Lieferantenbelege, Wareneingang)
4 Bestellungen
4 Lieferscheine
4 Rechnungen
<4 CGutschriften

Die einzelnen Belege sind zusatzlich noch in Unterbelege gegliedert.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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4 77y Warenausgang
4 |y Angebote
| Angebote
[ streckengechaft
Y]
|y Auftragsbeststigung
[ Terminfabrufauftrag
[ streckengeschaft
4 |y Lieferscheine
[ LieferscheinfLagerverbuchung
[ Streckengeschaft
| Projektbeleg | Anzahlung
4 |y Rechnungen
[ Rechnung

4 ",_‘,1 Wareneingang
4 |y Bestellungen

[y Sammelrechnung 'y Wareneingang - Anfragen
[y Streckengeschaft 'y Lagerbestellung
|y Streckengeschaft (Sammelbeleg) L:ﬂ Streckengeschft

4 |y Gutschriften
[ Gutschrift mit Warenriickbuchung
| Gutschrift ohne Warenriickbuchung
[ Preisqutschrift
[ streckengeschaft PRETH
4 |y Warenumlauf B Rechnunc:;

iy
|y Reparatur Y .
[ Konsignationslieferung (Umlagerung - Ausgang) -y Streckengeschaft

4 |y Lieferscheine
Y Lagerlieferung

»

kengeschaft

5 :
[% Konsignationslieferung {Umlagerung - Eingang) 4 | 'y Gutschriften
4 |y Mehrfachvorgange "y warenriickbuchung
[y Mehrfachvorgange monatlich "y Ohne Warenriickbuchung

[y Mehrfachvorgange vierteljshrlich

~ . .
Preisgutschrift

[y Mehrfachvorgange halbjahrlich L,,j ?(E haf

[ mehrfachvorgange jahrlich 3 Streckengeschaft

@) Showview @ Showview

Abb. 76  Ubersicht Warenausgangs- und Wareneingangsbelege

Beschéftigen wir uns zundchst mit der Belegerfassung allgemein. Da
alle Belegarten und -unterarten gleichartig zu erfassen sind, ldasst sich
sehr einfach die Verfahrensweise auf alle Belege anwenden.

Starten Sie die Belegerfassung, indem Sie im Arbeitsplatz (linke Bild-
schirmseite) auf die Funktion ,Erfassung WA-Belege® klicken. (WA =
Warenausgang, WE = Wareneingang).

Mit nur 5 einfachen Schritten haben Sie bereits einen neuen Beleg
angelegt.
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Vorgehensweise fir die Erfassung eines Beleges:
1. Erfassung WA-Belege oder WE-Belege anklicken
2. In der Baumstruktur gewilinschte Belegart wahlen
3. Button ,Neu anlegen® anklicken
4. Kunde laden
5. Artikel laden
6. Beleg speichern und drucken

Legen Sie nun einen Beleg (Angebot, Warenausgang) an.

Stempelspezi : 01.2010-12.2010
Datei CRM/OfficePlaner Warenwitschaft  Finanzbuchhaltung Tools Ansicht Fenster 2 9:52i2e
x || Belegtabelle alle WA-Belege

CRM/OfficePlaner e e e pep— Hier wiihle tch
warenuitschtt || pem—prm— die Belegart aus

4 7y Warenausgang

Donnerstag, 11.02.2010

& HoME

[T Artikeldaten B, achats
G vertreter ] Auftrage . T

1y Lieferscheine T —
A ndressiarticel [ Rechnungen

[ Gutschriften

"5 Erfassung Wa-Belege

% Warenumlauf
*y Mehrfachvorgange
@ showview

5 Erfassung WE

@ Informationsze

Hiermiit starte
teh etnen neuwen
Beleg

[ Bestellsystem

2 istenausdruck]

B Lefersysten

Hier klicke
teh um die Be-
legerfassung
Zuw starten

jung |- Beleggruck | Erfassenjéindern | - tew A

Abb. 77  Warenausgangsbeleg
Nach diesen 3 Schritten ist ein neuer Beleg angelegt. Die néachste

freie Belegnummer der jeweiligen Belegart wurde eingetragen. Sie
kénnen im nachsten Schritt (Nr. 4) einen Kunden laden.
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Positionserfassung / WA-Angebot

[ 1Belegart )i,OEYnen 2 Drucken JJDvchschau ‘ .1 Bestellen |- Extras | 59

1 Belegerfassung | 2 Anschrift{Texte 3 Parameter 4 Parameter2 5 Nebenkosten/Summen

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse

%] [ ) [1102.2010/00 [ /) 10000: BINOKEL Kommunikation

5

L Fiter:

Htier klicke
tch um etnen

Kunden zu La-
dewn (oder drit-
k cke ,F5%)

Lagerbestand: verfigbar:

Nettobetrag
Mehrwertsteuer
MwsSt auf Altteilewert
Gesamtbetrag

Abb. 78 Angebot, Kunde laden

Erinnerung

Immer wenn Sie neben einem Feld einen Funktionsbutton sehen stehen lhnen
weitere Funktionen zur Verfligung. Die Funktion wird lber die Taste F5 oder
Klicken auf den Funktionsbutton gestartet. Welche Funktionen das sind, ist
abhdngig vom jeweiligen Feld. Bei einem E-Mail Feld wird die Erfassung einer
Mail gestartet, bei einer www-Adresse wird diese an lhren Browser (libergeben,
eine Telefonnummer startet die Wdhlfunktion. In den meisten Fdllen sind bei
diesem Zeichen Auswahltabellen hinterlegt. Im Falle der Warenausgangsbelege
ist das die Kundentabelle.

Ein Vorteil von BliroWARE® medium ist, dass beim Aufrufen von Da-
tentabellen nicht nur die Anzeige der Daten fir die Auswahl erfolgt,
sondern Sie konnen:

4 cinen Datensatz auswahlen,

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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4 die Stammdaten eines Datensatzes dndern,

4 einen neuen Satz (zB. Kunde) anlegen.

Fir diese Funktionen finden Sie unterhalb der Tabelle entsprechende But-
tons.

Auswahl Kunden

T Bearbeiten |, |Ansicht || &7 CRM-Funktionen | @ Adressarten | _§ | " Belegbearbeitung ./ Warenkorb

1 Adressauswahl 2 Alle Ansprechpartner 3 Selektionspool

1 Az o Fiter:
& advessaruppen || 4 | 2| adtwe | 45| Kuraname ! Pz |on B
R Showview [} 10000 1 binoxel BINOXEL Kommunikation Dorfstraie 147a 09224 Chemnitz
3 Adressart 10001 softengine  SOFtENGINE Ges.m.b.H. Frauenstiftsgasse 12/5 1212 Wien

S [nternetadressen ﬁ

3 e Y ) Y Y
Hiermit

offwne ieh die

Stammdaten

der aktuellen

Hiermit
kanw tch neue
Datensiitze an-

Adresse

legen

Neuer Kunde |- Neuer Lieferant | - Never Erstkontakt || -MI5 || Stamm | |- Auswahi

Abb. 79  Auswahltabelle Adressdaten

Oft werden erst beim direkten Kundenkontakt weitere Angaben vom
Kunden gemacht. So kann es notwendig sein, beim Anlegen eines Be-
leges auch Ansprechpartner oder Lieferadressen mit zu erfassen. Dazu
missen Sie die Auswahltabelle nicht verlassen. Wahlen Sie zunachst
den Button ,,Stamm®.

Von dort aus konnen sowohl Lieferadressen wie auch Ansprechpartner
angelegt werden.
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Fakturierung Adressdaten Erfassen/Andern

1 Allgemein 2 Einstellungen 3 Intrastat

%
Adressnummer 10000] B8
Kurzname binoxel ’ ,
Adressgruppe 1-99 ]| 1: Gewerbliche Kunden HLCY RLLG he w
- S fithrt mich zu
N Name ] | BINOXEL Kommurnikation ’ _
LS Name 2 GmbH & COKG d en U«C‘(:e ra d res
£s Name 3 “an
z . 53 T
L o P - |

Land ] [DE_: Deutschland B
Postfach ]

Postfach-PLZ g ’

Ansprechpartner ]| Gerd Stiller H’LCY ﬁWde
’ ’

E-Mail-Adresse | [info@binoxel.de teh dLe Awn-

Internet-Domain ] [ binoxel.de

sprechpartner
Telefon /| |0371 815490
Telefax | [0371 8154941 3 ZUur Ad résse

Mobilelefon ]

Abb. 80 Kundendaten

Wéhlen Sie nun Daten Neu Anlegen fiir die Erfassung eines neuen
Ansprechpartners und legen Sie diesen an.

Ansprechpartner zu Ad.Nr 10000 / BINOXEL Kommunikation

5 Laufende Nummer X 1 ‘
adressnummer x| 10000: BINOXEL K ikation { Chemnitz B
Anrede /| |Herr
Vorname | Name: | |Gerd /] | stiller
Tite i\]
Position v| |GF
Abteilung ¥
Zustandigkeitsbereich ﬁ B H
Haupt-ANP Fir Bereich |0
Briefanrede v B

Abb. 81  Ubersicht Ansprechpartner
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Speichern Sie die Daten wie iblich mit Taste ,F10%

Verlassen Sie die weiteren Bildschirmformulare mit ,,ESC* und kehren
Sie zur Belegerfassung zurlick. Hier kdnnen Sie sofort den neu ange-
legten Ansprechpartner in den Beleg laden. Dazu miissen Sie auf die
2. Registerkarte der Belegerfassung wechseln.

“Jigelegart | Offren |5 Drucken ) Druckyorschau | Begtelen |2 Extras | 53

Auf der 2.
1 Belegerfassung | 2 Anschrift/Texte )
x] 10000; BINOXEL Kommurikation / Chemnitz g Lste Y‘Qu rte
Ans‘p‘re‘:‘rvpav‘tner j 1 fsther Beleqdatt ﬁ w d e l’, Gl’l d en
5 : a
2 o Awnsprechpartner
Bele
Narme. | | BINOXEL Kommurikation
Name 2 A GmbH & COKG H’l"et’ Lade Lch
Name 3 )
Anschriftenzusatz 1 ¥ _
Anschriftenzusatz 2 ¥ d en A WSP Yech
Strafie | |Dorfstrafe 1473
PLZ /] 09224 P a Yt wer
ort ] Chemnitz
Land /| [DE_: Deutschland B
Bezugstext 4 ]
Externe Belegnummer )

Abb. 82  Belegerfassung mit Ansprechpartner

Tipp:

Nutzen Sie die Méglichkeit, die Ihnen BliroWARE® medium hier bietet. Ohne
die Belegerfassung verlassen zu miissen, kénnen Sie neue Daten anlegen und
bestehende aktualisieren/ vervollstindigen. Eine spdtere Erfassung von Daten
wird oft vergessen oder ist dann unvollstdndig, also immer gleich aktualisieren.

Die beim Kunden definierten Bedingungen (Versand, Versandtarif, Zah-
lungsbedingung, Verbuchung) wurden bereits automatisch in den Beleg
eingetragen. Sie finden diese Angaben auf der Registerkarte 3 - ,Pa-
rameter”,
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1Belegerfassung 2 Anschrift/Texte 3 Parameter 4 Parameter 2 5 Nebenkosten/Summen
10000: BINOXEL Kommunikation { Chemnitz B 20100001
] 1: Stillr B 11.02.2010 /Do
2] : <]
Projektnummer ¥ : B8
Lieferdatum v B8
Umwandlungsart 0-7 /] |0: Keine Einschrankung B3 | Freigestelt %l
Sammelrechnung ] |0: Sammelrechnung B3 | vorkasse ¥
Belegprioritat 0-9 /o]
Zahlungsart /]| 0: Keine Besondere [ - |
Zahlungskondition ]| 1: 10 Tage ohne Skonto 4] %]
Valutadatum ¥ B ]
Belegdatum Fibu ¥ a8
Preisliste 1-6 1]
][ 3:0HL B tad %]
ersan %[ 1ioH B ess ]
Lieferbedingung )| 00: Ab Werk | | wGR-Rabattermittiung ¥

Abb. 83  Zahlungsbedingungen

Tipp:

Ordnen Sie Bedingungen fiir Zahlungen und Lieferungen gleich bei der Kun-
denanlage richtig zu, Sie ersparen sich spdter viel Arbeit und manche unan-
genehme Situation (zB. falsche Lieferbedingungen, falsche Zahlungsweise -
Rechnung statt Nachnahme usw.) .

Positionserfassung / WA-Angebot

| “Jigelegart 0 Offnen L Drucken ) Druckvorschau | -t Bestellen |2 Extras | 5

1 Belegerfassung 2 Anschrift/Texte 3 Parameter 4 Parameter2 S Nebenkosten/Summen
10000: BINOXEL Kommunikation / Chemnitz B 20100001
¥ 1: Stiller 2] 11.02.2010 Do |
L x] : B ELR |
Projektnummer Al : B
Lieferdatum v 2]
Betrag EUR Konten MwsSt EUR {bernahme bei Wandiung ...
Versand &l
Verpackung ¥l
Versand 59| [30000 &) 1,12 | Versicherung ¥~
Verpackung B Nebenkosten 4 o)
Versicherung B Neberkosten S J=
Nebenkosten 4 B8
Nebenkosten S B Altteileberechnung EUR
5,90 1,12
1,12
7,02

Abb. 84  Lieferbedingungen
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Da beim Kunden die Lieferbedingung ,,DHL® mit einem entsprechenden
Tarif eingetragen ist, hat die Software diese Betrdge bereits in den
Beleg Gbernommen. Diese Angaben finden Sie auf der 5. Registerkarte
,Nebenkosten/Summen®.

Wechseln Sie nun wieder auf die erste Seite der Belegerfassung, um
Artikel hinzuzufiigen. Tragen Sie die Stiickzahl ein und wechseln Sie
mit der Taste ,Enter” zur ndchsten Tabellenspalte. Wenn Sie keine
Artikelnummer eintragen und ,Enter” driicken, wird automatisch die
Artikeltabelle geladen, aus der Sie einen Artikel wahlen kdnnen.

Auch in der Auswahltabelle kdnnen Sie bei Bedarf neue Datensitze
(neue Artikel) anlegen. Zum Auswidhlen markieren Sie die gewlinschte
Tabellenzeile und dricken “Enter” oder klicken doppelt auf die jeweili-
ge Zeile.

Positionserfassung / WA-Angebot

[“neslegart | 9Offnen | 2 Drucken ) Druckvorschau | 1) Bestellen (- Extras | 58 1= (7 7 [ TE (=) (4
1 Belegerfassung | 2 Anschift/Texte 3 Parameter 4 Parameter 2 S Nebenkosten/Summen
Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse
][ zot00001| ) [11.02.2010/00 ] ] 10000: BINOXEL Kommunikation B
= B
L Fiker:
5| Menge  |mE | Text Preis | ip e Rabi% | Gesamtbetrag. | M B

10 HST00001 Holzstempel komplett 20 * 40 mm 20,00 1 1 200,00

0
N ' | | [

Lagerbestand: verfigbar: Gesamtgewicht kg
Warenwert 200,00 EUR

Nebenkosten 5,90 EUR

Nettobetrag 205,90 EUR

Mehrwertsteuer 39,12 EUR

Mwst auf Alttsilewert EUR

245,02 EUR

Abb. 85 Artikelerfassung im Beleg
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Ein Artikel ist nun in die Erfassungsmaske geladen. Sie kénnen nun
weitere Artikel hinzufligen oder die Erfassung des Beleges beenden.

Hinweis

Damit alle Berechnungen ordnungsgemdl3 ausgefiihrt werden, miissen Sie die
einzelnen Tabellenspalten (bis zum Zeilenende) jeweils mit “Enter” bestdtigen
oder die gesamte Zeile mit der Taste ,F12“ speichern. Wenn Sie die Zeile
noch vor dem Ende durch eine Cursortaste (z.B. Cursor nach unten) oder
Mausklick in eine andere Zeile/Feld auBerhalb der Zeile verlassen, wird die
Zeile nicht gespeichert!

Sie konnen nun den Beleg speichern und drucken.

Fir eine Druckvorschau klicken Sie in der Buttonleiste oberhalb der
Belegerfassung auf den Button ,,Druckvorschau®.

Stem pelspezi
Stem pelherstellung & Vertrieb

Sitz der Gesellschat :

[ = BIXEL boanm v baton * Damtiate 147" A C ket | mﬁ:‘m:f‘\;‘l
BINOXEL Kommunikation e
GmbH & COKG Fax.0371 8154941
Dorfstralie 147 a Steuemummer
09224 Chemnitz Lozl
Deutschland Ust.l Nr. DE12345678
Ansprechpartner: Stiller LD

Angebot

v T v v
1 Lieferdatum l

Datum | :
11022010 1 10000 1 20100001 1 10 Tage ohne Skonto

Seite 1 ]

Artikelrmmer W urg Menge ME Einzelpreis PE Gesamtbetrag
HSTO00D1 : Holzstempel komplett 20 * 40 mm
! Liefentermin: 11.02 2010

Holzstempel
Formschdn aus echtem Holz
Abdruckmak 20 * 40 mm

inklusive Stempelplatte

Abb. 86  Belegdruck (Kopf und Positionen)

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Fir den Druck wird das standardmaRig hinterlegte Formular genutzt.
Alle in den Stammdaten (Firma) eingetragenen Einstellungen werden
fir den Druck mit genutzt. (Farbe, Adresse, Steuernummer, www-Ad-
resse, Bank- und FuRdaten.)

| Warenwert
Nersang "7 TTTTTITTIT I
i HL
'wrpzckung
:Neno
1
|
Zahlungsbedingungen Handelsregister Sparkasse Chemnitz
Fllig am 11.02 2010; Netto /245 02 EUR Steuernummer BLZ: 87050000
Geschi tsihrer Kto: 350 1012896
Switt- Code:
IBAN:

Abb. 87  Belegdruck (FuB)

Eine korrekte Anlage der Firmenstammdaten garantiert also einen
sauberen Druck. Falls der PDFMAILER installiert ist, konnen Sie das
Angebot gleich als PDF-Datei an lhren Kunden senden.

“[) (G [cea =

B Ersts Schueze ) Adtusbe Nachrchten || Wakse i den Conrad...

R 1 Sust
goto Saitenindex| Wahlen Sie eine Sete 7|

umuu

PDFMAILE] PDFMAILER

&
2<

[——
szuuum

NEU TOP-PRODUKT KAUFEN DOWNLOAD
Die rechtssichere Kompletiasung for PDFMAILER BERVER: POFMAILER fr Kieine Unternehmen PDFUAILER FREE

elekdronische Rechnungen inkl FOF frjeden PC im Netzvrerk ofne und Privaipersonen. POFS per Unsere weibegesponserte Version
sinaturen ung eigenem Bearenzung der Anwenderzah Druckhefen versenden ooer Millionenfach bewantt
Rechnungsportal. Urterstit den PDF-Fahigkeil auf jedem Arbeitsplatz speicher. Schistzen und sichern.

Versan oder gen Emptang von im Netzwetk, abgenun det durch

eReshnungen.
DETALS
Zum Shop for e Teslslolung gralis: Hier erhalten Sie

leistungsfahige Businessfunidionen.
! varsendor |
P e e Kasteniiel Tran Tosil und Beratung

DETALS Doyrnload startzn
BOFMAILER kaufon

Abb. 88 PDFMAILER kostenfrei laden

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs



Seite 86

Zuriick zum Druck lhres Beleges. Beim Verlassen des Beleges bzw.
dem SchlieBen der Druckvorschau wird der ,Direktdruck® des Beleges
gestartet.

Direktausdruck Belegerfassung

1 Standarddrucksteuerung 2 eBILLING Versand =~ 3 eBILLING Anlagen

Mr. Bezeichnung ME Drucker
BiroWARE Standardformular [1] << PREVIEW >>

L

Hier wiihle
teh den Brucker

Hier withle ich
das pruckfor-

unikation § Chemnitz

Abb. 89  Direktdruck

Hier konnen Sie die bereits erwdhnte E-Mail versenden (Vorausset-
zung: PDFMailer) oder direkt auf einem Drucker drucken. Sie konnen
auf der ersten Registerkarte des ,Direktdruckes® das Druckformular
und den Drucker auswdhlen. Den Mailversand finden Sie auf der 2.
Registerkarte (dazu ist eine Software zur PDF-Erstellung nétig - bei-
spielsweise der PDFMAILER). AuBerdem kénnen Sie an dieser Stelle
den Druck starten, sich eine Vorschau des Druckes ansehen oder ihn
an einen Druckspooler (ibergeben.

Spooldruck Spool{Preview Spoolmanager ‘Vorschlag léschen Preview (F11) Ausdruck (F9) '

Abb. 90  Druckfunktionen

BuroWARE® medium - die nadchste Stufe des Erfolgs
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Die Erfassung eines Beleges ist immer gleich. Wenn Sie also ein An-
gebot schreiben konnen, so konnen Sie auch Auftrage, Lieferscheine
und Rechnungen erfassen. Immer der gleiche Vorgang. In der Baum-
struktur Belegart auswahlen. Auf Neu Anlegen klicken, Beleg erfassen.
Auch das Drucken ist Gberall gleich.

Fur das Suchen eines Beleges in der Tabellenansicht gelten die glei-
chen Regeln wie fiir das Offnen eines Kunden oder eines Artikels.
Auch der Export ist moglich.

42. Belege wandeln

Jeder Beleg kann in andere Belege dupliziert (kopiert) oder gewandelt
werden. Vorgeschlagen wird dabei vom System immer der in der
Standardbelegfolge nachgeordnete Beleg (Angebot zu Auftrag, Auftrag
zu Lieferschein usw.). Sie konnen aber grundsatzlich in jeden logisch
moglichen Beleg wandeln oder kopieren (duplizieren).

Um einen Beleg zu wandeln, 6ffnen Sie die Beleglbersicht und mar-
kieren dort durch Mausklick oder mit den Cursortasten den Ur-
sprungsbeleg.

Belegtabelle alle WA-Belege

) Bearbeiten |, |Ansicht || ) Aktualisieren | /i Beleqverarbeitung | ] il fKontakt

1 Belegauswahl | 2 Selektionspool

4 7y Warenausgang 2 Fiter:
y {Angebae | 4] 86 | Kurzname Identrr. | Belr. Adr, Belegdatum | 021 - )
J futrsge 0|binovel ___| £010000 0000 11.02.2
00 binoxel [ tfeowooor [ 10000(11.02.2010

%y Lieferscheine ) -
%y Rechnungen

"y Gutschriften

% Warenumlauf

%y Mehrfachvorgénge
@ Showview

1D | RINOXFL Kormminikation

Hter starte
teh die wand-
luing des Beleges

MIS | Wandung | Belegdruck || Erfassenfindern | Neu Anlegen

Abb. 91  Beleg (Angebot) ist markiert

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Klicken Sie nun auf ,Wandlung“ oder nutzen Sie die Tastenkombinati-
on ,Alt+W*,

Wiederholungstipp

,Alt“Taste + Unterstrichener Buchstabe startet die Funktion ebenso wie das
Anklicken mit der Maus, geht aber schneller.

= Wandlung starten (F10) :Wandlung starten/Drucken (F6) | .= Teilwandlung starten (F7) <= Duplikation starten (F11)

1 Allgemein

Belegdatum 1oz200 [ Jahr 2010
slutadat ﬂ E Belegart Angebot

Adrefinummer 10000: BINOXEL Kommunikation { Chemn H Nummer 20100001

Zielbelegart A0 : WA-Auftrag (alle Belege) ﬂ

Duplizieren Name BINOXEL Kommunikation

Teilwandlung Name2 GmbH & COKG
Name 3

Preise aktualisieren 0: Standardverarbeitung n Strafie DorfstraBe 147a
PLZ - Ort 09224 - Chemnitz

Freigabe Fibu v Netto 205,90

Belegdatum Fibu B Brutto 245,02
Nebenkosten Netto 5,90
Positionen 1

Abb. 92  Beleg wandeln

Sie sehen im ,Wandeln-Dialog® nochmals die Daten des Beleges und
den vorgeschlagenen Folgebeleg. Sie konnten auch direkt in einen
Lieferschein wandeln und den Auftrag auslassen. In diesem Fall mis-
sen Sie die neue Belegart manuell auswéhlen. Sie kénnen nur die
Wandlung ausfiihren oder gleich nach der Wandlung den Druck star-
ten. (Im Beispiel wahlen wir ,F6%, ,Wandeln und Drucken®) Es wird
sofort der Direktdruck des Beleges (nunmehr der Auftrag) gestartet.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Belegtabelle alle WA-Belege

1 Standarddrucksteuerung 2 eBILLING Versand = 3 eBILLING Anlagen

N, Bezeichnung Drucker
000 [ [BurowARE Standardformular [ << PREVIEW >> B
g : 2
z [ g
5 | <]
i [ <]
[ <]
[ B
& Belegnummer [ 20102002
ss} Belegdatum [24.03.2010 i |
el Belegar [A: Auftrag BiiroWARE Abfrage
7 § Beleggruppe [ 00: wia-Aufitrag (ale Belege)
4 I Ausdruckstarten?
8

v Aicrel [ 10000: BINOXEL Kommunikation  Chemnitz

[ : [F2] [en ]

 Spooldruck | Spool/Preview | Spoomanager | Worschiag lischen | Preview (F11) | Ausgruck (F9) |

Abb. 93  Wandeln und Drucken

Stem pelspezi
Stem pelherstellung & Vertrieh

Sit2 der Gesellschat :

[ BmxEL vomn w vt * pamtate 1472 sz chemate ‘| w:'":’g::;““:l
BINOXEL Kommunikation B
GmbH & CO KG Fax. 0371 8164941
Dorfstrale 147 a Steuemummer
09224 Chemnitz 1oIzsaze
Deutschland Ust.H Nr. DE12345678

. www machma.net
Ansprechpartner: Stiller

Auftrag

1 Lieferdatum :

Datum
11.022010 10000 20101001 10 Tage ohne Skonto

1+ Obemahme von Angebot Nr. 20100001 /11 02.2010
HSTOO0O1 1 Holzstempel komplett 20 * 40 mm

Abb. 94  Auftrag drucken

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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In der Ubersicht werden immer nur die noch offenen Belege ange-
zeigt. Das urspriingliche Angebot ist durch die Wandlung archiviert
und wird nicht mehr in der Angebotsibersicht aufgefiihrt.

1 Belegauswahl = 2 Selektionspool

4 7y Warenausgang - Fiter:

& Angebote 4| 66| Kurzname | Identor. | Belnw. | adi. Belegdatum | 1izre s =)
. I —
"y Lieferscheine

*y Rechnungen

%y Gutschriften

[ warenumlauf

|y Mehrfachvorgénge
@) Sshowview

Abb. 95  Angebotsiibersicht

Der Beleg ist nach der Wandlung in einen Auftrag nun bei der Uber-
sicht der noch offenen Auftrage zu sehen.

1 Belegauswahl | 2 Selektionspool

4 77 Warenausgang o Filter:
£ Angebote 2| 66 | Kurzname | Identrr. Bel.Nr. Ad.Nr. ame
[ [Auftrage] A 00 binoxel 1 20101001 10000 11.02.2010 /Do | BINOXEL Kommunikation
[y Ligferscheine
5 Rechnungen el |
| Gutschriften
[ warenumlauf
[y Mehrfachvorgange
@ Showview

Abb. 96  Auftragsiibersicht

Falls Sie den Ursprungsbeleg noch fiir die Bearbeitung zur Verfligung
haben wollen, missen Sie die Funktion ,,Duplizieren® benutzen.

Es kann vorkommen, dass nur Teile (einzelne Positionen) lhrer Belege

gewandelt werden sollen. Dafiir steht |lhnen die Funktion ,Teilwand-
lung® zur Verfigung.

BuroWARE® medium - die nadchste Stufe des Erfolgs
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43. Teilwandeln von Belegen

Zunachst legen wir im Beispiel noch weitere Artikel an, um mehrere
Artikel in den Belegen nutzen konnen.

Vorgelagerte Auswahl Artikelstamm

T Bearbeiten ( 4 Ansicht | #Einstellungen \ -1+ Konditionen

1 Artikelauswahl 2 Selektionspool 3 EAN-Codes 4 AdressfArtikel 5 Katalogartikelstamm

o Fiten
Artikelrr. | Kurzname | weR | v | | Lager L Kalk ==
g :::;“g"ri:;en HST00001 holz2040  HST | 41 -10

HsTo0002 HST ]

HSTO0003 HST & -
. trr [ ]

Abb. 97  Artikeliibersicht

Erfassen Sie nun einen Beleg mit mehreren Artikeln. Zur Wiederholung
nochmals die einzelnen Schritte.

Schritt 1 - WA-Belege im Arbeitsplatz auswahlen

Stempelspezi : 01.2010-12.2010

Datei CRM/OfficePlaner Warenwittschaft ~ Finanzbuchhaltung Tools Ansicht Fenster 2

I& HOME X

CRM/OfficePlaner

—— Hier starte ich

S die Belegerfassung
G vertreter WA"BC LCQ e

AP, Adress{artikel

" Erfassung WA-Belege

“ Erfassung WE-Belege
@ Informationszentrum
[ Bestellsystem

') Listenausdrucke

@ Liefersystem

Abb. 98  WA-Belege

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Schritt 2 - Angebot auswahlen

Belegtabelle alle WA-Belege

¢ Bearbeiten |, Ansicht || |_*) Aktuslisieren |-t Belegverarbeitung | J1]l WL jKontakt

1 Belegauswahl 2 Selektionspool

4 "7y Warenausgang L~ Filter:
8] Angebote | 1| 66 | Kurzname | identnr. | Belbr. | Adi, Belegdatum | 11 : =)

] [ S S S S S S
*y Lieferscheine Ll
"y Rechnungen
%y Gutschriften
"y Warenumlauf
[y Mehrfachvorgange
@) Showview

MIS | | Wandlung | Belegdruck | | Erfassenjéindern | | NeuAnlegen

Abb. 99  Angebotsiibersicht

Schritt 3 - Auf Button Neu Anlegen klicken (oder Alt + N driicken)

Positionserfassung / WA-Angebot

[“JlBelegart |9 Oifnen | L Drucken ) Druckvorschau | -f) Bestellen |- Extras || 59

)
1Belegerfassung 2 AnschriftjTexte 3 Parameter 4 Parameter 2 5 Nebenkosten/Summen
Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse
] FIRTEEIT < ) B
4 <]
Lo Fiter:
I =
E E | | & |
Lagerbestand: verfiigbar: Gesamtgewicht kg
Warenwert
Nebenkosten
Nettobetrag
Mehrwertsteuer
st auf Altteilewert

Abb. 100 Neues Angebot

BuroWARE® medium - die nadchste Stufe des Erfolgs
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Schritt 4 - Kunde wahlen (,,F5“ oder ,Enter” im Adressfeld)

Positionserfassung / WA-Angebot

[“1elegart | Offnen | 2 Drucken A Z SSlENEN iR

1 Belegerfassung | 2 Anschrift/Texte 3 Parameter 4 Parameter 2 5 Nebenkosten/Summen

[ Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse |
x| zo100002] 1102200000 10000: BINOXEL Kommunikation
ﬁ .
) Fiter:

Artikelnummer | Text | preis | iRabi2% | Gesamtbetrag \u

Abb. 101 Kunde wdhlen

Schritt 5 - Artikel wéahlen, ggf. Preise und Mengen andern

Positionserfassung / WA-Angebot

Egres| 1631

[ “J1Belegart ) Offnen |2 Drucken ) Druckvorschau

1 Belegerfassung 2 AnschriftjTexte 3 Parameter 4 Parameter 2 5 Nebenkosten/Summen

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse
x| 20100002] ] [11.02.2010 {00 v 10000: BINOXEL Kommunikation ]
4 : J
,J Fiter:
Steu| Menge | 1 Artikelnummer | Text | Preis || |IRab.% | Gesamtbetrag, | M B
0 10 HST00001 Holzstempel komplett 20 * 40 mm 20,00 1 1 200,00
0 10 HST00002 Holzstempel komplett 30%40 24,00 1 1 240,00
0 10 HST00003 Holzstempel komplett 40%40 28,00 1 280, oo

Lagerbestand: Verfigbar: Gesamtgewicht Ka
Warenwert 720,00 EUR
Nebenkosten EUR
Nettobetrag 720,00 EUR
Mehrwertsteuer 136,80 EUR
Mt auf Altellewert EUR
Gesamtbetrag 856,80 ELR

Abb. 102 Artikel erfassen

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Schritt 6 - Beleg drucken

Stem pelspezi
Stem pelherstellung & Vertrieh

Sitz der Gesellschat :

[ moxEL room nbatos * Domtate 1472 sezeChem e | ;‘a"‘“:m:;"'gl
BINOXEL Kommunikation R
GmbH & COKG Fax.0371 8154941
Dorfstralle 147 a Steuemummer
09224 Chemnitz 151291240
Deutschland Ust. W Nr. DE12345678

www machma.net

Angebot

T v T v
g Lieferdatum 0 K ' 0

10000 | 20100002

Datum
11.022010 10 Tage ohne Skonto

Artik el rum

HSTO00O1 : Holzstempel komplett 20 * 40 mm
'
) Liefertermin: 11.02 2010

Holzstempel
Fommschiin aus echtem Holz
Podruckma b 20 * 40 mm
inklusive Stempelplatte
HSTO000Z | Holzstempel komplett 30740
s Liefertermin: 11.02 2010

10,00 1 240 p0

HSTO0003 : Holzstempel komplett 40740 10,00 28000

i
! Liefertermin: 11.02 2010

Abb. 103 Belegdruck - Angebot

Der Beleg ist nun in der Angebotstlibersicht zu sehen.

Belegtabelle alle WA-Belege
T Bearbeiten |, Ansicht ‘ ) Aktualisieren | (i Belegverarbeitung |11 WL jKontakt

1 Belegauswahl 2 Selektionspool

4 "7y Warenausgang
[ Angebote’ Al | 1dentor. | Belnr. AdNr. | Belegdatum |

1y Lieferscheine

“y Rechnungen

'y Gutschriften

[y warenumlauf

[ Mehrfachvorgange
@ Showview

Abb. 104 Angebotsiibersicht

Klicken Sie auf ,,Wandeln“ (oder driicken Sie ,Alt+W®).

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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= Wandiung starten (F10) s Wandlung starten Drucken (760 |5 Teilwandiung starten (F7) <=’ Duplikation starten (F11)

1 Allgemein

Belegdatum [11.02.2010 /Do [E3
Valutadatum Al B , , ,
AdreBnummer [ 10000: BINOXEL Kommunikation / Chern [£ Hier DlLC O‘PtL—
B on ,, Tetlwana-

lung” aktivieren

Zielbelegart [AOU : Wa-Auftrag (alle Belege)

Preise aktualisieren Strafie

PLZ - Ort

Freigabe Fibu Netto
Belegdatum Fibu Brutto
Nebenkosten Netto

Positionen

Abb. 105 Teilwandlung starten

Markieren Sie Teilwandlung und driicken danach LF7% In der folgen-
den Ubersicht werden Ihnen die Positionen, die Sie auswdhlen kénnen,
angezeigt. Markieren Sie mit der ,+“-Taste die gewiinschte(n) Positi-
on(en).

Belegumwandlung - Teililbernahme

- Fier:
15| rtikeinummer. | Text | Geliefert | Rest Menge Lagerbestand | Lager Kl
* b Ubernahme von Angebot Nr, 20100002 { 11.02.2010
* 0 HSTOD0D1 Holzstempel komplett 20 * 40 mm 10 10 -10
* 0 HSTO0002 Holzstempel komplett 30*40 8 2 10
0 HSTO0003 Holzstempel komplett 40*40 10

Abb. 106 Positionen markieren

Markierte Positionen sind mit einem ,*“ in der Spalte ,M* gekenn-

zeichnet.
Sie kénnen auch nur Teilmengen eintragen. In diesem Fall wird die

Restmenge in die Spalte ,Rest” ibernommen. Starten Sie durch Kli-
cken auf ,,Start“ und bestétigen Sie mit ,Ja“.

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Belegumwandlung - Teiliibernahme

- Fikter:

M ‘ #rtikelnummer, | Text Geliefert | Rest =]
* b {Ubernahme von Angebot Nr. 20100002 / 11.02.2010

* 0 HSTO00D1  Holzstempel komplett 20 * 40 mm 10 10 10

* |0 HSTO0002  Holzstempel komplett 30%40 8 2 10

0 HSTODOO3  Holzstempel komplett 40%40

10
I I

BUroWARE Hinweis

Markierung der Einzelteile
tatsachlich beenden und Teilibernahme:
starten ?

Hier starte
teh die Tetlitber-
nwahme

+ || = | Start | Zeilespeichern | | Sortieren Art:Nr - - Sortieren Text:

Rest markieren - Alle Markierungen loschen

Abb. 107 Positionsauswahl beenden

Nach der Ubernahme werden die noch iibrigen Positionen angezeigt.

Sie konnen weitere libernehmen oder diesen Vorgang durch Verlassen
(,ESC“-Taste) abschlieBen.

Positionserfassung / WA-Auftrag
[ “JlBelegart 9 Offen |2 Drucken )| Druckvorschau | 1) Bestelen |-PExras | 58—y i [ H (54

1 Belegerfassung 2 Anschrift{Texte 3 Parameter 4 Parameter2 S Nebenkosten/Summen

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse

][ z0101002| | [11.02.2010 /D0 ¥ 10000: BINOXEL Kommunikation
Q) ;

Lo Fier:
Steu | Menge me- | | Text Preis |ip e Rab.% | Gesamtbetrag e
K (bernahme von Angebot hr. 20100002 ] 11.02.2010
o 10 HST00001 Holzstempel komplett 20 * 40 mm 20,00 1 1 200,00
0 8 HST00002 Holzstempel komplett 30%40 24,00 1 1 192,00

Abb. 108 Positionsiibersicht nach Ubernahme von zwei Positionen

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Die Positionen des erzeugten Beleges werden angezeigt, Sie kénnen
diesen Beleg speichern und drucken.

In der Auftragsiibersicht sehen Sie nun den neuen Beleg mit den ge-
wandelten Positionen.

Belegtabelle alle WA-Belege

¢) Bearbetten |, ansicht %) Aktualieren | i Belegerarbetung | 5 Dispostion | ] wulKantakt

1 Belegauswahl 2 Selektionspool

4 7y Warenausgang ) Fiter:
 Angebote 4| 5G| Kurzname | 1dentor. | Belir. - | Adir. Belegdatum | fua | Gesemt )
- [Auftrage | A 00 binoxel 1 20101001 10000 11.02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation 245,02
y Lieferscheine =
* Rechnungen
"y Gutschriften
%y Warenumlauf
*y Mehrfachvorgange
@ Showview
MIS || Wandung | Belegdruck | Erfassenjiindern - beu Anlegen
L Fiter:
| 571 151 rtikelnummer | Text Menge: | Preis F Rab, Gesamtbetrag [
K bernahme von Angebot Nr. 20100002 / 11.02,2010
N 0 HSTO0DO! Holzstempel komplett 20 * 40 mm 10 20,00 1 200,00
N 0 HST00002 Holzstempel komplett 30*40 8 24,00 1 192,00

Abb. 109 Auftragsiibersicht

1 Belegauswahl 2 Selektionspool

4 "7y Warenausgang o Filter:
[y {Aingebote: 5G| Kurzname | dentor. | Belw. Ad.dir.
e ol | 3| zotoo00z[ioo00 |
[y Lieferscheine 3
[y Rechnungen
[ Gutschriften
[y warenumlauf
[y Mehrfachvorgange
@) Showview

MIS = Wandlung  Belegdruck | Erfassenjéindern || Meu Anlegen

Lo Fiter:

| 511 51| rtikelnummer | imext enges | Preis PE | pat Gesamtbetrag
N0 HsToDOOZ Holzstempel komplett 3040 2 24,00 1 48,00
N 0 HSToDoO3 Holzstempel komplett 40%40 10 28,00 1 260,00

Abb. 110 Angebotsiibersicht

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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In der Angebotsiibersicht ist das restliche Angebot zu finden. Es ent-
halt die verbleibenden Positionen.

Sie konnen also nun Belege erfassen und wandeln.

Wie bereits dargestellt funktioniert dieses Vorgehen fiir alle Belegar-
ten, also auch fir Lieferscheine und Rechnungen. Dabei konnen Sie
an jeder Stufe der Belegkette einsteigen, also gleich einen Liefer-
schein (ohne vorheriges Angebot und Auftrag) oder auch gleich eine
Rechnung (ohne Angebot, Auftrag und Lieferschein) erfassen.

Noch nicht beschaftigt haben wir uns mit der Fihrung eines Lagers.
Das wird in einem Folgekapitel noch dargestellt. Vorab aber bereits
eine kurze Information dazu. Jeder Beleg filihrt die entsprechenden
Buchungen im Lager aus.

Belegart Lagerbuchung
Angebot keine Buchung
Auftrag keine Buchung, aber der kalkulatorische

Lagerbestand wird verandert

Lieferschein Lagerbestandsbuchung

Rechnung Lagerbestandsbuchung dann, wenn nicht
aus einem Lieferschein erzeugt

Gutschrift Je nach Gutschriftsart, mit oder ohne
Lagerbestandsbuchung

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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44. Ausgangsrechnung schreiben

Betrachten wir nun nochmals das Erfassen eines Beleges, in diesem
Fall die Ausgangsrechnung. Eine Ausgangsrechnung kann direkt erfasst
oder aus einem Lieferschein gewandelt werden. Im Beispiel soll eine
Rechnung direkt erfasst werden:

Positionserfassung / WA-Rechnung

(Frpslegart | 9:0ffnen |5 Drucken ) Druckyorschau | 1] Bestelen y-2extras | 53 | =) (1 /) E | (=) (3

1 Belegerfassung 2 Anschrift/Texte 3 Parameter 4 Parameter2 S Nebenkosten/Summen

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse
%[ z0103001] ) [11.02.2010 joo " 10000; BINOXEL
® n
Lo Filter:
Steu| Menge | E | Artikelnummer | Text | Preis P|ieE | Rabi%% | Gesamtbetrag. | 1M B

HST00001 Holzstempel komplett 20 * 40 mm 200,00

a 10 20,00 1 1
(& ' & & [ [ [ [ |

Lagerbestand: Verfiigbar: Gesamtgewicht Kg
Warenwert 200,00 EUR

Nebenkosten 5,90 EUR

Nettobetrag 205,90 EUR

Mehrwertsteuer 39,12 EUR

Muwst auf Altteilewert EUR

245,02 EUR

Abb. 111 Rechnung erstellen
Alle Liefer- und Zahlungsbedingungen werden aus dem Kundenstamm

mit geladen. Auch das Falligkeitsdatum wird aufgrund der Zahlungsbe-
dingung mit berechnet und auf dem Beleg mit ausgedruckt.
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Stem pelspezi

Stem pelherstellung & Vertrieh

Sitz der Gesellschat :

\’ <~ BINDXEL Vot 0 batr * Dambats 147a° 09220 Chem e | %ﬁ:l‘e;sg::;gz
BINOXEL Kommunikation o 5490
GmbH & COKG Fax.0371 8154941
Dorfstralle 147a Steuemummer
09224 Chermnitz St Chammtn
Deutschland Ust.l Nr. DE12345678
www .machma.net
Rechnung
paun | Uetertam : f Seite 1
11022010 . + 10000 + 20103001 : 10 Tage ohne Skonto

A rtikel rur

HST00001 1 Holzstempel komplett 20 * 40 mm

! Liefertermin: 11.02 2010
Holzstempel
Formschisn aus echtem Holz
Podruckma 20 * 40 mm
inklusive Stempelplatte

Abb. 112 Rechnungsausdruck (Kopf + Positionen)

{Warenwert 20000 |
e R
1\ersand | Steuer 39,12
R, 59 lepox_____ 290
| Verpackung 0o
O
:
1 Netto 205 'QD Gesamtbetrag
; 2502 EUR
Zahlungsbedingungen Handelsregister Sparkasse Chemnitz
Fallig am 21.02 2010; Netto /245 02 EUR Steuernummer BLZ: 87050000
Geschatsfihrer Kto: 3501012896

Swift- Code:
1B AN:

Abb. 113 RechnungsfuB (Zahlungsbedingung)
Falls die Falligkeit nicht korrekt berechnet wurde, priifen Sie in den

Stammdaten des Kunden, ob die Eintragungen bei der Zahlungsbedin-
gung korrekt erfolgt ist.
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Sie haben sich bis zu dieser Stelle bereits ein umfangreiches Abbild
lhrer Firma in der Software geschaffen. Betrachten wir uns den aktuel-
len Stand:

Firma/Software

Firmenstamm Stammdaten Belege
Firmendaten Kunden WA-Angebot
Belegnummern Lieferanten WA-Auftrag
Bankdaten Erstkontakte WA -Lieferschein
Steuerangaben Adressgruppen WA-Rechnung
Versandarten Warengruppen
Versandtarife Artikel
Zahlungs- Preise
bedingungen

Abb. 114 Firmendaten

Was fehlt noch, um die Warenwirtschaft zu komplettieren?
<4 CGutschriften
4 Wareneingangsbelege
4 Lagerfiihrung
Natiirlich gibt es noch viele weitere Moglichkeiten, die in der Software

,stecken®, aber wir wollen hier nur die Grundlagen betrachten, um
moglichst schnell mit diesem Werkzeug arbeiten zu kdnnen.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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45. Gutschriften

Bisher haben Sie Belege neu angelegt oder durch Wandlung aus ei-
nem bereits vorhandenen Beleg erzeugt. Eine Gutschrift ldsst sich e-
benfalls neu erfassen. Eine Wandlung wie bei anderen Belegarten ist
jedoch hier nicht erlaubt, Sie kdnnen jedoch eine Rechnung duplizie-
ren und so in eine Gutschrift ,uberfihren®.

Warum?

Die bisherigen Belege sind nach der Wandlung ,verschwunden®, d.h. archiviert
worden. Ein Vorgang hat also sozusagen verschiedene ,Zustéinde®. Erst Ange-
bot, dann Auftrag, Lieferschein, Rechnung. Mit der Rechnung ist der Vorgang
normalerweise abgeschlossen. Muss nun eine Gutschrift erstellt werden, bleibt
die Rechnung erhalten. Die Gutschrift hebt dann die Rechnung auf oder fiihrt
zu einer  Riickzahlung (falls der Kunde bereits bezahlt hat). Daher darf eine
Wandlung nur durch Duplizieren erfolgen.

BliroWARE® medium kennt verschiedene Arten von Gutschriften:

Gutschriftsart Anwendung

mit Lagerbuchung Ware wird zurlickgenommen, der Lager-
bestand wird wieder erhoht. Der Umsatz
des Artikels verringert sich um den gut-
geschriebenen Betrag

Beispiel: Der Kunde gibt einen Artikel
komplett zuriick

ohne Lagerbuchung Ware wird gutgeschrieben, der Lagerbe-
stand wird nicht wieder erhoht. Der Um-
satz des Artikels verringert sich um den
gutgeschriebenen Betrag

Beispiel: der Kunde gibt einen defekten
Artikel zuriick, der nicht wieder ans La-
ger genommen wird

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Gutschriftsart Anwendung

Preisgutschrift Ein Teil des Artikelpreises wird gutge-
schrieben. Der Umsatz des Artikels ver-
ringert sich um den gutgeschriebenen
Betrag, eine Lagerbuchung erfolgt nicht.

Die Betrachtung eines Streckengeschiftes soll an dieser Stelle zu-
nachst noch nicht erfolgen.

Erstellen Sie nun eine Gutschrift durch Duplizieren einer vorhandenen
Rechnung.

' Wandlung starten (F10) . Wandlung starten/Drucken (F6) |~ (=" Teilwandlung starten (F7) =’ Duplikation starten (F11)

1 Allgemein

Belegdatum 11.02.2010 /Do H Jahr 2010

Yalutadatun ﬁ E Belegart Rechnung

Adrefnummer 10000 BINOXEL Kommunikation { Chemn n Nummer 20103001

Zielbelegart G02 : Gutschrift ohne Warenriickbuchung n

Duplizieren vl Name BINOXEL Kommunikation

Teilwandlung ] Name2 GmbH & COKG
Name 3

Preise aktualisieren 0: Standardverarbeitung B2 | straBe DorfstraBe 147a
PLZ - Ort 09224 - Chemnitz

Freigabe Fibu v Netto 205,90

Belegdatum Fibu B8 Brutto 245,02
Nebenkosten Netto 5,90
Positionen 1

Abb. 115 Gutschrift durch Duplizieren wandeln

Die Gutschrift ist nun erstellt und befindet sich unter ,,Gutschrift ohne
Warenriickbuchung®, die Rechnung ist immer noch vorhanden.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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4 77y Warenausgang 2 Filter:
[y Angebote Identrr. | Belhr. | adNr. | | Kurzname | e B
= ﬁ”:""gz, 6 20104001 10000 11.02.2010 /Do  binoxel BINOXEL Kommunikation
[y Lieferscheine
B Rechnungen I I

4 [y Gutschriften
[y Gutschrift mit Warenriickbuchung
2y iG hine. 1

) Preisqutschrift
[ Streckengeschaft
[ Warenumlauf
|y Mehrfachvorgange
@ Showview

Abb. 116 Gutschrift wurde erstellt

Die Gutschrift ist nun erstellt, die Rechnung ist immer noch vorhan-
den:

4 77y Warenausgang - Filter:
[ Angebote #| 86 | Kurzname | Belbr, | adbe. |
[ Auftrage

S L .

R 00 binoxel S 20103001 10000 11.02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation

| Identrr.

| izme

()

4 |y Gutschriften

[ Gutschrift mit Warenrickbuchung
[ Gutschrift ohne Warenrickbuchung
[ Preisgutschrift
[ Streckengeschaft

1y Warenumlauf

[ Mehrfachvorgange

Showtiew

Abb. 117 Rechnungstibersicht

Hinweis

Sie kénnen alle Belege duplizieren. Nutzen Sie diese Funktion, wenn Sie den
Ursprungsbeleg weiter als aktiven Beleg erhalten wollen. Da bei der Wandlung
auch die Adresse gedndert werden kann, ist es beispielsweise moglich, die
Rechnung eines Kunden als Basis zu nehmen um einen anderen Kunden ein
Angebot zu erstellen.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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46. Belege fur
andere Kunden duplizieren

Nutzen Sie einen beliebigen Beleg und wandeln Sie diesen. In den
Wandlungsoptionen konnen Sie nun die Moglichkeit des Duplizierens
und einen abweichenden Kunden (oder bei einem Angebot auch einen
Erstkontakt) auswéhlen. Im Beispiel erhdlt ein Erstkontakt ein Angebot,
welches aus einer bereits fiir einen Kunden erstellten Rechnung abge-
leitet wird.

Hier wiihle

A
. teh die
¢ Wandlung starten (F10) | s Wandlung starten/Drucken (F6) || 5 Tellwandlung starten (F7) <=’ D ,
“"
~Zieladresse

1 Allgemein

Belegdatum 11.02,2010 jDo H
Yalutadatum ﬂ H

AdreBnummer 100000: Die TanzFabrik GmbH / Chemnitz Nummer 20103001

2010

Rechnung

Zielbelegart: MO0 : WA-Angebot (alle Belege) B\
[v]

me BINOXEL Kommunikation

Teilwandlung GmbH & COKG

Preise aktualisieren

andardverarbeitung n

tHier withle teh
den ,Zielbeleg”

Netto
Brutto

Freigabe Fibu

Hier aktiviere
ieh , Puplizieren”

Belegdatum Fibu

Nebenkosten

Positionen 1

Abb. 118 Beleg fiir andere Adresse duplizieren

Hinweis

Die Angabe einer anderen Adresse ist auch méglich wenn Sie einen Beleg auf
herkémmlichem Weg in einen anderen wandeln. Bei dieser Variante ist trotz-
dem (iber eine Belegidentnummer nachvollziehbar, welchen ,,Weg“ der Vorgang
genommen hat. (z.B. Ein Verein bestellt ein Klettergeriist, der Kindergarten er-

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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hdlt die Lieferung und ein Sponsor bezahlt. In diesem Fall wiirden 3 verschie-
dene Adressen in einen Vorgang eingebunden).

"7y Warenausgang
Yy iAngebote !
"y Auftrige
s Lieferscheine
%y Rechnungen
"y Gutschriften
Yy Warenumlauf

@3 Showview

Abb. 119

'y Mehrfachvorgange

L Filter:
4| 5G| kurzname | 1dentnr. | Belr. - |AdNr. | Belegdatum | ame == =)
N 00 binoxel 3 20100002 10000 11.02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation 406,27

([ oof tancfabri | 7[ 20100003 100000 11.02.2010 /Do |Die TanzFabrik GmbH

MIS | Wandung | Belegdruck | Erfassenjéindern | NeuAnlegen

0 Fiter:

N 0 HST00001 Holzstempel komplett 20 * 40 mm 10 20,00 1 200,00

Als Angebot duplizierter Beleg

Betrachten wir uns nun die Wareneingangsbelege.

Tipp

Viele Firmen setzen eine Warenwirtschaft ein, ohne die Eingangsbelege zu er-

fassen. Als

Begriindung wird hdufig angefiihrt, dass die Erfassung zu aufwdn-

dig ist. Die Erfahrung zeigt, dass die Fiihrung von Eingangsbelegen entschei-
dende Vorteile hat.

Vorteile:

+44 ¢+

genauer Uberblick, was noch bestellt ist

genauer Uberblick, was bereits geliefert
aber noch nicht berechnet ist

Auswertungsmoglichkeiten ,,wo habe ich
was zu welchem Preis gekauft®

Exakte Lagerfiihrung
Ubernahme in die Finanzbuchhaltung

Einfache Erstellung von Zahlungsvorgéangen

BuroWARE® medium - die nadchste Stufe des Erfolgs
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47. Eingangsbelege

Da Sie nun bereits Ausgangsbelege erstellen kénnen, ist das Erfassen
von Eingangsbelegen sicher auch problemlos mdoglich - sie funktioniert
absolut gleich.

Starten Sie im Arbeitsplatz die Erfassung WE-Belege:

Stempelspezi : 01.2010-12.2010

Datei  CRM/OfficePlaner Warenwitschaft  Finanzbuchhatung Tools Ansicht Fenster 2

I& HOME X

CRM/OfficePlaner

Warenwirtschaft H’LCY Stﬂ YtC

gAdr::tammdaten ,: ch d L e EY"(:ﬂ <-
Artikeldaten

- sung der WE-Be-
L Adressartikel

"5 Erfassung Wa-Belege Leg 4

“H Erfassung WE-Belege:
@ Informationszentrum
[ Bestellsystem

) Listenausdrucke

@ Liefersystem

Abb. 120 Arbeitsplatz, Erfassung WE-Belege starten

Sie erhalten wieder eine Ubersicht iiber die Belegarten des Warenein-
gangs. (Eingangsbelege).

1 Belegauswahl 2 Selektionspool

! 1] 2 | kurzname Identrr. | Belir, Ad . Belegdatun | 1o Gesamt )
N RN A N O N R

[ Rechnungen
[y Gutschriften
@ Showview

Abb. 121 Belegarten des Wareneingangs
Wahlen Sie ,Bestellung” aus und klicken Sie auf ,Neu Anlegen®. Sie

werden feststellen, dass sich die Bildschirmmasken der Eingangsbelege
kaum von denen der Ausgangsbelege unterscheiden.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Positionserfassung / WE-Bestellung

T1Belegart ) Offrien | Drucken ) Druckyorschau | -{) Bestellen |- Extras || 5

1 Belegerfassung 2 Anschrift/Texte 3 Parameter 4 Parameter 2 5 Nebenkosten/Summen
Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse
x] Jiozzo0 [ 4 B
o B
L Fiter:
Lagerbestand: Verfiigbar: Gesamtgewicht Kg
Warenwert
Nebenkosten
Nettobetrag
Mehrwertsteuer
MwSt auf Altteilewert

Abb. 122 Erfassungsmaske Wareneingangsbeleg - Bestellung

Im Unterschied zu den Warenausgangsbelegen werden lhnen hier nur
Lieferanten zur Auswahl angeboten:

Auswahl Lieferanten

1) Bearbeiten ||, |Ansicht || &7 CRM-Funktionen | 82 Adressarten | &7} 1§ | ") Belegbearbeitung ./ Warenkorb

1 Adressauswahl 2 Alle Ansprechpartner | 3 Selektionspool

4 [ [Adressauswahl} o~ Fier:
@ Adressgruppen [ 4 | 4| adar 4G | Kurzname | 1 Piz ort =)
@ sowen || P
0 Adressart
Internetadressen
W Ansprechpartner

Abb. 123 Lieferantenauswahl im WE-Beleg
Die Belegerfassung flihren Sie analog den Ausgangsbelegen durch. Als

Preise fur die Bestellung schlagt lhnen BiiroWARE® medium die im
Artikel eingetragenen Einkaufspreise vor.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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[} Belegart ;vbotrnan ‘ 2 Drucken /g]Druck\mrxhau

1 Belegerfassung | 2 Anschrift/Texte | 3Parameter | 4 Parameter 2 S Nebenkosten/Summen

-
1) et i=2egres | G =/ M (B0
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Beleg-Nr. Beleg-Datum
][ zo107001] ] 11.02.2010 {00 ¥

M

Adresse / Lieferadresse

70000: StempelMAX

- Fiter:
Steu| Menge | | Artikelnummer
100 HST00001

| Text

Holzstempel komplett 20 * 40 mm

| preis | p|eE

10,00 E 1

S

Abb. 124 Artikelerfassung in der WE-Bestellung

| Rab% | Gesamtbetrag. | m| =]

1000,00

Auch der Druck der Wareneingangsbelege erfolgt analog der Belege

des Warenausgangs.

Stem pelspezi

Stem pelherstellung & Vertrieh

| =Sempeimex - Dnastaks 32 * 50000 MV ick

StempelMAX
Druckstraile 32
80000 Manchen

Deutschland

Sit2 der Gesellschat :
Miillerstrake 10
09111 Chemnitz
Deutschland

Tel. 0371 815490
Fax.0371 8154941
Steuemummer
215-123-12346
Stadt Chemnitz

Ust.ld Nr. DE12345678
www machma.net

WE-Bestellung

Datum ! Lieferdatum

11022010

: 20107001

Artikelrummer
HST00001
! Liefertermin: 11.02 2010
Holzstempel
Formsshin aus echtem Holz
Podruckma t 20 * 40 mm

inklusive Stempelplatte

Abb. 125

i
1 Holzstempel komplett 20 * 40 mm
i

Menge ME

Druck einer Bestellung

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Die WE-Bestellung finden Sie in der Belegiibersicht. Von hier aus kann
sie auch durch die bereits bekannten Abldufe in andere Warenein-
gangsbelege gewandelt oder dupliziert werden.

Belegtabelle alle WE-Belege

¢ Bearbeten |, Ansicht | /) Aktuaiseren | (-t Belequerarbeitung | Dispostion 1] WL Kontakt

1 Belegauswahl = 2 Selektionspool

4 77y Wareneingan: - Fiter:
|| 2] 66 | kurzname | 1dentor. | Belbr. o |adbr. | | nyzme
b 00 #stempelma 8 20107001 70000 11.02.2010 {Do  StempelMAX

[ Rechnungen
[ Gutschriften
@ Showview

Abb. 126 Ubersicht WE-Belege

Damit wdre die Erfassung der Eingangsbelege auch abgeschlossen.

48. Lagerfiihrung

Wenn Sie mit Bestanden arbeiten, bietet lhnen BliroWARE® medium
eine optimale Losung, einfach und sicher die Lagerbestande zu fiih-
ren. Dazu sind diverse Grundeinstellungen nétig. BliroWARE® medium
kann mehrere Lager verwalten.

Offnen Sie zunichst tber das Menii ,Warenwirtschaft > Lagerverwal-
tung > Lagerstamm® die Lageriibersicht.

Stempelspezi : 01.2010-12.2010
Datei CRM/DfficePlaner ' aft  Finanzbuchhaltung Tools Ansicht Fenster 2

= »
& HOME Stammdaten

S Bearbeitung »
CRM/OfficePlaner
Auswertungen ¥

Warenwirtschaft

[ Adressstammdaten Lagerzugang
Lagerabgang
Umlagerung

(@) Artikeldaten
G vertreter Inventar
AP Adressjartikel Inventurabwicklung

"3 Erfassung WA-Belege

Abb. 127 Lagerstamm dffnen

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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In der Lageriibersicht kénnen Sie nun ein erstes Lager anlegen. Dri-
cken Sie dazu die Taste ,F3“

Lagerstamm - Dynamische Lagerverwaltung

) ngicht | Neuss Lager (F3) T Lager bearbeiten (RETURN) | )< Lager kischen (F4)

1 Auswahl

Lo Fiter:

Lagerort-ID | Bezeichnung =)

Abb. 128 Lagerstamm - Ubersicht

|
|-] VerlassenjSpeichern (F10) | |-
1lagerort  2Llagerzonen 3 Lagerplitze

gerortIdent Lo00
L : Warenlager
000:

Bezeichnung /| | Hauptwarenlager
Mit ArtikeljLager 0
Mit Regal/Ebene/Platz 0

Abb. 129 Lager anlegen

BlroWARE® medium unterscheidet verschiedene Lagertypen:
<4 Warenlager
<4 Fremdlager

4 Sperrlager

4 Zwischenlager
Zu jedem Lager konnen zusatzlich Lagerzonen und Lagerpldatze erfasst
und verwaltet werden, falls das in lhrem Anwendungsfall notwendig ist.

An dieser Stelle wollen wir diese Optionen noch nicht nutzen.

In den Artikelstammdaten konnen Sie festlegen, in welchem Lager der
jeweilige Artikel gefiihrt werden soll.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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481. Lagerzugange

Sie kénnen einen Lagerzugang durch manuelle Zubuchung (z.B. bei
erstmaliger Fuhrung in der Software) oder durch Wareneingangsbelege
erzeugen.

Buchen Sie zundchst einen Anfangsbestand manuell ein:

Stempelspezi : 01.2010-12.2010
Datei CRM/OfficePlaner haft | Finanzbuchhaltung Tools Ansicht Fenster 2

- >
iE= HoME Stammdaten
IO Bearbeitung »
CRM/ OfficePlaner

Auswertungen  »

Warenwirtschaft Lagerstamm

[ Adressstammdaten Eire

Lagerabgang
[2) artikeldaten
Unlagerung

G vertreter Inventur
AP adressjartikel Inventurabwicklung
"5 Erfassung WA-Belege

) Erfassung WE-Belege

Abb. 130 manueller Lagerzugang

Die Erfassungstabelle ist beim Start noch leer. Sie konnen hier nun
zeilenweise die Zugange erfassen. Der Einkaufspreis wird lhnen vorge-
geben, kann aber manuell gedndert werden.

Lagerzubuchungen [000]
Filter:

Lager | Text | Menge e | preis PE Gesamth
05.02.2010 H5T00001 Holzstempel komplett 20 * 40 mm 100 8,00 1 800,00
08.02.2010 HST00002 Holzstempel komplett 30%40 10 10,00 1 100,00
08.02.2010 HST00003 Holzstempel komplett 40%40 20 14,00 1 2000
1

Abb. 131 Lagerzugang erfassen

Mit dem Speichern einer Zeile (die einzelnen Spalten mit der ,Enter®-
Taste bestdtigen oder die gesamte Zeile mit der Taste ,F12“ ab-
schlieBen) sind die Lagerbestande aktualisiert.

Die Lagerbestande werden lhnen beispielsweise in der Artikeliibersicht

mit angezeigt. Hier sehen Sie auch den echten Lagerbestand (Bestand
der korperlich am Lager vorhanden ist) und den kalkulierten Lagerbe-
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stand (Bestand unter Beriicksichtigung eventuell vorhandener Auftrége
und Bestellungen).

Vorgelagerte Auswahl Artikelstamm

T) Bearbeiten |, |ansicht | “FEinstellungen |-} Konditionen

1 Artikelauswahl | 2 Selektionspool - 3 EAN-Codes | 4 AdressjArtikel 5 Katalogartikelstamm

4+ £ [AvAkalaugiaH] L Fier
OJ Warengruppen At’keln \Kuvzneme \WGR

3 s n-mn—

) such
D sucharppen | fcron0
H5T00003 HST | 20 20

Abb. 132 Lagerbestdnde in der Artikeliibersicht

Ubung

Erfassen Sie einen Auftrag um den kalkulatorischen Lagerbestand zu dndern.

Positionserfassung / WA-Auftrag

[“J1Belegart | )0ffnen | S Drusken ) Druckyorschau | 1) Bestellen - Estras | 53 | (i 7 | [H (5] (4

1 Belegerfassung 2 Anschrift/Texte | 3Parameter 4 Parameter2 S Nebenkosten/Summen

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse
][ zo101003] J)[11.02.2010/00 | 10000: BINOYEL i ]
B : \
L Fier:
steu| Menge | E | Artikelnummer | Text Preis |p| Rab.% | Gt

thetrag. | im| =)
s T

o[ [  [|nsrooooz ¥ | Holzstempel komplett 30%40

Abb. 133 Auftragserfassung

Vorgelagerte Auswahl Artikelstamm

) Bearbeiten |, Ansicht | Enstellngen | 1 Kondtionen

1 Artikelauswahl 2 Selektionspool 3 EAN-Codes 4 Adressjartikel S Katalogartikelstamm

) Filter:

o 1= [Artkelauzinah
@) Warengruppen Amkgh-" \Kuvznamg | wer | ager

3 dower | NN T n-

) suchgruppen
P suchorue HsTo0002

Htier sehe Leh den
~echten” Lagerbestana

Hier finde teh den Ral-
kulatorischen Lagerbestana

Abb. 134 Artikeliibersicht mit Lagerbestdnden
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Ubung:
Erfassen Sie eine Eingangsbestellung (Artikel wie oben) tiber 200 Stiick.

Positionserfassung / WE-Bestellung

[“J1Belegart 9 Offnen | L Drucken ) Druckyorschau | -] Bestellen |~ Extras || 5 (L ni=ii=miE

1Belegerfassung | 2 AnschriftjTexte 3 4Parameter 2 5

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse

%] zo107002] ][11.02.2010 jo0 v 70000: StempelMAX

¥}

L Fiter:

Steu| Menge | e Artikelnummer Text Preis plee | Rab.% | Gt et " B

200 HST00002 Holzstempel komplett 30%40 12,00 E 1 2400,00

0
(& | ____®& @& [ [ [ || |

Abb. 135 FEingangslieferschein

Vorgelagerte Auswahl Artikelstamm

) Bearbeiten |, Ansicht | “F Einstellungen |~ % Konditionen

1 Artikelauswahl 2 Selektionspool 3 EAN-Codes 4 Adress/Artikel S Katalogartikelstamm

@ Warengruppen ikelnr, Kurzname
3 :ho:\/lew holz2040 HST #
uchgruppen HST 10 197

W 20 20
. . ! [ |

Abb. 136 Gednderter kalkulatorischer Lagerbestand nach Bestellung

Ubung

Wandeln Sie die Bestellung in einen Eingangslieferschein

Vorgelagerte Auswahl Artikelstamm
T Bearbeiten ||, | Ansicht | | “TEinstellungen |+ % Konditionen

1 Artikelauswahl | 2 Selektionspool 3 EAN-Codes 4 AdressfArtikel = S Katalogartikelstamm

4 12 Tartikelauswahi
@ Warengruppen . Kurzname | WGR |
@ Showview holz2040  HST

7 Suchgruppen o
@ PP HST 210 197

HST 20 20
N I I N N A

Abb. 137 Ergebnis der Wandlung - gedinderter ,,Echt“-Bestand
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482. Lagerabgang

Lagerabgange werden analog der Zugdnge erfasst:

Stempelspezi : 01.2010-12.2010
Datei  CRM/OfficePlaner . hatt | Finanzbuchhaltung  Tools Ansicht Fenster 2

i® HOME Stammdaten

Beatbeiung

CRM/ OfficePlaner

Auswertungen
Warenwirtschaft Lagerstanm
[ Adressstammdaten Exias Lagerzugang

() Artikeldaten
Unlagerung

Bvertrater Inventur
L Adresstirtikel Inventurabuicklung

"3 Erfassung Wa-Belege

Abb. 138 Meniieintrag Lagerabgang

Lagerabbuchungen [000]
Filter:

| Lager | Text | Menge |1E | preis | PE | Gesamth, B
Holzstempel komplett 20 * 40 mm

10.02.2010 HST00001

Abb. 139 Lagerabgang erfassen

BiroWARE® medium bucht sofort beim Abspeichern einer Zeile in der
Erfassung die Lagerbestdnde:

vorgelagerte Auswahl Artikelstamm
T Bearbeiten ! 4 Ansicht [ | “TEinstelungen ‘ -1 Kondtionen

1 Artikelauswahl 2 Selektionspool 3 EAN-Codes 4 Adress/Artikel 5 Katalogartikelstamm

Lo Fier:

Artikelnr. | kurzname | wer | v | w | Lager LB Kalk: =
HST00001 holz2040 | HST 1 145 W
HST00002 HST i 197
HST00003 HST 3

20 20
[ [ [ [ [ [ [ [ |

» @) Showtiew
> @ suchgruppen

Abb. 140 Gednderter Lagerbestand
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5. Spezielle Arbeiten

51. Ein Kunde erhalt spezielle Preise

Oftmals kommt es vor, dass Sie einem Kunden spezielle Preise und
spezielle Preisstaffeln einrdumen. Diese Konditionen gelten nur fiir ei-
nen Kunden und genau definierte Artikel (zB. bei einem Rahmenver-
trag mit dem Kunden).

BlroWARE® medium bietet Ihnen dafiir die sogenannten Adress-Arti-
kel-Verknlpfungen. Das heilt, Sie verbinden eine Kundenadresse mit
einem Artikel und legen fiir diese Verbindung die Sonderkonditionen
fest.

Datei  CRM/OfficePlaner Warenwitschaft  Finanzbuchhaltung  Tools Ansicht Fenster 2

= HoME X || Sonderkonditionen Adress/ Artikel X

CRv0fplre

warenwirtschaft

1 Artkelauswahl - 2 Selektionspool

[3) Artikeldaten

B vertreter

AP, adress/artikel
"3 Erfassung WA-Belege:

Hier starte

5 Erfassung WE-Belege

@ Informationszent trum ’, ’
@ sosttorson teh die Adress/
- Artikel- Hiermit lege ich

verknipfung elne neuwe Verbin-
dung mit einem
Kunden an

Abb. 141 Adress/Artikel-Verkniipfung - Auswahltabelle

Klicken Sie nun auf den Button ,Neu Anlegen Kunde® , um die Son-
derkonditionen anzulegen.
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Hier Hier leh Ranwn etne ... hter

wiihle ich wiihile ich | spezielle Artikel- eine spezielle
den Artikel | den bezeichnung des Artikel-
aus Kunden | Kundew eintragen | nummer

Sonderkonditionen Adress’

1 Kunden

= Y
: 1 10000: BINOXEL
Artikelnummer H5T00001 : Holzstempel komplett 20 * 40 mm
Bestelltext Kunde | [BINOXEL Holzstempel
— Parameter
AbMenge | Einzelpreis | Rabatt
Staffel 01 [ 1 1ze| || Gukigvenitis 01.02.20f Mo [ 31.05.2010 o [E]
Staffel 02 10| 11,00 | | Bestellummer /) [BINHST2040
s Staffel 03 20| 10,00 | | Textibernahme ] |2: Nur in WA Gbernehmen [~ |
P Staffel 04 | | | ELR
Staffel 05 | | e
“« Staffel 06 | | | vorschiagen 4
~ Staffel 07 | |
= Staffel 08 | | | Preiseinheit ¥ is fir 1 Lisfereinheit  [odl
A Staffel 09 | [ | | Liefereinheit
Staffel 10 [
T
Preisiste b6 stamm | - |
Skontofshig &
Hier definiere / . . ;
P ’ Hier lege teh fest, wohin
teh die speziellen ; y f
die speziellen Bezetchnungen
Staffeln wnd .
, ubernommen werden sollen
PreLse

Abb. 142 Adress/Artikel-Verkniipfung

Laden Sie nun diesen Artikel in einen Beleg und Sie werden feststel-
len, dass der Kunde seine Sonderkonditionen erhalt.

Ubung:
Erfassen Sie einen Auftrag (WA-Auftrag) des speziellen Kunden um zu priifen,
ob die Sonderkonditionen tatsdchlich - wie definiert - (ibernommen werden.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Positionserfassung / WA-Auftrag

[ “J1Belegart ) Offnen | 2 Drucken ) Druckyorschau | 1) Begtellen |- Extras | 5

1 Belegerfassung 2 AnschriftjTexte 3 Parameter 4 Parameter 2 S Nebenkosten/Summen

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse

Lj 20101004 .i] 11.02.2010 /Do .i] L 10000: BINOXEL Kommunikation

J Fiter:
Steu| Menge |15 | Artikelnummer | Text Preis | P | Rab. | tragi| M =)
10 HST00001 BINOXEL Holzstempel 110,00

0 11,00 S | 1
'\ ' & & | [ | |

Abb. 143 Sonderkondition in der Belegposition

52. Spezielle Lieferanten-Einkaufspreise

Die Adress/Artikel-Verknipfung konnen Sie auch fiir die Erfassung Ih-
rer speziellen Preise bei verschiedenen Lieferanten nutzen. Nutzen Sie
dazu den Button ,Neu Anlegen Lieferant®.

Sonderkonditionen Adress/Artikel

1 Lieferanten

Lieferantennummer 70000: StempelMAX

Artikelnummer HSTO0001  Holestempel komplett 20 * 40 mm
Besteltext ]| StempelMAX Holzstempel

Mengen/Preise pro Liefereinheit | AbMenge | Einzelpreis | Rabatt
5 1 1 Giiltig vonjbis

Staffel 02 shrung
Staffel 03 Bestellummer

04 Preiseinheit /| 1:Preisfir 1 Liefereinhet |54
Liefereinheit I - |

<&

Lieferzeit in Tagen

\

I3 (1> 22

=)

: Keine Ubernahme n

witwitvily

Skontofahig

Langtext dbernehmen
Langtext drucken

e
]

Vorschlagen

Abb. 144 Lieferanten/Artikel Verkniipfung
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Auf diese Weise konnen Sie fiir einen Artikel mehrere Lieferanten mit
ihren speziellen Preise anlegen. Bei der Erfassung der Bestellungen an
den Lieferanten tbernimmt BliroWARE® medium dann wieder die kor-
rekte Bezeichnung, so dass bei jedem Lieferanten die richtigen Arti-
kelbezeichnungen genutzt werden.

53. Seriennummern verwalten

Fur viele Artikel/Firmen ist es notwendig, zu einem Artikel Seriennum-
mern zu verwalten. BiroWARE® medium bieten lhnen diese Moglich-
keit. Sie missen dazu im Artikel die Option ,Seriennummern® aktivie-
ren.

Legen Sie einen neuen Artikel an und aktivieren Sie die Option ,,Seri-
ennummern®,

Fakturierung Artikelstamm

1 Allgemein 2 Texte 3 Optionen 4 Intrastat

Artikelnummer [sTho01
Match { Erf.-Gruppe { WGR. [
Bezeichnung | stempelmaschine

Einkaufs- | Verkaufspreise ... Lager-[Preiseinheit fiir EK- u.VK-Preise ...

Lagereinheit [
, ., Preis per [
Huer aktiviere

Parameter/Einstellungen ...

i«Gl’l d Le O‘PtLO w Kontenzuordnung

o Provisionsfahig
,Sertenmnummern” Provonn
i drucken

Verkaufspreis 1

Verkaufspreis 2

Verkaufspreis 3 : Chargen

Verkaufspreis 4 : Artikel gesperrt.

Verkaufspreis 5 : Bestellwesen

Verkaufspreis 6 : Héchstbestand
Meldebestand

Zu- { Abgangslager Gewicht

Abb. 145 Artikel mit Seriennummer
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Hinweis

Sie kénnen (wie eben im Beispiel) auch Artikel anlegen, die keiner Warengrup-
pe angehdéren. In diesem Falle achten Sie bitte darauf, dass Sie die Kontenzu-
ordnung im Artikel vornehmen mdissen.

Wenn Sie nun den Artikel mit der aktiven Option ,,Seriennummern® in
einem Beleg nutzen, der mit einer Warenbewegung (Lagerbuchung)
verbunden ist, miissen Sie eine Seriennummer eintragen.

Information:
Das betrifft folgende Belege: WA-Lieferscheine, WA-Rechnungen ohne vorherige
Lieferscheine, WE-Lieferscheine, WE-Rechnungen ohne vorherige Lieferscheine.

Legen Sie nun einen WE-Lieferschein an und erfassen Sie eine Positi-
on mit dem Seriennummernartikel. Beim Speichern der Positionszeile
wird BiroWARE® medium Sie nach den Seriennummern fragen. Tra-
gen Sie die Nummern in die Tabelle ein (je Zeile eine Nummer) und
speichern Sie die Zeile mit ,Enter oder ,F12%

Erfassung Seriennummern [STM001 - Stempelmaschine]

_ | Seriennummer
*[sTMo01
[|STMO02

2f2

Zeile speich: Zeile loschen

Abb. 146 Seriennummern erfassen
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Falls Sie eine groBere Menge Seriennummern eingeben missen und
diese aufeinanderfolgend sind, konnen Sie auch die Automatikfunktion
nutzen. Sind Seriennummern erfasst, konnen Sie die Seriennummern
uber das Meni ,Stammdaten > Seriennummern® anzeigen lassen.

Fakturierung Seriennummernstamm

T) Bearbeiten |, | ansicht

Auswahl

4 72 [Seriennummernauswai | | - Filter:
@ voltextsuche Seriennummer Artikelnummer Kurzname AdnewE | adirwa | e

Nl ]

STMO02 STMOO1 70000 Stempelmaschine

Abb. 147 Auswahltabelle Seriennummern

In den Stammdaten der Seriennummern sehen Sie, mit welchem Beleg
und von welchem Lieferanten diese spezielle Nummer geliefert wurde
und - wenn der Artikel dann verkauft ist - auch den Ausgangsbeleg.

Fakturierung Seriennummernstamm

1 Allgemein 2 Zusatz

[ENE

Seriennummer STMO0L
Artikelnumemer | [sTMOD1 : Stempelmaschine
Kurzname ]

Bezeichnung Stempelmaschine

‘Wareneingang | 70000: StempelMAX
Warenausgang ;

] [11.02.2010 Do ][ 20108003

& 1> 1> @E‘\g &M

Abb. 148 Stammdaten Seriennummer

Verkaufen wir nun einen Artikel mit Seriennummer. Erfassen Sie dazu
einen Ausgangslieferschein und wéahlen Sie in der ersten Lieferschein-
position den ,Seriennummernartikel. Beim Speichern der Position
werden Sie aufgefordert, die Seriennummer einzutragen.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Auswahl Seriennummern [STM001]

[ “ViBelegart | 9Offnen | % Drucken ) Druckyorschau | -1 Bestellen |- Extras | 5 o pEEnEE

1Belegerfassung 2 Anschrift/Texte  3Parameter 4 Parameter 2 5 Nebenkosten/Summen

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse

][ 20102001] ) [11.02.2010 joo ¥ 10000: BINOXEL Kommunikation
B .
Lo Fiter:
Steu| Menge | Artikelnummer | Text Preis P Rab.% thetr, M =)
0 1 STMDO1 Stempelmaschine 1 1
00 empelma e 5
eriennummern [STMO001 - S
Seriennummer D

Hier kanwn Leh die

Lage , Kg
verfitgbaren Serien-
nummern auswihlen po e
Seriennummmern automatisch vergeben  * e :Ei

Abb. 149 Ausgangslieferschein mit Seriennummernartikel

Sie konnen die Nummer manuell eingeben oder ,F5° driicken, um
eine Auswahl der moglichen Seriennummern zu erhalten. Dabei werden
lhnen nur Nummern angezeigt, die noch im Lager verfiigbar sind.

Auswahl Seriennummern [STM001]

L Fier:

STMDO1

empelmaschine L]
STMO02 70000 Stempelmaschine

Abb. 150 Seriennummer auswdihlen

Bei Mengen >1 konnen Sie auch in der Seriennummernauswahl mit
der Taste ,+“ mehrere Seriennummern wahlen. Die Nummer wird im
Ausdruck des Beleges auch mit gedruckt:
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Lieferschein

Bezug:

| Lieferdztum E Kundennummer 1 Belegnummer 1 Versandart

Datum o
11022010 ! ! 10000 120102001 | DHL Sl 1}

Artikelrurmmer V

STMOO1 | Stempelmaschine
! Liefertermin: 11022010
| Seriennummer: STMOD1

"
1000
'

'
'
'

Abb. 151 Beleg mit Seriennummer

In den Stammdaten der Seriennummer sehen Sie jetzt Angaben zum
Ein- und Ausgang:

Fakturierung Seriennummernstamm

1 Allgemein 2 Zusatz

Seriennummer G ]
Artikelnummer /] [sTMOD1 : Stempelmaschine

‘

Bezsichnung ¥

Wareneingang /) 70000: StempelMAX
Warenausgang 10000: BINOXEL Kommunikation

Projektnummer

20108003 |
J
J
20102002
I
J

Abb. 152 Stammdaten der Seriennummer

54. Arbeiten mit Artikelbildern

Sie konnen lhren Artikeln Bilder zuordnen. Diese werden dann auf den
Belegen auch mit ausgedruckt. Zundachst miissen Sie sich geeignete
Artikelbilder verschaffen, selbst Fotografieren etc.

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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@@ Artikelbilder =100 x|

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7 o
Qawick ~ () - [ F| ) suchen ordner | (73]
adresse [ ) und ] B wechselzu

o Bildaufgaben

8 Bider von Scanner oder Kamera
Gbertragen
1] Als Diashow anzeigen

(@) Abzige online bestellen

1y Bid drucken

W Als Hintergrundbild ’

Datei- und Ordneraufgaben 2

@]} Datei umbenennen .
3 Datei verschieben
[) Datei kopieren
) Dateiim Web verdffentichen (i X MREN
() Dateiin E-Mail versenden
< Dateiléschen

Andere Orte 2

() Eigene Dateien
J Arbeitsplatz STEMPEL jpg Thurbs.db
& Netzwerkumgebung

‘Abmessungen: 432 x 360 Typ: JPEG-Bid Groe: 6,13 KB J Eigener Computer

6,13K8

Abb. 153 Artikelbild

Diese Artikelbilder miissen in einem der folgenden Formate vorliegen:
jpg, bmp, gif, png.

Sollten Sie die Bilder nur in einem anderen Format zur Verfiigung
haben, so missen diese zundchst in eines der genannten Formate
umgewandelt werden.

Tipp

Es empfiehlt sich, die Artikelbilder alle in gleicher Breite oder moglichst auch
zusdtzlich gleicher Hohe zu nutzen. Bei unterschiedlichen BildgroBen ist der
Ausdruck dann unter Umstdnden nicht sehr schén. Also am Besten auch die
GroBe vor der Nutzung anpassen.

Fiir die Bearbeitung der Bilder stehen lhnen viele M&glichkeiten zur Verfiigung.
Falls Sie Microsoft® Office einsetzen, kénnen Sie zum Beispiel den Microsoft®
Picture Manager benutzen. Die bendtigten Funktionen sind aber auch in dhnli-
chen (oft kostenfreien) Programmen vorhanden. Sollten Sie kostenfreie Pro-
gramme fiir lhre Bildbearbeitung suchen - jede groBe Computerzeitschrift bie-
tet lhnen Downloadmaoglichkeiten.
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Um einem Artikel ein Bild zuzuweisen, 6ffnen Sie die Stammdaten des
Artikels.

Fakturierung Artikelstamm

1 Allgemein 2 Texte 3 Optionen = 4 Intrastat

Artikelnummer HST00001
Match § Erf.-Gruppe | WGR [holzz040 s : Komplette Stempel [F[HST : Holzstempel
Bezeichnung | Holzstempel komplett 20 * 40 mm

Einkaufs- [ Verkaufspreise ...

[ 70000: StempelMAX

1
Standardlieferant 2

e [ e dieses Feld wit

EK-Betrag € der MaM'S kLickew

vekasine wnd Leh kRanm ein
Bild hinzufiugen

Abb. 154 Artikelstammdaten

Rechts oben sehen Sie das ,,Bild-Feld®. Klicken Sie dort hinein, um ein

Bild auswahlen und zuordnen zu konnen. Wahlen Sie dann das kor-
rekte Verzeichnis und das Dateiformat aus.

Suchenin: | ) Artkelbider ~ e ® ek Er

Zuletzt
verwendete D...

Desktop

o

Eigene Dateien

Arbeitsplatz
Netzwerkumgeb JEBEETENES ISTEMPEL.ipg j Offnen I
Dateityp: | *ipg ;] Abbrechen

Z

Abb. 155 Ordner, Format und Datei wéhlen
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Durch Klicken auf ,,Offnen“ wird das Bild iibernommen.

Fakturierung Artikelstamm

1 Allgemein 2 Texte 3 Optionen 4 Intrastat

Artikelnummer [HsToo001

ERLE

Match | Erf.-Gruppe | WGR \ holz2040 ST

: Komplette Stempel ‘ HST

: Holzstempel

Bezeichnung [Holzstempel komplett 20 * 40 mm

Abb. 156 Bild beim Artikel

Erfassen Sie nun ein Angebot mit dem gerade bearbeiteten Artikel

und drucken Sie dieses aus.

Stem pelspezi

Stem pelherstellung & Vertrieh

|.— ~-BINDXEL ot W katon * Dombaks 1473 00224 Chemait VI
BINOXEL Kommunikation
GmbH & COKG
Dorfstraile 147a
09224 Chemnitz

Deutschland

Sitz der Gesellschat :
Miillerstrake 10
09111 Chemnitz
Deutschland

Tel. 0371 815490
Fax.0371 8154941
Steuemummer
215-123-12346
Stadt Chemnitz

Ust.d Nr. DE12345678
www machma.net

Angebot

Datum
11.022010 20100004

;
1 10 Tage ohne Skonto

Seite 1 ]

Artikelrummer

1 BINOXEL Holzstempel

HSTO0001 :
! Liefertermin: 11022010
1| Holzstempel
] | Formsehian aus echtem Holz
=

Abdruckmak 20 * 40 mm

| inklusive Stempelplatte
|

|
H
H

Abb. 157

Ausdruck mit Bild

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des

Erfolgs

Gesamtbetrag)

12,00
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55. Mehrere Belege drucken

Manchmal ist es nicht sinnvoll, jeden Beleg einzeln auszudrucken,
sondern zundchst eine gewisse Anzahl von Belegen zu erfassen und
diese dann mit einem Mal zu drucken. BiroWARE® medium bietet
lhnen dafir die Funktion ,,Sammeldruck®.

Offnen Sie dazu die Auswahltabelle ,WA-Belege* und klicken Sie in
der oberen Buttonleiste auf den Button Belegverarbeitung.

D T) Bearbsiten |3 Ansicht | |_*) Aktualsteren 5 Belegverarbeitung | 0w ontae

i e l
e Erilyese e Standardbelegumuandiung

Standardbelegduplication

/]

. prpr— T Fiters Serienerstellung

[I) Artikeldaten [y iAngebote: ﬂ 5G| Kurznan| Sammelbelege erstellen Ad.Nr. | iyame

Vertreter Ly Auftrige N | 00 binoxel 10000 11.02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation

%y Lieferschei
[y Lieferscheine - -

Y Advessiartcl B Rechnungen N 00 _tanzfabri 100000 11,02.2010 /Do Die TanzFabrik GmbH
D if N 00 binoxel 17 20100004 10000 11,02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation
[y Gutschriften

"8 s Wi ke - waenoniss || N

H Erfassung WE-Belege By Mehrfachvorgange

Abb. 158 Sammelbelegdruck

In der folgenden Selektionsmaske konnen Sie auswahlen, welche Bele-
ge Sie drucken wollen, z.B.

Belegart (Angebot, Rechnung, Lieferschein...)
Datum von - bis

Kundennummer von - bis

+4+4+

Belegnummer von - bis

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Hier wiihle
teh, welche Belege
gedruckt werden
sollen

Sammelbelegdruck

Belegart/Gruppe ][N0z : Angebote
Selektionpool Belegdaten ¥
%) ’ ’
ﬂ 99999999 I I Ler SeLe ktberc
, , -
5 B Leh die gewiinsch-
%] 9999999999 j5o [F
ten Belege
Von Adressnummer v : B
Bis Adressnummer )| 99999999 B
Selektionspool Adressdaten ]
Druckvermerk setzen ® Sortiert nach | 0: Belegnummer | - |
Pro Beleg ein Druckjob ® Formularsteuerung |0+ Eingabe der Formularnummer | - |
Auch gedruckte Belege drucken P Formularnummer /|| 000: Acquit Standardformular B
Abfrage wenn bereits gedruckt P e x| B
Spooldruck fir alle Belege (4 x| B8
Reihenfolge Selektionspool (4 x| B
Drucker v B

Hier stelle Leh
ein, wie die Belege
Loehandelt” wer-

dewn sollen

Hter wiihle Lch

Kopien, Pruck-

formular und
Drucker

Druck
starten

Abb. 159 Selektionsfenster Sammeldruck

Zusatzlich konnen Sie noch wabhlen:
4 mit welchem Formular gedruckt werden soll,
4 auf welchem Drucker gedruckt wird,

4 wie viele Kopien Sie drucken méchten,

BuroWARE® medium - die nadchste Stufe des Erfolgs
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4 ob ein Druckvermerk beim Beleg gesetzt wird,
4 ob auch bereits gedruckte Belege nochmals gedruckt
werden sollen, und

4 dass Sie gefragt werden, falls ein bereits gedruckter
Beleg nochmals gedruckt werden soll.

Mit dem Button ,Sammeldruck starten“ beginnen Sie den Druck.

56. Mehrere Belege gleichzeitig wandeln

Auch die Wandlung mehrerer Belege kann sinnvoll sein und viel Zeit
sparen. So konnten Sie beispielsweise immer am Wochenanfang die
gesamten offenen Lieferscheine der Vorwoche in Rechnungen wandeln.
Denkbar ware auch die gesammelte Wandlung aller Belege eines Kun-
den etc.

Die Sammelbelegerstellung finden Sie an der gleichen Stelle wie den
Sammelbelegdruck. Offnen Sie dazu die Ausgangslieferscheine und
erfassen Sie ggf. noch ein paar Lieferscheine, um die Funktion testen
zu konnen.

Belegtabelle alle WA-Belege

) Bearbeiten |, ansicht | ) Aktualsieren 5 Belegverarbeitung ‘ i Dispostion | {11 witKontakt
1Belegauswahl | 2 Selektionspool -

4 77y Warenausgang - Filter:
£ Angebote 166 Kurnar

Standardbelequmwandiung

Standardbelegduplikation

Serienerstellung

| Ad.hr. Belegdatum | iame: Gesamt [E=]

s ”"ég L | 00 binoxel Sammelbelegdruck 10000 11.02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation 7,02
ieferscheine

> . L 00 binoxel 10000 11,02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation 406,27
|y Rechnungen

L | 00 binoxel 17| 20102004 10000 11.02.2010 /Do BINOKEL Kommunikation 21,30

"y Gutschriften

O wereromioot | [ IR I I I

[y Mehrfachvorgénge
@0 Showtiew

MIS  Wandlung  Belegdruck  Erfassenjfindern  Neu Anlegen

Abb. 160 Sammelbelegerstellung
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Stellen Sie zunadchst die Selektion ein (dhnlich wie beim Sammel-
druck). Wahlen Sie aus, welche Quell-Belegart in welche Ziel-Belegart
gewandelt werden soll.

Sammelbelegerstellung

<" Selektion Postionen -, Selekton Belege & " Selektion Adresse | _ Egenschaften

1 Allgemein

on Belegart/Gruppe
Selektionspool
Pool nach Erstellen laschen

L00 : WA-Lieferschein (alle Belege)

W)

on Belegnummer

Bis Belegnummer 99999999

2
&)

Von Belegdatum
Bis Belegdatum

31.12.9999 jFr [E4

s

on Adressnummer

[

Bis Adressnummer 99999999

Belegdatum 11.02.2010 /oo [E]
Valutadatum
Unwandeln in

)l ce)

RO1 : Rechnung

Abb. 161 Selektionsfenster Sammelbelegerstellung

Mit dem Button ,Umwandlung starten® wird der Vorgang durchgefiihrt.
Nach Beendigung erhalten Sie einen Hinweis.

Die Belege wurden erstellt. Wenn ein Kunde mehrere Lieferscheine
hatte, wurden diese automatisch zusammengefasst.

- Fiter:
Steu | Menge M Artikelnummer Text Preis P | Rab.% | Geso
e ———————————————
K -> Wh-Lieferscheine
K Ubernahme von Lieferschein Nr. 20102002 { 11.02.2010
0 1 STMOO1 Stempelmaschine 1 1 |
K Frachtkosten 5.90
K Ubernahme von Lieferschein Nr. 20102003 § 11.02.2010
K Ubernahme von Angebot Nr. 20100002 { 11.02.2010
0 2 HST00002 Holzstempel komplett 30%40 24,00 1 1 48,00
0 10 H5T00003 Holzstempel komplett 40%40 28,00 1 1 280,00
K Frachtkosten 13.40
K Ubernahme von Lieferschein Nr. 20102004 / 11.02,2010
K Ubernahme von Angebot Nr. 20100004 { 11.02.2010
0 1 H5T00001 BINOXEL Holzstempel 12,00 5 1 12,00 |

Abb. 162 Sammellieferschein
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6. Warenwirtschaft fiir Fortgeschrittene

61. Automatische Einkaufsfunktionen

6.1.1. Auftragsbezogen bestellen

In den vorangegangen Kapiteln sind wir beim Wareneinkauf immer
davon ausgegangen, dass die Bestellungen beim Lieferanten manuell
in Form von Belegen erfasst werden. Unter bestimmten Voraussetzun-
gen sind verschiedene automatische Funktionen innerhalb der Soft-
ware BiroWARE® medium in der Lage, den Einkaufsvorgang entschei-
dend zu erleichtern.

Eine der Voraussetzungen ist, dass die Artikel moglichst mit Lieferan-
ten verkniipft sind. Sie finden diese Verkniipfungen in den Stammda-
ten der Artikel.

Fakturierung Artikelstamm

1 Aligemein 2 Texte 3 Optionen 4 Intrastat

[ENE

Artikelnummer [HsToo001]
Match | Erf.-Gruppe [ WGR. ‘ho\zzmﬂ ‘ST : Komplette Stempel HIHST : Holzstempel
Bezeichnung {. komplett 20 * 40 mm

Einkaufs- { Verkaufspreise ... Lager-fPreiseinheit fir EK- u.VK-Preise ...
Hauptlieferant 70000: StempelMAX Lagereinheit
Standardlieferant 1 ] Preis per

v‘—"a Standardiieferant 2

Standardlieferant 3 : Parameter/Einstellungen ...

Standardiieferant 4

ProvisionsFahig
EK-Betrag € 10 Provision in %
d Verkaufspreise 3: Automatisch berechnen Bild drucken

(111} Rabattfzhig

Abb. 163 Lieferantenangaben im Artikel

Sie kénnen einen Haupt- und 4 weitere (sog. Standardlieferanten) ein-
tragen. Unabhadngig davon konnen Sie beliebig viele Lieferanten tber
die bereits beschriebene Funktion ,Adress/Artikel-Verkniipfung® zu ei-
nem Artikel zuordnen.
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Erfassen Sie nun einen Auftrag, um die auftragsbezogene Bestellung

testen zu konnen.

[“J1Belegart __JJOf_fnen Drucken )| Druckyorschau | .1) Bestellen 2 Extras (159 i =
1 Belegerfassung 2 AnschriftiTexte 3 4Parameter 2 |\te
Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Li resse
][ z0101005] ) [11.02.:2010 jo J 10000 L Kommurikation
¥ E
o Fier:
Steu | Menge Artikelnummer Text N | preis P Rab.% | | o)
0 23 HST00001 BINOXEL Holzs| 10,00 5 1 230,00
] I I | N I S N I I
, Pn @
Hiermit iber-
, ’
gebe ich die pa-
,
ten an eLne Be-
stellung

Abb. 164 Auftragsbezogen bestellen

Aus den Daten wird ein Bestellvorschlag erzeugt, den Sie nochmals
manuell bearbeiten kdnnen. Im Bestellvorschlag werden Informationen

wie beispielsweise der Auftragskunde sowie die aktuellen Bestandsin-

formationen des Artikels mit angezeigt.

Bestellsystem - Auftrag -> Bestellung

572 Liste drucken (F11) 3” Bestellung (F9)

1 Allgemein

Auftrag / Kunde 20101005 | 10000: BINOXEL Kommunikation

Lieferant StempelMAx{Minchen

Hochstbestand
Meldebestand

Lagerbestand

Erwarteter Bestand

_ Fier:
Text
BINOXEL Holzstempe!

| Atikelnummer
HSTO0001

Lieferant
70000

1.00

Abb. 165 Bestellung
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Durch Driicken der Taste ,F9“ oder Klicken auf den Button ,Bestel-
len“ erzeugen Sie die Wareneingangsbestellung.

Positionserfassung / WE-Bestellung

=) |
(“J1Belegart 9 Offrien | L Drucken ) Druckyorschau | ) Bestellen |- Extras | 5

1 Belegerfassung 2 AnschriftiTexte 3 Parameter 4 Parameter 2 5 Nebenkosten/Summen

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse

x| [ 20107008] (1102201000 | 70000: StempelMAX ]
Al : \
L Fiter:
Steu | Menge Artikelnummer Text | Preis P|ipE Rab.% | Gesamtbetrag. | m B
S ookl oom [

Abb. 166 Wareneingangsbestellung

6.1.2. Der Bestellvorschlag

Artikel, die Sie am Lager flhren, konnen (ber einen automatischen
Bestellvorschlag eingekauft werden. Dazu ist es notwendig, dass Sie
im Artikelstamm festlegen, wie sich der Artikel im Einkauf verhalten
soll.

Dazu aktivieren Sie zundchst die Option ,Bestellwesen®. Diese stellt
sicher, dass der Artikel im Bestellwesen grundsatzlich mit einbezogen
wird. AuRerdem sollten Sie die Felder ,Meldebestand und ,,Hochstbe-
stand“ ausfiillen.
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Fakturierung Artikelstamm

1 Allgemein 2 Texte 3 Optionen 4 Intrastat

7 | rsermer
Match / Erf.-Gruppe | WGR [ |[sT : Komplette Stempel [F[HST : Holzstempel
Bezeichnung | Holzstempel komplett 30*40
Einkaufs- | Verkaufspreise ... Lager-jPreiseinheit Fiir EK- u.VK-Preise ...
Hauptlieferant ’
| Standardieferant 1 Hter ﬁWde
-~ Standardiieferant 2 ’ ’
M| s teh die Angaben
4 Standardiieferant 4
5 zum Bestellwe-
& EK-Betrag €
4 Verkaufspreise Sen
o

Ly

Verkaufspreis 1 00 00
is2 [as00  9e2 21,82
Verkaufspreis 3 40,00/ 8,00 20,00/[2: v 8
Verkaufspreis 4 I 6,46 18,46 2: v [
Verkaufspreis 5 [ 29,99 5,14 17,14) 2: v [

o6 | [zl
] I - [ I— |

Abb. 167 Artikeleinstellungen fiir das Bestellwesen

Starten Sie das Bestellsystem {iber den Arbeitsplatz.

I& HoME
CRM/ OfficePlaner
Warenwirtschaft
@ Adressstammdaten

[2) Artikeldaten
G vertreter

Hier starte tch das
BesteLLsgstcm

L adressjartikel

"5 Erfassung Wa-Belege

) Erfassung WE-Belege
@ Informationszentrum
E Bestellsystem
- Listenausdrucke

0 Liefersystem

Abb. 168 Bestellsystem starten
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Bestellsystem - Bestellvorschlag

Py NeuF7) v | Auftrage (FE) | 52 Liste drucken (F11) 3 Bestellung (F3) | €7

1 Allgemein
Hiermit
erstelle Leh etnen

Lieferant

Hachstbestand Lagerbestand

Meldebestand Erwarteter Bestand neuen Vorschla 9

Bestellvorschlag erstellen - Bestellsystem

> Fiter: (g3 Durchidhen (F10)

1] Artkelnummer | Text — | Rab% | Gesennt =
L e I

Won Artikelnummer

Bis

Von Warengruppe
Bis Warengruppe ooon [

Yon Lieferant 2]
Bis Lieferant || 999999995
Lieferanten /] [0: Hauptlieferanten

AEenore s o o, Basisdatum ] [11.02.2010 /0o [E]

Abb. 169 Neuer Bestellvorschlag

Starten Sie den neuen Bestellvorschlag und grenzen Sie ggf. in der
folgenden Selektion Artikel, Warengruppen und Lieferanten zusatzlich
ein. Durch Klicken auf den Button ,,Durchfiihren wird mit der Erstel-
lung des Vorschlages begonnen. (Um einen sinnvollen Bestellvorschlag
zu erhalten, wurde im Beispiel noch ein Auftrag tber 1000 Stiick an-

gelegt.)

1 Belegerfassung 2 AnschriftiTexte = 3Parameter 4 Parameter 2 S Nebenkosten/Summen

[ Beleg-r. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse

][ zow01008] (11022000000 | 10000: BINOXEL Kommunikation ]

E] ; \

0 Fiter:

Steu| Menge | | Artikelnummer Text |preis | p|eE Rab.%

I N

Abb. 170 Zusdtzlicher Auftrag
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Der Bestellvorschlag beriicksichtigt nun die vorhandenen Auftrage und
ggf. vorhandene Bestellungen in Kombination mit den Angaben zum
Hochstbestand im Artikelstamm. BiUroWARE® medium schldagt lhnen
nun vor, die bendtigte Auftragsmenge zu bestellen und zusatzlich den
Lagerbestand bis zum Hochstbestand wieder ,aufzufillen®. Als Liefe-
rant wird der ,Hauptlieferant” (aus dem Artikelstamm) vorgeschlagen.

Diesen Bestellvorschlag konnen Sie noch in Bezug auf Lieferant, Men-
gen und Preise verandern.

Sie konnen ebenfalls noch weitere Positionen manuell zum Bestellvor-
schlag hinzuftigen.

Bestellsystem - Bestellvorschlag

Y Neu(F7) v | Auftrage (F6) | 5 Liste drucken (F11) (3” Bestelung (F3) | €7

1 Allgemein

Lieferant StempelMAX/Minchen Anzahl Artikel

Hichstbestand 200 Lagerbestand
Meldebestand 30 Erwarteter Bestand

L Fier:
1| Artikelnummer Text Lieferant Bedarf : <| Einzelpreis | PE Rab% E=)

Abb. 171 Ergebnis des Bestellvorschlages

Mit dem Button ,Bestellung” werden aus dem Bestellvorschlag eine
oder mehrere Bestellungen (eine Bestellung pro Lieferant) erzeugt.
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6.2. Inventur durchfiuihren

Inventuren sind gesetzlich vorgeschrieben und missen spdtestens zum
Jahresende auch von lhnen durchgefiihrt werden miissen.

Information Inventur

Eine Inventur besteht nicht nur aus dem Zdhlen des Lagerbestandes. Ublicher-
weise ist das Zdhlen ein Bestandteil der Inventur, zusdtzlich miissen die Be-
stdnde aber auch bewertet werden, ggf. werden Abschreibungen oder Ausson-
derungen durchgefiihrt. Fiir die Inventur und die Bewertung selbst gibt es ver-
schiedene Verfahren. |hr Steuerberater wird Ihnen sicher die richtigen Informa-
tionen dazu zur Verfiigung stellen kénnen.

Starten Sie eine Inventur zundchst Uber das Meni ,Warenwirtschaft®:

Stempelspezi : 01.2010-12.2010
Datei  CRM/OfficePlaner scl

iE 3
i® HoME Stammdaten

N Bearbeitung e

CRM/ OfficePlaner
Buswettungen ¥
Warenwirtschaft Legerstamm
[ Adressstammdaten Era Lagerzugang

Lagerabgang
(1) Artikeldaten

Unnlagerung
(S vertreter Inventur

Ly Adressiartikel

Abb. 172 Inventur eréffnen

Inventurbearbeitung

W us Zahiliste schen (F4) bl Tnventur Verbuchien ‘ 2 Zahlliste Drucken (F12)

1 Allgemein

<>

Seriennummern O Aufnahmetag 10.02.2010 [Mi
uchungsdatum

Inventur Erdffnet - Zahllisten noch nicht erstellt F.rtag

< | <>

‘Anzeigeselektion: Noch keine

o Fiter:

1 | stikelnummer. Seriennummer Artikelbezeichnung | iuager, | solbestand | Zahimenge. | Differenz

Abb. 173 Inventurbearbeitung
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Erstellen Sie zundchst eine Zihlliste. Driicken Sie dazu die Taste ,F3“
und tragen Sie in der nachfolgenden Selektionsmaske die gewiinsch-
ten Bereiche fiir Artikel, Warengruppe und ggf. Lager ein. Mit der
Funktion ,Selektion laden® wird die Zahlliste erstellt und das Ergebnis
angezeigt.

Inventurbearbeitung

X Aus Zahliste Bschen (F4) b Tnventur Verbuchen |2 Zahlliste Drucken (F12)

1 Allgemein

Inventur Erdffnet - Zshllisten erstellt - Noch nicht verbucht f 31.12.2010 jFr [B
T 10.02.2010 jvi_ [
[11.02.2010 /oo [EY

Anzeigeselektion: Alle

L Fiter:

0 HST00001 Holzstempel komplett 20 *
0 HST00002 Holzstempel komplett 30%4
0 HST00003 Holzstempel komplett 40%4
0 STMOO1 Stempelmaschine

Abb. 174 Zihlliste erstellt

Im nachsten Schritt drucken Sie die Zahlliste aus, um die Zahlung
vorzunehmen und die Ergebnisse in die Liste eintragen zu konnen.

InventurvorbuchungenZihlliste Seite: 2
) Stempelspezi
tiste Nummer 307 11022010 /16:33:11

merwater

Geschdtsjahr von 012010 bis 12.2010

Stichtag: 31122010 Lager: Aufgenommen

fuhahmetag:  10.022010 Warengruppe: Pagesagt

Actel Seriennr. ZihiMenge ME
HSTO00D1 Holzstempel komplett 20 * 40 mm

HST00002 Holzstempel komplett 30740

HS$TO0003 Holzstempel komplett 40740

Abb. 175 Druck der Zdhlliste

Die Ergebnisse tragen Sie dann in die Tabelle ,,Z&hlliste” ein.
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Inventurbearbeitung

4 Zahlsts laden/nzsigen (F8) | ) 5

X Aus Zahlliste Wschen (F4) |- Tnventur Verbuchen |2 Zahiliste Drucken (F12)

1 Allgemein

Inventur Erdffnet - 2ahllisten erstellt - Noch nicht verbucht

31.12.2010 jFr
] Aufnahmetag 10.02.2010 /Mi
11.02.2010 {Do

Anzeigeselektion->> Von Lager: - Bis Lager: U000U000

o Fier:
m| | artikelnum riennumm #rtikelbezeichnung | \uagerw | Sollbestand, | Zahimenge. | Differen | =)
0 |HST00001 Holzstempel komplett 20 * 60
0 HST00002 Holzstempel komplett 30*4 200
0 |HST00003 Holzstempel komplett 40*4 10
0 STMOOL i
T N I I

Hier trage ich
die (st-Bestinde
eln

Abb. 176 Mengen in Zdihlliste eintragen

Durch Klicken auf den Button ,Inventur verbuchen® werden die Inven-
turbestande in das Lager libernommen.

Achtung

Wenn Sie ein Aufnahmedatum der Vergangenheit eingetragen haben, werden
eventuell nachfolgende Belege in der Bestandsfiihrung noch berticksichtigt.

Ein Beispiel dazu

Sie haben am 31.12. eines Jahres 100 Stiick des Artikels ,Al1“ gezdhlt. Am
10.1. des Folgejahres erstellen Sie einen Lieferschein (iber 5 Stiick. Die Inventur
buchen Sie am 20.1. des Folgejahres ein, haben aber als Zdhl- und Bu-
chungsdatum den 31.12. eingegeben. Der Bestand im Lager wiirde also 100
abziiglich 5 Stiick = 95 Stiick ergeben.

63. Wiederkehrende Belege

BliroWARE® medium bietet Ihnen die Moglichkeit, periodische Belege
zu flhren.
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Diese periodischen oder auch ,wiederkehrenden® oder ,Mehrfach®-
Vorgange bendtigen Sie beispielsweise bei Wartungsrechnungen, Ver-
mietungen und Ahnlichem.

BliroWARE® medium bietet lhnen Mehrfachvorgdnge fiir folgende Zeit-
raume:

4 monatliche Belege
4 vierteljihrliche Belege
4 halbjahrliche Belege
<4 jihrliche Belege

Die Erfassung dieser Vorgange erfolgt analog der iblichen Warenaus-
gangsbelege in der ,WA-Erfassung”.

Hier finden Sie die Mehrfachvorgédnge in der Baumstruktur der Belege
mit aufgefihrt:

Belegtabelle alle WA-Belege

T) Bearbeiten ||, Ansicht | ) Aktualisieren < Belegverarbeitung | 1 WL iKontakt

1 Belegauswahl 2 Selektionspool

Hier finde
teh die
~Mehrfachvor-

giinge”

L Fiter:
Vorgang-Nr. | Ad.Nr.

4 7y Warenausgang
"y Angebote
'y Auftrage
"y Lieferscheine
' Rechnungen
(2 Gutschriften
Y Warenumlauf
4 [y Mehrfachvorgange
*y iiehrfachvorgange monatiich
) Mehrfachvorgange vierteljahrlich
* Mehrfachvorgange halbjahrlich
' Mehrfachvorgange jahrlich
@3 Showview

Datum

Abb. 177 Mehrfachvorgdnge in der Belegerfassung

Erstellen Sie zundchst einen Beleg fiir eine monatliche Rechnung.
Wahlen Sie dazu in der Baumstruktur den Zweig ,Mehrfachvorgdnge
monatlich aus und klicken dann auf den Button ,Neu anlegen®.

Im Ergebnis wird ein Beleg angelegt, der sich zundchst von den (bli-
chen Belegen nicht unterscheidet.
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Positionserfassung / Interner Beleg [Mehrfachvorgange monatlich]

[“JlBelegart | Offnen |2 Drucken ) Druckvorschau

-5 Bestellen |- Extras | 59

=L =

1 Belegerfassung 2 Anschrift/Texte = 3Parameter 4 Parameter2 S Nebenkosten/Summen

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse

x| zo0s001] J[1roz201000 | 10000: BINOXEL Kommunikation
Al

, Fier:

Steu| Menge | e | Artikelnummer | Text | Preis |ip| e | IRabie. | Gesamtbetrag. | |

) 1 DL
(& §

Dienstleistung 150,00 M 1 150,00

Abb. 178 Belegerfassung Mehrfachvorgdnge

Sie bendtigen weitere Angaben fiir die Erstellung der eigentlichen Be-
lege (sogenannte Zielbelege). Diese Angaben finden Sie auf der zwei-
ten Registerkarte.

wanw soll
der Beleg das
wiéchste Mal
erstellt werden

nachstes Erstellungsdatum i] 15.02.2010 /Mo E

Zielbeleg i] [R: Rechnung

Zielbeleggruppe /\%LOD: Wa-Rechnung (alle Belege) n

welche Belegart machte teh
erzeugen

Abb. 179 Angaben fiir Mehrfachbelege

Im Beispiel wird zum nachsten Termin (15.02.2010) eine neue Rech-
nung erstellt. Ein groBer Vorteil von BliroWARE® medium besteht da-
rin, dass Sie beliebige Belege aus einem Mehrfachbeleg erzeugen
konnen. So ist es beispielsweise bei einem Wartungsvertrag moglich,
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monatlich eine Kundenrechnung zu erzeugen und gleichzeitig quar-
talsweise einen internen Auftrag an einen Techniker zu erstellen.

Die (Ziel-) Belege selbst werden durch eine automatische Funktion
erzeugt. In der Belegiibersicht klicken Sie dazu (bei markiertem Zweig
,Mehrfachbelege® den Button ,Belegverarbeitung®.

Belegtabelle alle WA-Belege

[ Bearbeiten | ) |Ansicht | ) Aktualisieren | 1 Belegverarbeitung | 1] Wyl Kontak

ﬁ Mehifachvore
1 Belegauswahl | 2 Selektionspool wfachvorgéng

Standardbelegdupikation

4 77y Warenausgang o Fiter:
"y Angebote Vorgang-r. | Ad.Nr. Kurzname

' Auftrége | 20105001 10000 BINOXEL Kommunikation

"y Lieferscheine

% Rechnungen
“y Gutschriften
2y Warenumlauf
4 |y Mehrfachvorgange

Hier starte

 [itefrfachvorgange monatich , ,
" Wiehrfachvorgange vierthahrich eh die EcLeg_
) Mehrfachvorgange habjshrlich
" Mehrfachvorgange jahrlich
@ Showtliew CVStCLLM.V\;g

Abb. 180 Belegerstellung der Mehrfachbelege

Sie erhalten eine Selektionsmoglichkeit, in der Sie nach verschiedenen
Kriterien die Belege auswahlen konnen, fir die Sie die Zielbelege

erstellen wollen.

Selektionseingabe

FMTFAAUS.390 {

Von Adressnummer B8

Bis Adressnummer 99999999 |4

Yon Belegnummer

Bis Belegnummer 99999399

Termindatum ij2zo0 5

re Sor BEL_29_10 B

BEL_29_10<=IE18BEL_1915_1<>"" B
1 =
01
04

Worgang durchfihren v

Abb. 181 Selektion fiir Belegerstellung
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Nachdem Sie die Selektion eingetragen haben, klicken Sie auf den
Button ,,Vorgang starten®, um die Belegerstellung auszufiihren.

Im Ergebnis erhalten Sie Belege, welche die Positionen aus dem Mehr-
fachvorgang enthalten.

Belegtabelle alle WA-Belege
) Bearbeiten \ 4 |Ansicht | 1|_) Aktualisieren || it Belegverarbeitung | L] WLjKonkakt

1 Belegauswahl 2 Selektionspool

4 77y Warenausgang .- Fiker:
3 Angebote #] 86 | Kurzname Identrr. | Beltr. | Adir. | Belegdatum | e | es B
iﬁ:;:’z:em R 00 binoxel 5 20103001 10000 11.02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation 245,02
S Rechiees] R 01 binoxel 20 20103002 10000 11,02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation 434,59

% Warenumlauf
s Mehrfachvorgénge
@ showview

MIS | wandng | Belegdruck | Erfassenfindern | Meu Anlegen

L Fiter:

A = [ r— Rab ] Gesentoetrog [
K Ubernahme von Interner Beleg Nr. 20105001 { 01.02,2010

N 0 DL Dienstleistung 1 150,00 1 150,00

Abb. 182 Rechnungsbeleg aus Mehrfachvorgang

Im Mehrfachbeleg wird automatisch das nachste Erstellungsdatum ein-
getragen:

-

nachstes Erstellungsdatum ﬁ 15.03.2010 /Mo |5
Zielbeleg ﬁ \R: Rechnung n
Zielbeleggruppe ﬂ l 00: Wa-Rechnung (alle Belege) n

Abb. 183 gednderter Mehrfachbeleg
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6.4. Stucklisten anlegen

BliroWARE® medium bietet Ihnen verschiedene Varianten von Stiicklis-
ten. In einem Handelsunternehmen wird sicher die sogenannte Han-
delsstiickliste eine der gebrduchlichsten sein. Diese soll hier beschrie-
ben werden. Falls Sie selbst Artikel produzieren, steht lhnen auch eine
Produktionsliste zur Verfligung. Informationen dazu liefert lhnen die
BliroWARE® medium-Dokumentation.

Mit Handelsstiicklisten verbinden Sie Einzelartikel zu einem Set, das
einen zur Summe der Einzelartikel abweichenden Preis haben kann. In
den Belegen konnen Sie die Handelsstiickliste wie einen normalen
Artikel laden, aus dem Lager werden dann die Einzelartikel abgebucht.
Insofern spart eine Stiickliste nicht unbetrdchtlich Zeit und Arbeitsauf-
wand.

Die Erstellung einer solchen Stiickliste starten Sie Uber das Meni
JWarenwirtschaft > Stammdaten > Handelsstiickliste®.

Stempelspezi : 01.2010-12.2010

haft  Finanzbuchhaltung Tools Ansicht Fenster ?

Datei CRM/OfficePlaner ‘w

i& HOME Eima

Bearbeitung » L Adessen

CRM/OfficePlaner

Auswetungen  » [¢48| Adressgruppen

Warenwirtschaft Lieferadressen

Lagerverwaltung >

[ Adressstammdaten Extias b Drojekte S
. Konditionen 4 Hawodels-

g Artikeldaten T4 Verteter 5 k,L' t

G vertreter Atikel S TR

LB Adressfartikel Artikelkits

Bausteinbelege

" Erfassung Wa-Belege o
Handelsstucklistel

9 Erfassung WE-Belege Produktionsstiicklisten

PSL-Pflege

G Informationszentrum

Seriennummern

E Bestellsystem

Chargen

() Listenausdrucke

Abb. 184 Menii Handelsstiickliste
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Sie erhalten eine Ubersicht aller evtl. vorhandenen Stiicklisten und
kénnen mit dem Button ,Neu anlegen® eine neue Stiickliste erstellen.

Vorgelagerte Auswahl - Handelsstiicklisten

~JNeuanlegen T Bearbeiten | )< Léschen | J’:Assemblierungsmonitor

1 Allgemein

Hiermit
4+ Filter: , ,
HL-Mr. | Bezsichnung LCQC Leh ewne
(I neue Stitckliste

an

Abb. 185 Neue Stiickliste erzeugen

Im nachsten Schritt legen Sie einen Namen fiir die Stiickliste sowie
eine Nummer fest. Danach ordnen Sie die einzelnen Artikel zu.

Handelsstiicklisten - Erfassen/Andern
] VerlassenfSpeichiern (F10) | 1) | £ Zell speicher (F12) ) Z:Eiugen (F3) X Z-sschen | |5 Dstails (F6) | Z1ii]Gesamtbetrigs sndem (F9)

1 Allgemein

J [ 100 At |0 Handelsstiickliste
Bezeichnu | [Starterset Stempelverkauf

Einkauf 360,00
Roh®% 50,00
Rohertrag 360,00
Yerkaufspreis 720,00

. Fiker:
ire | 5| ani Artikeltext EK-Betrag | Roh% hertrag preis
11 HSTODOOL Holzstempel komplett 20 * 40 mm 10 50,00 10,00 20 200,00
2 1 HsT00002 Holzstempel komplett 30%40 12 50,00 12,00 24 240,00
3|1 HST00003 Holzstempel komplett 40%40 1 1 14 50,00 14,00 28 280,00

L enl & [ [ [ [ [ [ |

Abb. 186 Stiickliste mit Einzelartikeln
Beim Laden der Einzelartikel werden Ein- und Verkaufspreise aus den

Stammdaten der Artikel mit dibernommen. Aus der Summe der Einzel-
preise setzt sich dann zunachst der Verkaufspreis der Stiickliste zu-

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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sammen. Sie konnen diesen Preis (ber den Button ,,Gesamtbetrdge
dandern® noch anpassen.

Handelsstiickliste - Gesamtbetrage dnder[FX1

1 Allgemein

Einkaufspreis 360,00

Roh% | 19,31
Rohertrag v 139,00

verkaufspreis | 499,00

Abb. 187 Gesamtpreis dndern

Der gednderte Gesamtpreis wird dann lbernommen und auf die Ein-
zelpreise der Artikel verrechnet.

Handelsstticklisten - Erfassen/Andern

|- VerlassenjSpeichern (F10) | - | bzaile speichern (F12) ) Z-Einfisgen (F3) )¢ Z-Loschen | 7 Details (F6) | 2:::|Gesamtbetrage andern (FS)

1 Aligemein

, ’
| 100 At 0: Handelsstickliste Her SC[’\C LGl’l
ﬁ Starterset Stempelverkauf 4 -3
die gednderte
Einkauf 360,00 € 7
Preisberechnung
Roh% 27,86 %
Rohertrag 139,00 €
verkaufspreis 499,00 €
L Filter:
Ui | 5| artikelnummer | Artikeltext Menge PE | EK-Betrag | Roh% hertrag€ | Ei is | G
11 HSTO0DO1 Holzstempel komplett 20 * 40 mm 10 10 10 92,79 12861 138,61 138,61
2 1 HsTO00D2 Holzstempel komplett 30*40 10 10 12 92,79 15433 166,33 166,33
31 HSTODOO3 Holzstempel komplett 40*40 10 10 14 92,79 180,06 194,06 194,06

Abb. 188 Gedinderte Preise

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Die so fertig gestellte Stiickliste kann nun in den Belegen eingesetzt
werden. Starten Sie dazu die Erfassung eines neuen Warenausgangs-
beleges. Beim Laden von Artikeln werden Ihnen die Stlcklisten mit
angeboten. Sie finden die Stiicklisten unter der Rubrik ,Bausteinbele-

«

ge”.

Auswahl Artikeldaten

| 4 ansicht |1 47

1 Artikelauswahl = 2 Sonderkonditionen 3 EAN-Codes 4 AdreBjartikel S Katalogartikelstamm

4 2] Artikelauswahl o~ Filter:

) Artikelkits Menge Bel.Nr. | ad.r. Belegdatum | Ir
@ ShowView b | 100] 99999999(16.02.2010 /Di |[Starterset Stempelverkauf

QP

Dle Stucklisten finde ich
unter dem Begriff
,Bausteinbelege”

Abb. 189 Stiicklisten in der Artikelauswahl

Beim Laden werden dann sowohl die Bezeichnung der Stiickliste, wie
auch die Einzelartikel in den Belegpositionen aufgefihrt.

Positionserfassung / WA-Rechnung

i i\H‘\-’-ﬂ )

\j‘] Belegart _vbétfnen 2 Drucken fg]Dvucklorschau 1| Bestellen i..:-E&tvas ==Yl

2

1 Belegerfassung = 2 Anschrift/Texte 3 S Nebenk {Summen

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse

][ z0103008| | [16.02.2010 joi ¥ 10000: BINOXEL Kommurikation

o2 Filter:
Steu| 11 | Artikelnummer | Menge | Text Preis 3 Rab.% | Gesamtbetrag. | 1]
T 1| Starterset Stempelverkauf 499,00 |1 1 499,00

1 HSTO0001 10 Holzstempel komplett 20 * 40 mm 13,86 1 1 138,61
1 HST00002 10 Holzstempel komplett 30*40 166,33 1 10 166,33
1 HSTO0003 10 Holzstempel komplett 40*40 194,06 1 10 194,06
E

Abb. 190 Stiickliste im Beleg

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs



Seite 148

Die Stiickliste wird im Beleg als ,Titel® abgebildet. Das bedeutet, dass
die Stiickliste selbst das Kennzeichen ,Titel“ erhilt (Sie erkennen das
am Buchstaben ,,T“ in der Steuerspalte.), danach folgen die Positionen
und den Abschluss bildet eine Zeile mit dem Buchstaben ,E* (Ende”
in der Steuerspalte.

Beim Druck des Beleges wird nur der Gesamtpreis der Stiickliste (die
,T*-Zeile) gedruckt. Einzelpreise werden nicht separat ausgewiesen.

Rechnung

v
1 Lieferdatum

[ oaum | : i .
16.022010 10000 120103005 ! 10 Tage ohne Skonto Wi w

Menge ME  Einzelpreis PE

0 ' v— | 0
THSTKL® 1 Starterset Stempelverkauf ' 1,00 + ' 499,00 1 1 499 00
H . o h .
1 10 * Holzstempel komplett 20 * 40 mm : o : :
H

! Liefertermin: 16.02 2010
Holzstempel
Formschén aus echtem Holz
Aodruckma 20 * 40 mm
inklusive Stempelplatte

1 10 * Holz stempel komplett 30740

! Liefentennin: 16.02 2010

! 10 * Holz stempel komplett 40740

i Liefertermin: 16.02 2010

Abb. 191 Ausdruck einer Stiickliste im Beleg

Die Lagerabbuchung erfolgt dann bei den Einzelartikeln.

65. Folgeartikel

Folgeartikel nutzen Sie, wenn zu einem Artikel automatisch ein weite-
rer geladen werden soll (beispielsweise Drucker + Kabel, Stempel +
Stempelkissen usw.).

Um einen Folgeartikel zu erfassen, offnen Sie den Artikel, zu dem ein
Folgeartikel geladen werden soll.

Im Beispiel wird vorab noch ein Artikel , Stempelkissen® angelegt.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Offnen Sie nun den Artikel, welcher einen Folgeartikel erhalten soll.

1 Allgemein 2 Texte 3 Optionen 4 Intrastat 5 Shopware

Artikelnummer [HsT00003
Match / Erf.-Gruppe [ WGR I HST : Komplette Stempel H‘HST : Holzstempel
Bezeichnung [Hu!zstempel komplett 40*40

Einkaufs- | Verkaufspreise ... Lager-{Preiseinheit fiir EK- u.VK-Preise ...
Hauptlieferant 70000: StempelMAX agereinhieit

Standardiieferant 1 H of

Standardiieferant 2

Standardiieferant 3

Standardlieferant 4 M i,‘t d l’,esem B M.tto w

EK-Betrag € starte tch die EV‘fﬂ ssung
Verkaufspreise el’, Wes FD Lg ea y't £ k,e LS

Va- aufsprei
Yerkaufspreis 2 Seriennummern
Verkaufspreis 3 9,33” 23,33‘ 2 Chargen
Verkaufspreis 4 7,54“ 21,54 2: Artikel gesperrt
Yerkaufspreis 5 6,UUH 20,00 2: Bestellwesen
Yerkaufspreis 6 - -14,00 H 2: Héchstbestand
Meldebestand
2u- | Abgangslager H i] ‘ H Gewicht

Abb. 192 Folgeartikel erfassen

In der nachfolgenden Tabelle konnen Sie ein oder mehrere Folgearti-
kel hinzufiigen.

Folgeartikel definieren

ﬁ Zeile speichern (F7) )¢ Zeile lschen (F4)

1 Allgemein
.~ Fiter:
Artikelnummer | rtikelbezeichnung Menge | Schwelle | Giltig von | iitig bis | art |
SK4040 Stempelkissen 40 * 40 mm

1 0
| _____H _______ELE

Abb. 193 Folgeartikel hinzufiigen

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Tipp

Folgeartikel kénnen mit zusdtzlichen Informationen versehen werden. So ist es
beispielsweise maoglich, eine Schwellenangabe und eine Giiltigkeit vorzugeben.
So kénnen Sie steuern, dass ein Folgeartikel nur dann geladen wird, wenn
eine bestimmte Menge des Hauptartikels angegeben wird. Zusdtzlich ldsst sich
tiber den Giiltigkeitszeitraum steuern, wann der Artikel geladen werden soll.

Beispiel

Im Getrdnkeverkauf gibt es einen Artikel ,Bier XY® Als Folgeartikel kénnten
jetzt angelegt werden ,,Flaschenpfand® (ohne Schwellenangabe) und ,Kasten-
pfand® (mit Schwellenangabe 20). Beim Laden des Artikels ,Bier XY* wiirde
nun automatisch immer Pfand mit geladen, Kastenpfand jedoch nur, wenn 20
Flaschen verkauft werden. Gibt es nun als Werbeaktion in einem bestimmten
Zeitraum als Zugabe bei 20 Flaschen einen ,Biertruck XY, fligen Sie diesen
Artikel bei den Folgeartikeln hinzu und versehen ihn mit dem Schwellenwert 20
und dem CGiiltigkeitszeitraum.

Beim Laden des Artikels, wird als nachster Artikel automatisch der
Folgeartikel hinzugefiigt:

Positionserfassung / WA-Auftrag

.jj Belegart _vbbﬁfr\en 2 Drucken fg]Dvu:k!orschau 1) Bestellen |- Extras || 55 [P 7 ) H (=
1 Belegerfassung 2 Anschrift/Texte 3 Parameter 4 Parameter 2 S Nebenkosten/Summen

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse

][ zo101007] ) [16.02.2010 joi ¥ 10000: BINOXEL Kommunikation

4

.~ Filter:

Steu | 1) Artikelnummer Menge Text Preis P Rab.% ¥

o HSTO0003 1 Holzstempel komplett 40*40 28,00 1 1 28,00
0 SK4040 1 Stempelkissen 40 * 40 mm 5,00 1 1 5,00
(O] I I | —

Abb. 194 Folgeartikel im Beleg

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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7. Wichtige Informationen

Um lhr Unternehmen steuern zu konnen, bendtigen Sie Informationen.
Informationen zu Kunden und deren Kaufverhalten, Artikeln mit Prei-
sen und Bestdnden, Lieferanten usw.. BiroWARE® medium stellt lIhnen
bei Ihrer Arbeit die bendtigten Informationen in unterschiedlichster Art
zur Verfligung. Sie konnen sich die Informationen in konzentrierter
Form anzeigen lassen. Dazu steht lhnen das Informationszentrum zur
Verfiigung. Bei jedem Datensatz finden Sie zusatzlich das MIS (Mana-
gement-Informations-System). AuBerdem koénnen Sie im Bereich der
Listenauswertungen verschiedenste Auswertungen drucken.

71. Management-Informations-System

Das Management-Informations-System oder auch kurz ,MIS* finden Sie
immer wenn ein Datensatz im Zugriff ist.

1 Allgemein | 2 Einstellungen | 3 Intrastat

Adressnummer {10000 B8

Kurzname [binoxel

Adressgruppe 1-99 /)| 1: Gewerbliche Kunden B

Anrede /) [Firma

Name. /] [BINOXEL Kommunikation ]

Name 2 /]| GmbH & COKG ]

Name 3 & ]

Strafie /| | Dorfstrafie 147a B

PLZ ) [09224 B

ort /]| Chemnitz B

Land ] [DE_: Deutschland B8

Postfach [ 1

Postfach-PLZ [A[ Hier starte

Ansprechpartner /| | Gerd stiller ] L Gh d as MlS “
”

E-Mail-Adresse /] [info@binoxel.de

Internet-Domain /) | wow.binoxel.de

Telefon | |0371 815490

Telefax | |0371 8154941

Mobikelefon [I[

partner | | Notiz | | Hineis

|- speichernjverlassen | |-Nur Speichem | |-MIs

Abb. 195 Kunden MIS

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Sie finden das MIS aber auch bereits in der Adressibersicht:

Fakturierung Adressdaten

7 Bearbeiten |, |Ansicht || &F CRM-Furktionen | & Adressarten &7} _$ ") Belegbearbeitung ./ Warenkorb

2Ale 3

4 [ [Adressauswahi] o Fiker:
0 Adressaruppen |1 | 4| Adiwe | Kurzname | 1 Pz o =
@) Showview
(] Adressart

000| 1 [binoxel | BINOXEL Kommunikation |DorfstraBe 147a 09224 | Chemnitz

§
Internetadressen || 2 10001 softengine  SoftENGINE Ges.m.b.H. Frauenstiftsgasse 12|
R Ansprechpartner || & 70000 #stempeima  StempelMAX Druckstrafie 32
] 100000 _tanzfabri  Die TanzFabrik GmbH NeefestraBe 58

Altuelle
Adresse

MIS zur aktuel-
lem Advresse

Never Kunde | Never Lieferant | - Neuer Erstkontakt | | M5 | - Loschen - Erfassenflindern

Abb. 196 MIS starten

Die Informationen des MIS unterscheiden sich ja nach Art der aktuel-
len Daten:

4 Adressen
Kunden und Lieferanten

4 Artikel

4 Belege
4 Warengruppen

Mit dem Button ,MIS® wird immer das jeweils ,passende MIS geladen.
Die Informationen sind zunichst als Ubersicht verfiigbar und verteilen
sich auf mehrere Registerkarten. Zusatzlich kénnen weitere Informatio-
nen (zB. Belege, Belegpositionen, Seriennummern usw.) angezeigt wer-
den.

Starten Sie zundchst das MIS eines Kunden. Die Umsatz- und Ertrags-
informationen sind zundchst auf 4 Registerkarten verteilt.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Allgemeine Ubersicht:

1 Ubersicht 2 3 OP-Statistk 4

10000

Name [BINOXEL Kommurikation

Hochste Mahnstufe Durchschn. Zahldauer
Mahngruppe 0-99

Kreditlimit Aufgel. Zahlungen
0P-Gesamt 1458,94 Offene Akonto
Verbleibendes Limit -1458,94 Offene Disposition
Ur ibersict
Aktuelles Jahr Yorjahr Yorvorjahr
Umsatz 1226,00
Rohertrag 555,00
Roh.% 45,26

Abb. 197 MIS-Ubersicht

Umsatzaufteilung auf Monate:

1 Ubersicht 2 3 OP-Statistk 4

Kundennummer 10000

Name [BInOxEL

Umsatz/Ertrags-Information Offene Belegsummer
Umsatz Ertrag  Ertrag %

Januar Angebot 5,90

Februar 1226,00 555,00 Auftrag 25713,80

Marz Lieferschein 568,40

April

Mai

Juni Aufgelaufene Belegsummen

Juli

August Rechnungen 1703,9

September Gutschriften 245,02

Oktober

November

Dezember

Gesamt 1226,00 555,00 45,26

Abb. 198 Umsatz und Ertrag

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Die Offenen Posten des Kunden sowie sein Kreditlimit:

Rechnungen 1733,58 Fallig sofort
Gutschriften 245,02 Féllig 10 Tagen 868,45
Summe aufgelaufen 1488,56 Fallig 20 Tagen
Fallig 30 Tagen -30,00
Bisher bezahlt Fallig 40 Tagen
Offene Akonto Féllig 60 Tagen
Offene Disposition
Offene Posten 838,45 Fallig nach 61 Tagen
Kreditlimit Fallig in 90 Tagen
Yerbleibendes Limit -838,45 Fallig in 120 Tagen
Durchschn.2ahldauer Fallig nach 121 Tagen

Abb. 199 OP-Statistik
Der Jahresvergleich auf einer vierten Karte.
Im unteren Bereich des MIS finden Sie noch weitere Moglichkeiten.
Hier sehen Sie,
4 welche Artikel der Kunde gekauft hat
4 welche Belege fiir den Kunden erfasst wurden
4 welche Seriennummern an den Kunden geliefert wurden

Klicken Sie dazu jeweils auf die entsprechenden Buttons Artikel, Bele-
ge, Seriennummern.

Belege || Artikel \ ‘ Seriennummern || Projekt J Stamm \
\ |

Abb. 200 Zusitzliche Funktionen im MIS

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Sie erhalten nochmals eine Unterauswahl angeboten:

Alle Belege

Nur &ngebote
MNur Auftrage

Mur Lieferscheine
MNur Bechnungen
MNur Gutschriften

MNur W arenumlauf

MNur Interne Belege

Alle Archivbelege

Abb. 201 MIS-Belegauswahl

Alle Artikelbewegungen
Angebotspositionen
Auftragspositionen
Lieferscheinpositionen
Rechnungspositionen
Gutschriftspositionen
Warenumlaufpositionen

Interne Belegpositionen
Sonderkonditionen Artikel
Sonderkonditionen \Warengruppe

Gesamtumsatze Artikel

Gesamtumsatze Yorjahr

Gesamtumsatze 2. Vorjahr

Abb. 202 MIS-Artikelauswahl

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Sie missen, nach dem Start der jeweiligen, durch das Driicken der
Taste ,,F8" zundchst die Datentabelle aktualisieren.

MIS-Kunden/Belege - Februar 2010 fiir Adresse: 10000 / BINOXEL Kommunikation

[ 4E) e | ) zZeitraum | =) pelegart 1) avehiv ) Ansiche: || ) Aktuaisieren ()| {15 S nuswerten s (Fo)

Belege

Aktualisieren Sie die Tabelle mit [F8]

Abb. 203 Tabelle aktualisieren

Das Ergebnis wird in Tabellenform (im Beispiel alle Belege) angezeigt.
In der linken Tabellenspalte sehen Sie, um welche Belegart es sich
handelt. (N=Angebot, A=Auftrag, L=Lieferschein, R=Rechnung, G=Cu-
tschrift)

MIS-Kunden/Belege - Februar 2010 fiir Adresse: 10000 / BINOXEL Kommunikation

| 4E) e B ) zeitraum ||+ % Belegart L)) avchiv: |1 J) ansicht || [ Z) Aktualiseren (Fa) | ] MI5 S Auswerten XML (F9)

Belege

o Filer:

3| BG Beleng Belegdatun Gesamt Brutto € | Gesamt Netto € | Roh €

8 T T ) M B

20103003 01.02,2010 135 52 155,90 150,00

20101003 11.02.2010 149,82 125,90 60,00

20101002 11.02.2010 473,50 397,90 196,00 ’
20101005 11.02.2010 280,72 235,90 We"tere
20101006 11.02.2010 29266,15 24593,40  12000,00 ’
20101001 11.02.2010 245,02 2059 100,00 Funktionen
20101004 11.02.2010 137,92 115,90 10,00

20104001 11.02.2010 -245,02 -205,90 -200,00

20102005 11.02.2010 676,40 568,40 200,00

20100005 11.02.2010 7,02 5,90

20103001 11.02.2010 245,02 205,90 100,00

20103002 11.02.2010 434,59 365,20 166,00

20103004 15.02.2010 238,00 200,00 200,00

20101007 16.02.2010 46,29 38,90 18,00

20103005 16.02.2010 600,83 504,90 139,00

D> PP®PA=ZCOEEE PR R R

Abb. 204 Belegiibersicht

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs



Seite 157

In der Buttonleiste oberhalb der Tabelle stehen lhnen weitere Funktio-
nen zur Verfligung:

Periode Zeltrauwm Alle Be- MIs
wund _Jahr fior MIS fest- | Llege, mit/ des Beleges
vor/zurieR, legen ohne Archiv

QE)PErEEE E| RE) IERNE | ) Zeiram| 1 %) Belegart \ g]gvcur' ) dnsicht | /(2] Aktualisieren (F&) mms P auswerten ML (F9)

Tabellen-
spa Lten
festlegen

Uberga-
be an. XML-
cEewnter

Abb. 205 MIS - zusdtzliche Funktionen

Information

Wenn in BiiroWARE® medium ein Beleg gewandelt wird, so ist der Quellbeleg
archiviert, das heift nicht mehr in den Ubersichten sichtbar. Dadurch wissen
Sie, dass alle Belege, die Sie in den Ubersichten sehen, wirklich aktuell sind.
(Beispielsweise wird ein Auftrag nur solange angezeigt, bis er erledigt ist. Nach
kompletter Wandlung in einen Folgebeleg ist der Auftrag archiviert und wird in
der Ubersicht nicht mehr angezeigt. Im MIS konnen Sie nun entscheiden, ob
Sie auch die erledigten=archivierten Belege mit sehen wollen.

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Uber den Button ,Ansicht“ kénnen Sie zusitzlich die Belegpositionen
mit anzeigen lassen.

Belege
. Filter:
A BG | Beleghir. Belegdatun. | Gesamt Brutto € | Gesamt Netto € | Roh € Zahibetrag € | Nebenkosten € ]
1 01 20105002 01.02.2010 205,90 200,00 5,90
R 00 20103003 01.02.2010 155,90 150,00 5,90
A 00 20101003 11.02.2010 125,90 60,00 5,90
A 00 20101002 11.02,2010 397,90 196,00 5,90
A 00 20101005 11.02.2010 235,90 5,90
A 00 20101006 11.02.2010 24593,40  12000,00 593,40
A 00 20101001 11.02.2010 205,90 100,00 5,90
A 00 20101004 11.02.2010 115,90 10,00 5,90
G -200,00 5,90
]
5,90
100,00 5,90
166,00 25,20
o Fiter:

S | Artikelnummer Artikeltext Menge Gesamt € Rohertrag € ]
1 HsT00001 Holzstempel komplett 20 * 40 mm 10 150,00 50,00
1 HST00002 Holzstempel komplett 30*40 10 180,00 60,00
1 HST00003 Holzstempel komplett 40%40 10 230,00 90,00
E

Abb. 206 Belege mit Positionsanzeige

Die Anzeige der Artikel erfolgt in gleicher Weise wie die Belege. Inso-
fern muss darauf nicht mehr eingegangen werden.

Der Button ,Seriennummern® listet die an den Kunden gelieferten Ar-
tikel mit Seriennummern auf.

MIS-Kunde/Seriennummern fiir Adresse: 10000 / BINOXEL Kommunikation

T Bearbeiten ) Ansicht || (2] aktualisieren (F8) | ]| MI5 |15 Auswerten XML (F9)

1 Seriennummern

- Filter:
Seriennummer | Artikelnummer | Bezeichnung | AduNr. WE | Ad.Nr. WA | Datum WE-R | Datum WA-R | Bel.r WE-R | Bel.Nr wa-R

Abb. 207 Seriennummernanzeige
In gleicher Form wie beim Kunden steht |lhnen auch das Lieferanten-

MIS zur Verfigung. Alle Funktionen gleichen denen beim Kunden, be-
ziehen sich jedoch auf die Wareneingangsvorgéange.

BuroWARE® medium - die nadchste Stufe des Erfolgs



Seite 159

72. Das Informationszentrum

Das Informationszentrum biindelt eine Vielzahl von Auswertungen und
stellt Ihnen diese auf ,Knopfdruck® zur Verfiigung. Zum Starten klicken
Sie im Arbeitsplatz auf den Eintrag ,Informationszentrum®.

informations-
zentrume starten

Stempelspezi : 01.2010-12.2010
Datei. CRM/DfficeBlaner

Dienstag, 16,02.2010
0 15:37:32

Warenwitschalt  Finanzbuchhatung  Tools

I8 HoME x | mIS - Infozentrum x

CRM/OfficePlaner 4 ansiht

Warenwirtschaft

4 O mplettaktualisierung 1602201001 | [15:37
Autieldaten oo =
g 5 2te Aktualisierung
Givertreter
L Adress{atiel
"5 Erfassung Wi-Belege
Umsatz Ertrag  Nebenkosten

7 Erfassung WE-Belege WA Angebot 211,80 100,00 11,80
@ Informationszentrun WA Aultrag 25713,80 12384,00 628,80
(@ sesteliystem WA Lieferschein 566,40 200,00 840

. WE Bestellung 1230,00
9 tatenauedu WE Leferschein 210000
@ icfersystem

Offene Posten

Zahlungen
Zahlungen disponiert

Gesamt-Rechnungen 1703,%
Gesamt Gutschriften 25,02

| <Infoseite zurick || > Infosete vor ||

Finanzbuchhaltung

Abb. 208 Informationszentrum

Links sehen Sie eine Baumstruktur mit den Bereichen, fiir die Auswer-
tungen zur Verfiigung stehen. Sie kénnen einen Bereich auswahlen,
saufklappen® und finden so die Auswertungen des jeweiligen Berei-
ches.

Wahlen Sie mit Mausklick die gewilinschte Auswertung und driicken Sie
die Taste ,F8°, um die aktuellen Daten zu erhalten.

Die Ergebnisse der Auswertung werden lhnen dann in einer Tabellen-

form prasentiert. Diese Tabelle kann mit den lhnen bereits bekannten
Funktionen jederzeit exportiert werden.
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MIS - Infozentrum

4 [ MIS - Infozentrum
4 [ statistiken
"y Tagesstatistk
4 [ Kunden
(3 [fonatsstatistik]
3 Quartalsstatistk
} 12 Monatsvergleich
Umsatz Jahresvergleich
Vergleich Vorjahr
WA - Angebotsibersicht
) WA - Auftragsibersicht
A - Lieferscheinibersicht
fene Posten

Letzte Komplettaktualisierung

Letzte Aktualisierung

16.02.2010 {0

15:37

WA Angebot

% Lagerbuchungen
(2 Seriennummern
[y Chargen

%y Projekte
[ Lieferadressen
[y Vertreter

Yy Adress{Artikel

Umsatz
211,80
25713,80
568,40
1230,00

Ertrag
100,00
12384,00
200,00

2ahlungen disponiert
Gesamt-Rechnungen
Gesamt Gutschriften

1703,96
245,02

Y
2 Stammdaten

<Infoseite zurick

> Infgseite vor |~ Aktualisieren ohne OP-Ealigkeiten

Nebenkosten
11,80

628,80

840

WEL
Angebote - Verkaufserfolg
[y Lieferanten
[y Artikel
"y Warengruppen Offene Posten ’, d ’
£ selege Zahlungen Hier aie
(2 Positionen

gewunschte
Auswertung
wiihlen

Abb. 209 Informationszentrum, Baumstruktur der Auswertungen

Abb. 210 Informationszentrum

Wenn Sie mit dem Cursor auf einer Tabellenzeile stehen kénnen Sie
zusatzliche Funktionen fir die Bearbeitung der Daten nutzen.

Beleg aufrufe k Belegdruck
Stammblatt

Artikelstamm EL

Adressstamm W arengruppeniibersicht

Analyse

Seriennummern zur Position

3

Abb. 211 Zusdtzliche Funktionen Drucken, Stammdaten, Auswertungen

|dentpositionen

Analyze Beleg

Analyse Adresse

Analyse Artikel
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73. Wie drucke ich Listenauswertungen

Zusatzlich zu den bisher beschriebenen Auswertungen steht Ihnen
noch der Listendruck zur Verfiigung. Auf dem Arbeitsplatz finden Sie
die Funktion Listenausdrucke.

Warenwirtschaft

[ Adressstammdaten
D Artikeldaten

.'3) Vertreter
L Adressjartikel

"5 Erfassung WaA-Belege

Listenausdrucke
starten

5 Erfassung WE-Belege

G Informationszentrum
E Bestellsystem
") Listenausdrucke

3 Liefersystem
Abb. 212 Listendruck starten

Die mitgelieferten Listen enthalten bereits eine Vielzahl von Auswer-
tungen und sind hdaufig lber Parameter noch verdnderbar. Zusatzlich
konnen Sie sich bei Bedarf weitere Listen bei einem Softwarepartner

anfertigen lassen.

Zur besseren Ubersicht sind auch diese Listen wieder in einer Baum-
struktur geordnet. Suchen Sie sich zundchst wieder den Bereich aus,
aus dem Sie Listen drucken wollen. Wahlen Sie dann aus der Tabel-
leniibersicht verfligbarer Listen die gewiinschte Liste aus.

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Listenausdrucke Warenwirtschaft > Statistiken > Artikel

Auswertungen

4 7 Alle Auswertungen o~ Fiter:
2] Favoriten i | 7| Bezeichnung -
. j Sommasten 359 Artkelstatistk alle Zektraume
) Adressen 213 Artikelstatistik freier Zeitraumvergleich
21 [Artikel] 217 Artikel-Lagerwertsstatistik
a 218 Lage
j ;j:zm 130 Umsatastatistik Warengruppen/Artiel
) Ubersichten
) Designer
) vorlagen

Listenbasis :
>>FMTIFMTE
Grée S070]

Von Artikelnummer
Bis Artikelnummer
Von Warengruppe
Bis Warengruppe
Artkelpoolselektion

Mit GroBenjFarben-Kombinatione
Selektion Artikelart

)

BOGOGOOGOBOBOGOGHGNOL)

Formulari
Artikelst
VS: <tj>

leh drucke
sofort tm Vor-
schau-Modus

lch starte
den Druck

teh fitge

die Liste

den Favoriten
hinzu

Abb. 213 Listendruck

Die Selektionsmasken sind je nach Liste unterschiedlich, lassen sich
aber alle dhnlich benutzen. So sieht beispielsweise die Selektionsmas-
ke fir die Kunden-Monatsiibersicht aus:

Kundenibersicht 12 Monate { FMTFAAUS.004

Von Adressnummer 10000 B
Bis Adressnummer 10001 [E]
Von Postleitzahl

Bis Postleitzahl GGG00000
AdreBpoolselektion

Druckername << PREVIEW >>
‘Anzahl der Druckwiederholungen

nur Umsatz >= Umsatzerwartung v
Umsatzerwartung 100,00
Zeilenschattierung v

Vorgang durchfihren v

Abb. 214 Selektionsmaske
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Hinweis:

Die méglichen Druckparameter zur Steuerung der Liste bzw. die vorherige Da-
tenselektion erhalten Sie nur angeboten, wenn Sie den Druck (iber den Button
LAuswertung drucken® starten.

Kunden 12 - Monatsiibersicht Adessnummer: von 10000 bis 10001 sete: 1
Vesgleich Perioden Vorjahr/Jalw Posteitzahl: alle $ystemvenwakter
Liste: 004/ FUTFAAUS 004 Umsszervanung:  100.00 Oeschitgarvonois
Soentnach:  Adressnummer Wahnung: EURO

s Rebuar M sort v sani Wi pequs Setember  Okwber  Nowmber Desember Gesamt

Adresse:10000 / BINDXEL Kemmurikation / Dorfstrafe 1473 /039224 / Chemnitz

sake
Umsaz 000 000 050 000 000 000 050 000 000 000 050 080 050
Roherrag 000 000 00 000 000 000 00 000 000 000 050 050 050
Roherrag % 000 000 080 000 000 000 050 000 000 000 050 080 080
Vorjahr
Umsaz 000 125180 050 000 000 000 050 000 000 000 050 050 125190
Rohertag o 56200 050 000 000 000 050 000 000 000 050 080 56200
Rohervag % 000 w89 050 000 000 000 080 000 000 000 080 080 w489
Ditarere
umsat 000 125180 050 000 000 000 050 000 000 000 050 050 126190
Rohertag 0 56200 050 000 000 000 050 000 000 000 050 080 56200
Gesamtwerte
sake
Umsat 000 090 050 000 000 000 050 000 000 000 050 050 050
Roherrag 000 000 050 000 000 000 050 000 000 000 050 050 050
Rohervag % 000 000 080 000 000 000 080 000 000 000 080 080 080
Vorjahr
umsar 000 125180 050 000 000 000 050 000 000 000 050 050 126190
Rohertag 0 56200 050 000 000 000 050 000 000 000 050 080 56200
Rohersag % 000 44p0 050 000 000 000 050 000 000 000 050 080 w480
Oiferere
umsaz 000 125180 080 000 000 000 080 000 000 000 050 080 126130
Rohertag 0 56200 050 000 000 000 050 000 000 000 050 080 56200
Stempelspezi - Millersrate 10 09111 Chemnitz 20022010 /17:2838

Abb. 215 Listenvorschau
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8. Das BlroWARE® medium-CRM
g1 Was ist eigentlich CRM

BliroWARE® medium verfiigt Gber umfangreiche CRM-Funktionen. CRM
steht dabei fiir Customer Relationship Management. Das kdnnte man
auch einfacher als Kundenmanagement oder besser noch Beziehungs-
management bezeichnen. BliroWARE® medium beschrankt sich dabei
nicht nur auf Kunden, sondern bezieht alle Adressen (also auch Erst-
kontakte und Lieferanten) mit ein.

Definition:

“CRM st eine bereichsiibergreifende Geschdftsstrategie, die auf den systemati-
schen Aufbau und die Pflege dauerhafter und profitabler Kundenbeziehungen
zielt. Mitarbeiter nutzen eine kundenorientierte, effiziente Prozessorganisation,
unterstiitzt durch eine geeignete technische Infrastruktur.”

Das bedeutet also CRM ist in erster Linie nicht eine Software, son-
dern eine Strategie!

BliroWARE® medium liefert Ihnen in diesem Sinne eine Plattform mit
deren Hilfe Sie CRM effektiv und sinnvoll aufbauen und einsetzen
konnen.

Das Modul ,,CRM* bietet lhnen hierzu:
Kommunikation

Information

Planung

Unterstiitzung

Archiv

+4+4+ 4
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Was ist damit gemeint?

Kommunikation

<4 Notieren Sie sich Inhalte von
Telefongesprachen und Besuchen

Telefonieren Sie direkt aus der Software heraus

Organisieren Sie lhren Schrift-/Briefwechsel
direkt mit BlroWARE® medium

Verwalten Sie adressbezogene Dateien
und Dokumente mit BliroWARE® medium

Schreiben und empfangen Sie Emails

+4+ + ++

Veroffentlichen Sie Informationen Uber ein
,Schwarzes Brett”

Information
4 Welche Kommunikation/Gesprachsinhalte gab es bisher
4 Welche Dokumente wurden erstellt
4 Was wurde bisher ge-/verkauft

4 Welche Umsitze wurden erzielt

Planung
4 Planen Sie Zeiten und Termine adressbezogen
<4 Planen Sie Ressourcen
4 Planen Sie Mitarbeiter

Unterstiitzung
4 Vergessen Sie nichts, durch Wiedervorlagen
4 Lassen Sie sich an Termine erinnern
Archiv

4 Zusammenfassung aller Aktivititen in der Adressakte
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82. Die CRM-Zentrale

Zentraler Ausgangspunkt flir die meisten Aktivitdten stellt der CRM-
Desktop dar. Sie starten den CRM-Desktop lber im Arbeitsplatz CRM.

7 BuroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE EE

Stempelspezi : 01.2010-12.2010 Dornerstag, 25.03.2010
8 o7:11:02
& HovE x | crRM - Desktop

CRM/OfficePlaner ) Beabeten |, Anscht | €7 CRIMFunktionen | &1 adressarten | 7| 6 "] pelegearbetung ¢/ Warenkorb

10001
70000
100000

Neuer Kunde || Neuer Leferant | | Neuer Erstkontakt | MIS | Loschen | - Erfassenfiindern

Lohnbuchhaltung

Abb. 216 Der CRM-Desktop

Der CRM-Desktop kombiniert die Adresstabelle mit fast allen
Funktionen und auf weiteren Registerkarten

4 Emails

<4 Termine

4 Wiedervorlagen
4 Notizen

4 Schwarzes Brett

Betrachten wir nun die einzelnen Méglichkeiten des CRM in der
BliroWARE® medium.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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83. lelefonieren mit BuroWARE®

BliroWARE® medium stellt lhnen die Telefoniefunktion bei allen Fel-
dern zur Verflgung, die als Telefonnummer definiert sind. Sie konnen
dazu mit der Maus auf das Symbol am rechten Ende des Feldes kli-
cken oder Sie driicken (wenn der Cursor im entsprechenden Feld
steht) die Taste ,F5%

Fakturierung Adressdaten Erfassen/Andern

1 Allgemein 2 Einstellungen | 3 Intrastat

Adressnummer 10000 [
Kurzname [binoxel
Adressgruppe 1-99 /][ 1: Gewerbiche Kunden

Anrede ] [Fima |

Name. /] [BINOXEL Kommurikation

Name 2 /| |GmbH & COKG

Name 3 [

Strafie /) [ Dorfstrafie 147a B
Pz ) [09224 Ba

ort /][ Cheritz

Land v [Wﬂ
Postfach A ]

Postfach-PLZ [

Ansprechpartner /] [Gerd Stiller

Anbieter ] 1
Rufnummer [0371 815490
s wahler [0371 81540

‘ Wahlen

E-Mai-Adresse ] [info@binoxel.de.

Internt-Domin " Wﬁ! Hier klicke
Telefon ) [0371 815490 B Lcll] um dey\,

Telefax /) [0371 8154941

Mobiltelefon A g . A WYH.'(: p47s
starten

SpeichernjVerlassen MNur Speichern MIS Partner otiz Hingseis.

Abb. 217 Telefoniefunktion

BiroWARE® medium nutzt dabei die in lhrem System vorhandene
Wahlunterstiitzung und Ubergibt an diese die Telefonnummer. Um die-

se Funktion nutzen zu kénnen, muss lhr Telefon/lhre Telefonanlage
mit dem Computer verbunden sein.

Hinweis

Informieren Sie sich, ob Ihr Telefon an Ihren Computer angeschlossen werden
kann. Moderne Telefone haben in der Regel USB-Anschliisse und lassen sich
einfach anschlieB3en.
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Nach der Ubergabe an das Telefon wird in der Regel die Gesprachs-
erfassung gestartet. Diese Erfassung steht sowohl fiir Eingangs-, wie
auch fiir Ausgangsgesprache zur Verfigung (wenn Ihr Telefon an den
Computer angeschlossen ist, wird Ihnen BliroWARE® medium den An-
rufenden anzeigen).

831. lelefongesprache dokumentieren

Wie bereits erwdhnt, wird Ihnen BliroWARE® medium die Gesprachs-
notizen bei Telefoniestart automatisch anbieten. Sie koénnen diese
Funktion aber auch manuell lber Tastenkombinationen oder durch
Mausklick aktivieren.

Tipp

Gesprdchsnotizen sind eine wertvolle Informationsquelle, vor allem wenn mehre-
re Mitarbeiter mit den Kontakten arbeiten. Sie wissen immer genau, wer hat
wann mit wem was besprochen. Das hilft Ihnen in Konfliktfdllen weiter. AuBBer-
dem werden damit ldstige Mehrfacharbeiten unterbunden. Sie kennen das si-
cher: Ein Kunde ruft mehrere Mitarbeiter an und sagt nicht, dass bereits ein
anderer an seinem Problem arbeitet. So werden unter Umstdnden mehrere Mit-
arbeiter mit ein und demselben Problem beschdiftigt sein. Womdglich erhdilt
der Kunde dann auch mehrere (verschiedene) Antworten...

Die Praxis hat gezeigt, dass man mit Tastenkombinationen wesentlich
schneller arbeiten kann. Daher hier nochmals die Tastenkombinationen
fiir:

4 Eingangsgesprache  , Strg+Shift+E"
+ Ausgangsgesprache , Strg+Shift+A®
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Fakturierung Adressdaten

) Besrbeiten | Ansicht | &7 CRMFunktionen | @ Adtessarten &7} | & " Beleghearbeitung ! Warenkorb

Agressakt TRGSHIFT+H
1 Adressauswahl 2 Alle Anspre \dressakte (STRG+SI )

Eing préch (STRG+SHIFT+E)
Ausgangsgespréch (STRGASHIFT+4)
@0 showiew Mail senden (STRG+SHIFT+N)
o ;if;s:t': ressen (L] Telefongesprich uven (STRGSHIFT+Y) fes.m.
% Ansprechpartner Biief schieiben . (STRGYSHIFT+L)
Serienbriefe schieiben GbH
CRM/OfficePlaner - Bearbeitung
Neue Wiedervorlage/Kontakt  (STRG+SHIFTsU)
Unmwandiung Erstkontakt>Kunde

4 [ [Adressauswahi}
) Adressgruppen

Plz Ort fu]
—

tsgasse 12/5 1212 Wien
trabe 32
G

Umwandlung Erstkontakt>Lieferant
E:Mails der Adesse auftufen

Ausgangs-
gespriiche

offnen

Kotrespondenz der Adresse aufrufen

Besuchsbericht erfassen
Als YCard senden ...
Historie anzeige

Bisherige Gesprachsnotizen

Bisherige Besuchsberichte

Neuer kunde || Neuer Lieferant || Neuer Ersthontakt | |5 || Loschen | - Erfassenjéindern |

Abb. 218 Ein-/Ausgangsgespréch Gffnen

Tipp

Wenn Sie Ihr Telefon nicht anbinden kénnen, werden lhnen die Funktionen der
Telefonie nicht zur Verfiigung stehen. Arbeiten Sie trotzdem mit den Ein- und
Ausgangsgesprdchen. Sie miissen dann bei einem Anruf zundchst die Adress-
tabelle &ffnen, suchen dort die Adresse und markieren die Zeile (mit Cursortas-
ten oder der Maus) danach driicken Sie die Tastenkombination fiir Ein- oder
Ausgangsgesprdche.
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BliroWARE® medium bietet Ihnen fiir die Gespréachserfassung folgende
Maske an:

Eingangsgespréch [ 1,04 ]

(F9) + & Stamm (F3) ~ | {~DExtras || i) Ansicht (F8) ] Erfassen (F11) || 2 Zeit (F7)
1 Allgemein

10000: BINOXEL Kommunk ikation { Chemnitz

% T2 A zeichen A~ F XU Adrﬂsse/AV\f
Fa. BINOXEL méchte gern mehr Stempel einkaufen
sprechpartner

~N

Gesprichsgrund

Gespriichsinhalt

Abb. 219 Ausgangsgesprdch

Jedes Gesprdach muss einer Adresse zugeordnet sein, das heifit, es
wird beim Aufruf immer die Adressnummer der gerade aktuellen Ad-
resse eingetragen. Sie konnen dann noch den Namen eines An-
sprechpartners mit auswahlen, missen sich aber dafiir das Feld tem-
porar frei schalten (klicken Sie mit der Maus auf das kleine rote x
vor dem Gespréachspartnerfeld). Wichtig ist auch der Eintrag des Ge-
sprachsgrunds.

Tipp

Um die Gesprdche spdter nach einem Gesprédchsgrund auswerten zu kdnnen,
sollten Sie die wahrscheinlichen Griinde in einer Tabelle definieren und danach
moglichst nur noch auswdhlen. So kénnen Sie sicherstellen, dass gleiche
Griinde auch wirklich gleich geschrieben sind und sich somit auch in einer
Auswertung selektieren und gruppieren lassen.
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Nutzen Sie bei der Gesprachserfassung die Moglichkeiten, die Ihnen
BiroWARE® medium durch seine sogenannten ,vorgelagerten Aus-
wahltabellen“ bietet. Das heift, Sie konnen bei der Auswahl eines Da-
tensatzes auch einen neuen Satz anlegen, wenn es diesen noch nicht
gibt.

Betrachten wir das Vorgehen, wenn beispielsweise der Ansprechpartner
nicht vorhanden ist.

Beispiel:

Herr Frank Meier der Firma SoftENGINE ruft bei lhnen an. Sie mdéchten Herrn
Meier als Anprechpartner eintragen. Der Gesprdchsgrund soll ,,Angebotsanfra-
ge”“ sein. Die Telefonanlage ist nicht eingebunden.

Sie suchen die Adresse aus der Adresstabelle.

Fakturierung Adressdaten

T Bearbeiten ‘ - Bnsicht ‘ &7 CRM-Funktionen ‘ @2 Adressarten | &7} | _§ | ") Belegbearbeitung . Warenkorb

2 Alle A 3

L Fiter:
& Adressaruppen | & | 4| Adur £ | Kurzname | 1same | strae [Pz |on
ﬁ iTWV‘E": 5] 10000 1 binoxel BINOXEL Kommunikation Dorfstrafie 147a 09224 Chemnitz
ressart - auenstiftsaasse 12/5 |12
itermatadressen | ITIMNECEE] | [softengine [SoftENGINE Ges.m.b.H. Frauenstiftsgasse 12/5
R Ansprechpartner || & 70000 #stempelma  StempelMAX Druckstrafie 32 80000  Minchen
(v} 100000 _tanzfabri Die TanzFabrik GmbH NeefestraBe 58 09119  Chemnitz

Abb. 220 Adresse suchen

Sie driicken die Tastenkombination ,,Strg+Shift+E“. Die Kundenadresse
steht bereits fest. Den Ansprechpartner miissen Sie manuell eintragen.
Schalten Sie mit Mausklick das Feld frei.

Eingangsgesprich [ 0,37 1
(-] Verlassenjspeichern (F10) A | MISInFo (Fo) . stamm (Fa) | {2 Extras | 3 ansicht (Fe) | Exfassen (F11)"| 42 Zek (F7)
1 Allgemein

Adressnumme 10001 : SORENGINE Ges.m.b.H. / Wien
Gesprachspartner /)

Projeknummer

Gesprachsgrund i H
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Abb. 221 Eingangsgesprédch mit frei geschaltetem Feld Ansprechpartner

Driicken Sie nun die Taste ,F5° fiir die Auswahl (oder klicken Sie mit
der Maus auf das Symbol am rechten Rand des Eingabefeldes).

Ansprechpartner zu Ad.Nr 10000 / BINOXEL Kommunikation
= Erfassenfindern ’_] Neu anlegen | :?.;)lextslxhe

.- Filter:

Name ‘

Stiller 0371 8154941

Abb. 222 Ansprechpartnertabelle

Der gewiinschte Ansprechpartner ist noch nicht angelegt, Sie driicken
LAIE+N® oder klicken mit der Maus auf den Button ,Neu Anlegen®.
Tragen Sie in der folgenden Maske die Daten des Ansprechpartners
ein.

Laufende Nummer 2

Adressnummer ﬂ 10000: BINOXEL Kommunikation / Chemnitz E
Anrede ﬁ Frau

Yorname | Name v | Claudia | | Lehnilk
Tite! x|

Position ﬂ

Abb. 223 Ansprechpartner erfassen

Speichern Sie den Ansprechpartner mit ,F10“. Sie befinden sich nun
wieder in der Ubersichtstabelle Ansprechpartner.

Ansprechpartner zu Ad.Nr 10000 / BINOXEL Kommunikation

> Erfassenfiindern ’_] Meu anlegen | :?/:J'Lextsudie

- Fiter:

0371 8154941
2 Lehnigk 0371 815490 0371 8154941

Abb. 224 Ansprechpartnertabelle
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Wahlen Sie den Partner mit den Cursortasten aus und dricken Sie
“Enter”. Der Ansprechpartner ist nun im Gesprdach eingetragen.

Ausgangsgesprach [ 1,51 ]

|| VerlassenjSpeichern (F10) | b ‘E‘]‘ MIS-Info (F9) ~ &> Stamm (F3) ~ |~ Extras | i) Ansicht (F8) ~ ’J Erfassen (F11) | 2 Zeit (F7)

1 Allgemein

Adressnumme 10000: BINOXEL Kommunikation / Chemnitz
Gespréachspartner | : Lehnigk.
Enummer

Gesprachsgrund | n

Abb. 225 Eingangsgesprdch, Ansprechpartner ist eingetragen

Wéhlen Sie jetzt einen Gesprachsgrund.

Auswahl Gesprachsgriinde

9 Auswshl (RETURN) | T Bearbetten (F8)

1 Allgemein

) Filer:
Grund

Abb. 226 Tabelle Gespréchsgriinde

Es ist noch kein Gesprachsgrund vorhanden. Sie konnten den Grund
direkt im Erfassungsfeld eintragen oder Sie driicken hier zunadchst auf
,Bearbeiten® und tragen dann den neuen Grund in der Tabelle ein.

Gesprachsgriinde anlegen/andern

b Zeile speichern (F12) ___l Zeile ginfiigen (F3) ¢ Zeile lschen (F4)

1 Allgemein

4~ Filter:
Grund

Angebotsnachfrage

Auftragsabsprache

Abb. 227 Gesprdchsgrund bearbeiten
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Driicken nun auf ,Zeile speichern® oder ,F12“ und danach auf ,ESC*
um die Bearbeitung der Tabelle zu beenden. Nun kénnen Sie mit “En-
ter” den Grund in die Gesprachsmaske zu bernehmen.

Auswahl Gesprachsgriinde

9 Auswahl (RETURN) |~ Bearbeiten (F8)

1 Allgemein

L Fiter:
Grund

fingebotsnachfrage

Abb. 228 Bearbeiten ist abgeschlossen

Ausgangsgesprach [ 3,13 ]

|- Verlassenjspeichern (F10) | |- TJU. MIS-Info (F9) ~ & Stamm (F3) ~ ||~ Extras | i) Ansicht (F) ~ * ) Erfassen (F11) | .2 Zeit (F7)
1 Allgemein

Adres: 10000: BINOXEL Kommunikation / Chemnitz
Gesprachspartner 2: Lehnigk.

hirage 2]

Abb. 229 Telefongesprdch, Gesprdchsgrund ist eingetragen

Was zunachst etwas aufwéndig aussieht (Partner anlegen, Grund anle-
gen, Grund eintragen etc), ist in der Praxis sehr schnell zu erledigen.
Vor allem, wenn Sie mit den Tastenkombinationen arbeiten, ist dieser
Vorgang in wenigen Sekunden abgeschlossen.

Wahrend des Gespraches tragen Sie in das Feld ,,Gesprdchsnotiz® die
Inhalte ein.
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Eingangsgesprich [ 18,33 ]

14 Verlassen/speichern (F10) | b I S (F3) | i-2Extras | i) Ansicht (F8) v ) Erfassen (F11) | o Zeit (F7)

T
e Hier wird die
o ; 7] zeit des gespriichs
mitgefithrt und
spiiter gespeichert

) o Azeichen A F X U
IFa. SoftENGINE méchte komplett neue Stempel erwerben.

Abb. 230 Gesprdchsnotizen erfassen

Bei weiteren Gesprachen sehen Sie immer die Notizen der vorherigen
Gespréache.

Ausgangsgespréch [ 0,23 ]

E10 b | ] sk o) ¢ stamm(Fa)  (DEstras | i) ansicht (F8) ] Erfassen (FL) | 42 Zk ()

1 Allgemein

10001 : SOFtENGINE Ges.m.b.H.  Wien
1: Meier

B

2]
I - |
B

>>>> Notiz vom 16,02.2010 16:51:58-17:10:51 (18,53) | Bediener 000 Systemverwalter - Angebotsnachfrage
>3>>> Eingangsgesprach mit Herr Meier
Fa. SoftENGINE machte komplett neue Stempel erwerben.

Abb. 231 Letzte Gesprdchsnotizen

Tipp

Gerade wenn Sie mit mehreren Mitarbeitern mehrere Ansprechpartner bei lhren
Kontaktadressen betreuen, kann es durchaus sein, dass die Gesprdchsnotizen
zu viel werden und Sie keine Ubersicht mehr haben. Nutzen Sie daher die
Méglichkeit, die Gesprdchsnotizen von nur einem Ansprechpartner zu sehen.
Uber den Button ,Ansicht* konnen Sie die Gesprdchsnotizen in der Anzeige
dahingehend filtern, dass lhnen nur die Gesprdchsnotizen des aktuell eingetra-
genen Ansprechpartners angezeigt werden.
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Ausgangsgesprach [ 1,35 ]

|| VerlassenjSpeichern (F10) | |- EUL MIS-Info (F9) ~ &> Stamm (F3) ~ |- Extras | i/ &nsicht (F8) ~ ’jgvfassen(m) & 26t (F7)

Gespréchshistorie ein/ausblenden  (F8)
1 Allgemein

10001 : SoftENGINE Ges.m.b.H. | Wien Anzahl Gesprachsnotizen
Gesprachspartner ) 1: Meier

Abb. 232 Ansicht dndern

Die Dauer der Telefongesprache wird mit gespeichert. Dabei lauft die
Zeit immer ab Start des Ein- oder Ausgangsgesprdchs bis zum ,,Spei-
chern und Beenden®. Sie kénnen aber die Zeitnahme jederzeit unter-
brechen.

Die Gesprdche inkl. der daflir aufgewandten Zeit sind in einer Tabelle
abgespeichert, die Sie sich jederzeit anzeigen lassen konnen. Nutzen
Sie dafiir den Button ,,Ansicht”.

Ausgangsgespréch [ 2,39 1

- Verlassenjspeichern (F10) | k) || MISInfo (F9) v € Stamm (F3) + | {~Extras | i) Ansicht (F8) v /] Notiz anzeigen ) Erfassen (F11) |2 Zet (F7)
1 Allgemein 5

Notizen Ansprechpartner / alle

%] 10001 : SOFtENGINE Ges.m.b.H. | Wien Anzshl Gespréchsnotizen
%) 1: Meier

| [Angebotssnderung

Beginn | Gesprachsgrund Dauer | Ende | Gesprachspartner

16:51:58 | Angebotsnachfrage Meier

>>>> Notiz vom 16.02.2010 16:51:58-17:10:51 (18,53) ] Bediener 000
Systemverwalter - Angebotsnachfrage
>>>> Eingangsgesprach mit Herr Meier

Fa. SOFtENGINE machte komplett neue Stempel erwerben.

Abb. 233 Gesprdchsnotizen und Historie

Tipp

Sie kénnen die Gesprdchshistorie mit Hilfe von Listen oder durch den Tabel-
lenexport (beispielsweise an Microsoft® Excel) auswerten. Folgende Auswertun-
gen sind beispielsweise realisierbar:

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs



Seite 177

- Gesprdche pro Tag, Woche, Monat

- Gesprdche pro Kunde nach Tag, Woche, Monat

- Gesprdche pro Mitarbeiter nach Tag, Woche, Monat
- Cesprdchsaufkommen nach Zeit

- Gesprdchsaufkommen nach Gesprédchsgrund

.. und natiirlich Kombinationen dieser Daten.

832. Weitere Informationen wahrend
des Gespraches

Eine Starke des BiiroWARE® medium-Systems liegt in der Verknipfung
der einzelnen Module (Warenwirtschaft, Adressverwaltung, CRM, Fi-
nanzbuchhaltung usw.) in einem System. Dadurch stehen lhnen alle
Informationen zur aktuellen Adresse auch wahrend des Telefonates
sofort zur Verfiigung.

Hier offne Hier 6ffne
ieh das MIS der teh die
Adresse Stamwmdaten

Ausgangsgesprach [ 1,35 ]

|| Verlassen/Speichern (F10) | |-l \Eﬂ;]‘ MIS-Info (F9) ~ &> Stamm (F3) ~ | Extras ‘ iJ Ansicht (F8) ~ ’J Erfassen (F11) | o2 Zeit (F7)

Gespréchshistorie ein/ausblenden  (F8)

1 Allgemein

Notizen Ansprechpartner / alle F6)

Anzahl Gespréchsnotizen

Adressnummer ]

Gespréachspartner

10001 : SoftENGINE Ges.m.b.H. [ Wien

1: Meier

Abb. 234 Gesprdchsnotiz, weitere Informationen
Sie konnen also wéhrend des Gespraches sofort in die Stammdaten

wechseln (mit ,,Alt+S* oder Klicken auf den Button ,,Stamm®) und dort
bei Bedarf Anderungen vornehmen. Mit ,Alt+M“ oder Klick auf ,MIS®
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wechseln Sie zu den Adressinformationen und konnen dort alle Bele-
ge, Offene Posten, Seriennummern, gekaufte Artikel etc. finden.

Natirlich kénnen Sie das Gesprdach weiter gedffnet lassen (Zeit lauft
weiter) und tber den Arbeitsplatz einen neuen Beleg anlegen, Termine
eintragen und weitere Programmfunktionen nutzen.

Mogliche Aktionen wahrend des Gespraches finden Sie unter dem But-
ton ,Extras”.

Ausgangsgesprich [ 8,03 ]

i Verlassenispeichern (F10)" |kl | MIS Info (FO) = &> Stamm (F3) = [~ Extras | " i) ansicht (Fe) =/} Notiz anzeigen ") Erfassen (F11)1 | 42 Zek (F7)

Ll NeueWiedervorlage/Kontakt  (STRG#1)

%) 10001 : SOftENGINE Ges.m.b.H. { Wi Teimin vereinbaren (STRG+2)
% 1: Meier E-Mail senden (STRG+3)
% : EMailan Adresse senden  (STRG+4)
/] [Angebotsinderung
Kunderksufe/Warerkob  (STRG#5)
Adressbelege (SHIFT+F9)

Adressakte (SHIFT+F8) fgrund Dauer | Ende Gesprachspartner =]

iE |000 |16.02.2010/Di |16:51:58 | Angebotsnachfrage | 18,53(17:10:51 [Meier

Abb. 235 Weitere Funktionen wdhrend des Gesprdches

Diese Funktionen werden in den folgenden Abschnitten naher be-
schrieben.

84. lTermine verwalten

BliroWARE® medium bietet lhnen verschiedene Moglichkeiten, lhre
Termine zu verwalten:

4 der Terminassistent (Tabelleniibersicht),
4 den Terminplaner (grafische Ubersicht)
Beide Varianten arbeiten grundsatzlich mit den gleichen Terminen.

Zusatzlich finden Sie an vielen Stellen in der Software die Moglichkeit,
Termine anzulegen (z.B. wéhrend eines Telefonates).
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8.4.1. Sinnvolle Vorbereitungen fiir die Terminverwaltung

Um Termine sinnvoll anzulegen und zu verwalten, sollten Sie sich vor
der Arbeit mit der Terminverwaltung grundsatzliche Gedanken lber die
Struktur der Termine machen. Erstellen Sie daher folgende Ordnungs-
kriterien:

Ressourcen und Mitarbeiter
Arbeitsgruppen
Cruppenarten

Terminarten

Tagesarten

++++4+

Terminkategorien

Beginnen Sie zundchst mit einer Grundstruktur - Gruppenarten und
Gruppen:

Gruppenart

Gruppe ' Gruppe

Mitarbeiter ' Ressource '

Mitarbeiter

Ressource

Mitarbeiter Ressource
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Gruppe und Gruppenart anlegen

Starten Sie die Gruppenerfassung lber das Meni ,,CRM > Stammdaten
> Arbeitsgruppen®. Legen Sie zundchst Gruppenarten fest. Sie finden
daflir einen Button ,,Gruppenarten® im oberen Bereich des Fensters.

7 BUroOWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SOftENGINE | o | G les

Stempelspezi : 01.2010-12.2010 Donnerstag, 25.03.2010

© 07:18:24

iDesk - Tagesidbersicht

CRMDesktop EEE——
Arbeitsgruppen

5 Erfassenfindern ) Newanlegen )< Loschen 7 JTextsuche | @7 )Gruppenarten

Koriespondengassistent
Suchen

Hier erstelle
teh
Gruppenarten

Hier starte
teh die

Erfassung
der Gruppen

Z1SoftENGINE

Die Zukunft ist mit uns

warenwirtschaft
Finanzbt g

Lohnbuchhaltung

Abb. 236 Gruppenarten anlegen

Klicken Sie in der Gruppenartentabelle auf den Button ,Neu Anlegen®.
Die Gruppenarten 1-9 sind bereits vom Programm genutzt und k&nnen
von lhnen nicht angelegt werden. Dabei steht die Gruppenart 1 fiir
Personal.

Beispiel

Legen Sie die Gruppenarten 11 = Fuhrpark und 12 = Rdume an. Danach
erstellen Sie die Gruppen Fahrzeuge, Seminarrdume, Vertrieb, Produktion, ge-
schdftsfiihrung.
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5 Evfassenfiindern ) e anlegen )< Loschen |7 )Textsuche

o Fier:

GA| Bezeichnung | B
1 Personal (]
2 Schulferien

|- speichern und SchlieBen

12 Réume,

Gruppenart [11]
Bezeichnung [Fuhrpark ]
Elementbez. [Fuhrpark ]
Tagesplanung &
“T" anzeigen 2
Terminplanung v
Arbeitszeiten L

Abb. 237 Gruppenart anlegen

Erstellen Sie nach den Gruppenarten die eigentlichen Gruppen. Jede
Gruppe wird einer Gruppenart zugeordnet.

Arbeitsgruppen
> Erfassenféindern ’J Neuanlegen > Léschen gjlextsuche ‘ g]gvuppemvten

Bezeichnung 1 Bezeichnung 2 GA
10 Vertrieb 1

N Y T

12 Geschéftsfihrung 1

20 Fahrzeuge 11
30 Seminarraume 12

Arbeitsgruppen =1

J H Speichern und Schlieen g]@uppenavten

Arbeitsgruppe 11

Bezeichnung 1 ﬁ ‘onduktion
Bezeichnung 2 i] [

Gruppenart i] [ ll : Personal

Abb. 238 Gruppen anlegen
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Mitarbeiter und Ressourcen anlegen

Sind Gruppenarten und Gruppen festgelegt, konnen Sie lhre Mitarbeiter
(Personalstamm) und Ressourcen erstellen. Starten Sie dazu die Menu-
funktion ,,CRM > Stammdaten > Personalstamm®.

7 BiroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Stempelspezi : 01.2010-12.2010

» Dot R s

m B Desk - Tagesiibersicht
i CRM-Desktop

/  Aufgabenverwaltung

Gl cRM #5) Telefonzentiale

schn Schwarzes Brett
Korespondengassistent

L Tools Apsicht Fenster 2

Suchen

e R 11+
Bearbeiten »
Aktenkoffer » Atbeitsgruppen

Auswertungen

Private Kontakte
Mailingisten

Abb. 239 Personal und Ressourcen erfassen

Personalstamm

1) speichern -‘.'ﬂMibersicH: A Notizen
1 Anschrift 2 Urlaubsdaten 3 Arbeitsgruppenzuordnung 4 Projektzucrdnung

PersonalfResource E [ ]
Kurzname Stiller

Resourcengruppe [ 1: Personal E

Briefanrede [

Anrede [

Yorname l Gerd

Name [Stillevl

Strasse |
Plzjort [ ][

Teefon I

Fax [ ]
E-Mail-Adresse [ E

Geburtsdatum |:E

Abb. 240 Personal anlegen
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Tragen Sie die Daten flir einen Mitarbeiter ein wahlen Sie eine Grup-
penart (Ressourcengruppe). Diese Gruppenart regelt auch, welche Da-
ten erfasst werden. (Gruppenart 1 = Personal). Tragen Sie Urlaubstage
ein und ordnen Sie den Mitarbeiter verschiedenen Gruppen zu.

Personalstamm

| HSJJeichem —‘_/i-];eitﬁbersicht jhl_otizen Urlaubstage tbernehmen

1 Anschrift 2 Urlaubsdaten 3 Arbeitsgruppenzuordnung 4 Projektzuordnung

Personalnummer 1

Kurzname Stiller

| Gerd
Stiller

Urlaubsanspruch Jahr
Urlaub zusétzlich

Resturlaub Yorjahr

Urlaub genommen Jahr

Urlaubsrestanspruct

Abb. 241 Urlaubstage

Personalstamm

[ H Speichern —’;)J Zeitibersicht ;)‘ Notizen @Gmppe hinzufiigen . Gruppe entfernen

1 Anschrift 2 Urlaubsdaten 3 Arbeitsaruppenzuordnung 4 Projektzuordnung

Personalnummer 1 + Stiller, Gerd E

4~ Fileer:
Nr ‘ Bezeichnung 1 ‘ Bezeichnung 2 ‘ GA |
10 Vertrieb 1

12 Geschéftsfihrung 1

Abb. 242 Gruppenzuordnung

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs



Seite 184

Ein Mitarbeiter kann dabei Mitglied in mehreren Gruppen sein.

Erstellen Sie nun noch eine Ressource. Im Beispiel ein Fahrzeug und
ordnen Sie eine Gruppe zu.

Personalstamm

H Speichern —‘;//-] Zeitibersicht __{f Notizen

1 Anschrift 2 (rlaubsdaten | 3 Arbeitsgruppenzuordnung 4 Projektzuordnung
Personal/Resource [200
i [ Hier Klicken ]
Kurzname Ford
Resourcengruppe | 112 Fuhrpark E
Bezeichnung 1 | Ford Focus Kombi
Bezeichnung 2

Abb. 243 Ressource anlegen

Personalstamm

H Speichern -;}J Zeitibersicht j Notizen @ Gruppe hinzufiigen . Gruppe entfernen

1 Anschrift 2 Urlzubsdaten 3 Arbeitsgruppenzuordnung | 4 Projektzuordnung
Personalnummer |200 : n
4~ Filter:
MNr | Bezeichnung 1 Bezeichnung 2 | GA‘

N e N Y

Abb. 244 Gruppenzuordnung
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84.2. Der Terminassistent

Betrachten wir zundchst den Terminassistent. Offnen Sie dazu den
CRM-Desktop und wechseln Sie auf die Registerkarte 2 ,,Terminassis-
tent®,

CRM - Desktop > Terminassistent

2 Heute ¢ aktueller Kunde || ~jaktualsieren (F9) |, ansicht | @ &7 @) | () Terminkategorien |3

1 Adressen 2 Malassistent | 3 s & Schwarzes Brett | 7 Selektionspool

4 | Z){Terminassistent 4 Filer:
< Heute ersifir Kats| Termin zet | Grund des Termins Adrr. | Anlagedatum | =

7] Nach Datum C |

1 Nach Personal
U2 Aktueller Kunde

Neuer Termin (F11) - Neues ganztagiges Ereignis Loschen (F4) | Erledigt (F7) | Terminglaner (F8) Bearbeiten

Abb. 245 Terminassistent

Erstellen Sie einen neuen Termin, indem Sie den Button ,Neuer Ter-
min“ klicken oder die Taste ,,F11“ driicken.

Sie erhalten eine Bildschirmmaske mit den Eingabemoglichkeiten fiir
den Termin selbst sowie fiir verschiedene Zusatzfunktionen. Sie kon-
nen beispielsweise:

4 Mitarbeiter einladen
<4 Mails zum Termin verwalten
4 cinen Bericht zum Termin erstellen (falls der Termin bereits

stattgefunden hat)

Ein Termin kann einer Adresse zugeordnet sein.
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Neuer Termin

| ) speichern 4 Teinehmer einladen | ) vorheriger )b achster | ) ke 5 malls L) A Wotiz [
Kategorie || 1:Besprechung B8
Beginn 10:00 [ ] 18.02.2010 /Do [ Dauer
Ende 11:00 [ ] [18.02.2010 Do [E ) ot:00 |
Beschreibung ¥ n
1 ¥ hnung Acquit B
2 J B
Adresse ¥ B
ansprechpartner | E
Projekt ¥ B
Offen o Terminerinnerung
Erledigt ® 30] Minuten vor Terminbeginn
Abgesagt )
" B
0
O

|k speichern =} Teinehmer einisden | 4] varheriger )y schster )y Neue Maske 5 Mals ' utvzekeingabe 1 Notiz L1

Kategorie [ 20 B
Beginn /) [zz.02.2010/00 [
Ende ) [23.02.2010 i [ Jshrl, wiederholen (m]

4 <]
Bemerkung 1 ¥} B
Bemerkung 2 B B
Adresse. ¥ B
Ansprechpartner ] B
Projekt ) B
Offen @ Terminerinnerung
Erledigt ® Minuten vor Terminbeginn
Abgesagt O
Tagesart [ 10: Ausfallzeit B
Tageshalfte 1 &)
Tageshalfte 2 Ol

200] : Ford Focus Kombi 2]

Abb. 247 Termin fiir eine Ressource
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843. Der Terminplaner

Mit dem Terminplaner erhalten Sie zunichst eine Ubersicht iiber alle
eigenen Termine sowie die Termine lhrer Mitarbeiter und Ressourcen.
Sie finden den Terminplaner auf der Registerkarte , Terminassistent®
des CRM-Desktops.

CRM - Desktop > Terminassistent

2. Heute ¢ aktueller Kunde | |~ aktyslsieren (F9) |, Ansicht | €2 &7 @7) | Terminkategorien | 5"

Lhdressen 2 Malassistent 3 4 S Meine Notizen | & z

4 [ Terminassistent

%/ Heute | 2eit | Grund des Termins | Adr.hr. Anlagedatum | B
4 Nach Datun Servicetermin/Werkstatt 17.02.2010 M
\";5 x:::'e;::zr:d‘e Servicetermin/Werkstatt 17.02.2010 /Mi

jDo [10:00 [Besprechung 17.02.2010 {Mi

Termipra wer

starten (Fg)

Neuer Termin (F11) | | Neues ganztagiges Ereignis | | Loschen (F4) | | Erledigt (F7) | Terminglaner (F8) || Bearbeiten

Abb. 248 Terminplaner starten

Der Terminplaner bietet grundsatzlich zwei verschiedene Ansichten:

<4 Tagesplanung
<4 Terminplanung

Zwischen diesen Ansichten konnen Sie durch Buttons wechseln.

Tagesansicht Terminansicht

rminassistent

—‘_;ZJLagespIanung I Terminplanung [ ) nsicht e x‘ | Mever Termin | €2 &7 @) T

Abb. 249 Tagesiibersicht
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2Zeit- und Terminassistent
- ansicht ) G |1 ever Termin | @2 67 @2) %G
4 Gruppenansict § Projektansicht

Donnerstag, 18.02.2010: Arbeitstag

Datum 18.02.2010 /Do

« EXCE BTN 5

M D M D F
1234567
8 9 10 11 12 13 14
15 16 [17]F@ 19 20 21
222324252 27 28

@2 Besprechung
Projektbesprechnung Acquit

7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 [

Januar 2010

Februar

Mérz

April

Mai

Abb. 251 Tagesansicht
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Sie konnen zusétzlich zwischen folgenden Ansichten wahlen:

<4 Terminplanung
- Tagesansicht
- Wochenansicht
- Monatsansicht
- Arbeitsgruppenansicht

4 Tagesplanung
- Jahresansicht
- Gruppenansicht

Im Bereich der Tagesplanung werden die Tage unterschiedlich farbig
dargestellt. Je nach verwendeter Tagesart wird eine entsprechende
Legende mit eingeblendet.

Die arbeitsfreien Tage konnen Sie allgemein und zusatzlich fiir einzel-
ne Mitarbeiter/Ressourcen festlegen. Feiertage werden je Bundesland
gefiihrt. Diese Einstellungen finden Sie bei der Ansicht , Tagesplanung”
dber die entsprechenden Buttons im oberen Bildschirmbereich:

Avbeits-
tage festlegen

Felertage
festlegen

Zeit- und Terminassistent

Gruppenarten

Abb. 252 Arbeits- und Feiertage

An dieser Stelle konnen Sie ebenso die Gruppen-, Gruppenarten- und
Personalstammdaten erreichen.
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Feiertage festlegen

|- Speichern und Schliefen

Arbeitstage festlegen

\+J Speichern und Schiisfien

1 Freie Tage allgemein = 2 Freie Tage pro Personal{Resource 1 Bewegliche Feiertage 2 Sonstige Feiertage
Wochentag TH1 TH2 Land | DEJ: Deutschland | - |
. 14: Sachsen n
Dienstag ! Karfreitag v
Mittwoch Ll Ostersonntag v
Donnerstag L ] Ostermontag v
Freitag L Christi Himmelf., V]
Samstag ] Pfingstsonntag v]
Sonntag Pfingstmontag |
Fronleichnam v
Buss- und Bettag

Abb. 253 Freie und Feiertage

Legen Sie ggf. andere freie Tage fest. (TH1 bezieht sich auf Tages-
hilfte 1 und TH2 auf Tageshélfte 2). Sie konnen diese Einstellung
auch auf einzelne Mitarbeiter oder Ressourcen beziehen.

Arbeitstage festlegen

|-} Speichiern und SchlieBen

1Freie Tage allgemein 2 Freie Tage pro Personal{Resource

Personalnr. 1 : Stiller, Gerd E

=
T
=
T
~N

‘Wochentag

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag

KKOOoOOOO
KRKOOOOO

Sonntag

Abb. 254 Freie Tage einrichten fiir einen einzelnen Mitarbeiter

Tipp
Bei Arbeitnehmern, die nur Teilzeit arbeiten, kénnen Sie mit dieser Einstellung
verhindern, dass versehentlich in der freien Zeit Termine eingetragen werden.
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Uber den Button ,Ansicht steuern Sie, wie |lhnen der Planer ange-
zeigt wird.
2Zeit- und Terminassistent

- 1agesplanung |*L:) Terminplanung |, J Ansicht U G | ] Never Termin \ Q1 &7 @y) ) Arbeitstage  Eelertage

Legende

1 Jahresansicht ~ 2 Gruppenansicht 3P

Alle Tagesarten anzeigen

m il

Statuszeile

Pershir, 09/2010 10/2010 1142010 12j2010 13(2010 142010

Teminschnelansicht
Tagesartfenster | W |
Ford Focus Kombi
Nummernspalte | W ||
Neue Earbdefinitionen verwenden [ Krankheitstag
I Urlaubstag
(I Feiertag
Ausfallzeit

Abb. 255 Gednderte Ansicht des Planers

Betrachten wir uns nun die Anlage eines Termins im Terminplaner.
Stellen Sie zunichst die Ansicht um auf ,Terminplanung® (Button
»Terminplanung klicken).

Um einen Termin festzulegen, wéhlen Sie Mitarbeiter oder Ressource
aus, danach markieren Sie im Kalender zundchst den Tag und dann
im Zeitfenster (rechte Bildschirmseite) den gewiinschten Zeitabschnitt.

2eit- und Terminassistent
- Tagesplanung | L] Terminplanung ||, ) Ansicht - NG | 7] Neuer Termin | @2 &7 @7) ) 4
1 Tagesansicht 2 Wochenansicht 3 Monatsa

Hier wiihle Leh

n o NN Mitarbelter/Ressource

Ll Februar [ >

KW/ M D M D F 5 5

123 456 7

MR | Hier withle
6 2 1 A Le , , ,
Huer with teh die Zett

ieh den Tag

Abb. 256 Tag markieren, Mitarbeiter und Zeit wdhlen

Sie erhalten danach die bereits bekannte Bildschirmmaske ,,Termin®.
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Als Datum ist bereits der markierte Tag eingetragen. Der Zeitbereich
wird ebenfalls iibernommen, beides kann aber hier nochmals gedndert
werden.

Neuer Termin

| k-d Speichern =] Teinehmer einladen | <) Varheriger )b Nachster _|pNeus Maske 1 Mals -/ /Ganatagia 4 Notiz )

Kategorie /| 1:Besprechung B
Beginn 10:00 B ) [19.02.2010 Fr ] Dauer
Ende 13:00 |5 [19.02.2010 Fr [ ] [03:00
Beschreibung /] [Besprechnung Projekt Acquit B
Bemerkung 1 ] B
Bemerkung 2 = B
Adresse = B8
Ansprechpartner | B
Projekt ¥ B8
offen G Terminerinnerung
Erledigt O 30| Minuten vor Terminbeginn
abgesagt °
Tagesart ¥ B
eg
Personalnummer 1 : Stiler, Gerd B

Abb. 257 Termin angelegt

Sie kdnnen nun noch Adressen und Ansprechpartner zuweisen. Mit
Driicken der Taste ,,F10“ oder klicken auf die Schaltfliche ,,Speichern®
wird der Termin gespeichert und die Erfassung beendet.

Den Termin sehen Sie in der Zeitiibersicht des Tages:

! Tagesplanung || Terminplanung |1, ) insicht (1) NG| %] ever Termin | €2 €7 @) )

1 3 e

Donnerstag, 18.02.2010: Arbeitstag

O
=
@3 Besprechung
Datum Projektbesprechnung Acquit i
u

Februar [ il 2010 [}

Abb. 258 Termin im Kalender
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In der Tagesansicht wird ein Tag, an dem ein Termin eingetragen ist,
durch ein ,,T gekennzeichnet.

Zeit- und Terminassistent

-/ 1agesplanung |".: Terminplanung |, ) Ansicht i DG Fever Termin | @2 &7 @;) (| Arbeltstage Eeiertage

Tag wmit Termin

Abb. 259 Tagesplaner

84.4. Weitere Funktionen im Terminplaner

Bei einem gedffneten Termin stehen Ihnen weitere Funktionen zur Ver-
figung. Interessant sind vor allem ,,Teilnehmer einladen® und ,E-Mail®.

Matl zum
Termin
versenoden

Tetlnehmer
per Mail zum
Termin

etnladen

Termin bearbeiten

‘ \-J speichern _ﬂ"]'LeiInehmer einladen ‘ 45 vorheriger = Machster | |pNeue Maske = Malls A Notiz. ‘ 7 _,::J

Abb. 260 Zusatzfunktionen

Mit der Funktion , Teilnehmer einladen® konnen Mitarbeiter, komplette
Arbeitsgruppen und auch Kunden/Ansprechpartner des Kunden zu
einem Termin eingeladen werden. BiroWARE® medium erzeugt hierbei
automatisch eine Mail an die entsprechenden Personen. (Die notwen-
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dige Einrichtung des Mailsystems wird in einem folgenden Abschnitt
noch detailliert erlautert.)

Teilnehmerauswahl

4 Auswahl S Privates Adrefbuch 6 Mailinglisten

000 Bystemverwalter
001 Mitarbeiter 1
002 Mitarbeiter 2

2] Erforderlch -> e—
2] =

[Systemverwalter [000]
16.02.2010/00 |5 [0B:15 [BINOXEL Kommunikation [info@binoxel.de]

18.02.2010 /00 & [09:15

al)? (]

Abb. 261 Empfdnger fiir Einladung auswdhlen

Durch klicken auf ,Einladung versenden® werden Emails an alle einge-
tragenen Empfanger versandt.

Die zusatzlichen Mailfunktionen bieten die Moglichkeit Emails zu ver-
senden, die mit dem Termin verknlpft sind. Die Funktion ,Mailtabelle®
zeigt Ihnen dann eine Ubersicht aller Emails des Termins.

Termin bearbeiten

J H Speichern jleilnehmer einladen | < =) Vorheriger =) Nachster J)Neue Maske =) Mails j Motiz. gy _,;u

Neue Mail senden
Kategorie ﬂ 1 :Besprechung -

Abb. 262 Mailfunktionen im Termin
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Mail erfassen

{_jDirekt senden - | In Stapel w ‘ H Entwurf H Nur speichern ,J Ansicht 5 Optionen @ Offen E Nachverfolgung "7 Extras

Yon:

An info@binoxel.de

cC

Betreff: Besprechnung Projekt Acquit

© s S Azien A F X U|E == S EE

= B L=

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte bereiten Sie den Termin wie vereinbart vor.

Abb. 263 Mail versenden

Mailassistent
@ ‘ - Ansicht ‘ €« Antworten €+ Allen antworten W€ Weiterleiten

E-Mails zu Termin "Besprechnung Projekt Acquit" vom 19.02.2010,/10:00

JJJ Yonfan Betreff ErhaltenfGesendet

Besprechnung Projekt Acquit [ID:HgqB3Ec] Mi 17.02,2010 14:36

Abb. 264 Ubersicht aller Emails zum Termin

845  Sonstige Moglichkeiten zur Terminanlage

Sie kénnen einen Termin wahrend der Fiihrung eines Telefonates an-
legen.

Ausgangsgesprach [ 0,19 ]
Tl MISInfo (P8~ € stamm (F3) v | -Extras | ansicht (Fe) ~ ) Erfassen (FL1) | o2 2ok F7)

Kommunik atior

1 Allgemein -
V| Neue Wiedervorlage/Kontakt  (STRG+1)

Adressnummer 10000: BINOXEL Kommunikation { Ch

E-Mail senden [STRG+3]
E-Mail an Adresse senden (STRG+4)

Gesprachspartner

Projektnummer

Gesprachsgrund

Kundenk dufe/warenkorb (STRG+5)
Adressbelege (SHIFT+F9)

Information

Adressakte (SHIFT+F8)

Abb. 265 Termin anlegen
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Sie finden in den Ein-/Ausgangsgesprachen den Button ,Extras®. Hier
verbergen sich mogliche CRM-Funktionen.

Bei der Anlage eines Termins wahrend eines Telefongesprdaches sind
bereits Adresse und ggf. Ansprechpartner bekannt. Diese werden in
den Termin automatisch ibernommen.

Zeitauswahl fiir neuen Termin fiir Adresse (10000: BINOXEL Kommunikation)

< Tagesplantng | < Terminplanung |1, insieht ) NG |1 ever Termin' | @2 &) @) (G

1 Tagesansicht | 2

s I

Mittwoch, 17.02.2010: Arbeitstag

Datum 17.02.2010

< T EN 5

kW M D M DF S S
1234567
8 9 1011 121314
15 16 [l 18 19 20 21
22 23 24 25 2% 27 28

Abb. 266 Terminanlage (Adresse ist bereits vorgemerkt)

Die Erstellung des Termins selbst erfolgt analog der bereits bekannten
Vorgehensweise.

Neuer Termin

} |-} speich j_ i einladen | (=] vorheriger () Nachster - pNeue Maske = Mails -‘,}‘Jganzt&jg A Notiz. ‘;d
Kategorie 1] \ 1: Besprechung a rena =
Beginn [10:00 B ) [17.02.200 mi [EY Dauer
Ende (12200 [B] [17.02.2010mi [E] | [02:00
Beschreibung [ E
Bemerkung 1 1] \ a
Bemerkung 2 ¥ \ E
Adresse A 10000: BINOXEL Kormmurikation / Chemnitz B8
Ansprechpartner 1] \vl + Stiller E
Projekt ¥ \ E
Offen 0 Terminerinnerung
Erledigt e 30| Minuten vor Terminbeginn
Abgesagt @

Abb. 267 Terminanlage (Adresse ist bereits automatisch eingetragen)
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s5. Das ,,Schwarze Brett”

Das ,,Sphwarze Brett“ ist, wie Sie sicher bereits vermutet haben, so
etwas Ahnliches wie eine elektronische ,,Anschlagtafel”.

Hier konnen Sie alle Informationen ablegen, die Sie anderen Mitarbei-
tern bereitstellen wollen oder auch Notizen fiir sich selbst machen.

Wahlen Sie im CRM-Desktop ,,Schwarzes Brett®.

CRM - Desktop > Schwarzes Brett

?) Meue Textseite . | Text speichiern

1Adressen 2 Mailassi i 4 i S Meine Notizen 6 Schwarzes Brett 7 Selektionspool

t G ) T Azsihen Av F X U
%) aligemeine Informat |

Abb. 268 Das schwarze Brett

Sinnvoll ist eine Unterteilung in verschiedene Seiten (man konnte
auch Ordner dazu sagen). Klicken Sie dazu auf ,Neue Textseite®.

CRM - Desktop > Schwarzes Brett

’J Neue Textseite | oot cpeichern

1 Adressen 2 Mailassi 3 Terminassi 4 Kontaktassistent S Meine Motizen 6 Schwarzes Brett 7 Selekkionspool

4 ) Schwarzes Brett
%) allgemeine Informal

Ordner umbenennen

Bezeichnung ‘ Urlaubsinformationen]

Ordner umbenennen }

Abb. 269 Neuer Ordner
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In der Baumstruktur (links) wird der neue Ordner angezeigt. Sie kon-
nen nun im rechten Feld die Informationen erfassen. Der eingetragene
Text lasst sich dabei auch formatieren. dazu markieren Sie den Text
und nutzen die Schaltfliche ,,Zeichen®.

Abb. 270 Text im ,Schwarzen Brett, Formatierung

CRM - Desktop > Schwarzes Brett > Neuer Ordner

7] Meue Textseite |- Text speichiern

1 Adressen 2 Mailassi i i 4 Ki i S Meine Notizen 6 Schwarzes Brett 7 Selektionspool

4 ] Schwarzes Brett G v < Azeichen A F oK U
%) allgemeine Informal

) Urlaubsinformationg Liebe Mitarbeiter

Bitte reichen Sie zukiinftig die Urlaubsscheine vof Urlaubsantritt ein.

Abb. 271 Textanzeige im ,Schwarzen Brett"

86. So nutze ich die Korrespondenz

Der Bereich Korrespondenz dient der Verwaltung von Dokumenten, die
Sie lhren Adressen zuordnen wollen. Sie konnen vorhandene Dateien
zuweisen oder direkt aus BliroWARE® medium heraus neue Dokumen-
te erstellen. Dabei stehen Ihnen alle installierten Programme lhres
Systems zur Verfligung.

86.1. Ein Dokument mit BiroWARE® erstellen

Sie konnen mit Hilfe der Korrespondenz ein Dokument erstellen, das
direkt der Adresse zugeordnet wird. Die Adressdaten werden dabei
mit an das Dokument Ubergeben. Betrachten wir diesen Vorgang im
Einzelnen. Offnen Sie die Korrespondenz und offnen Sie dort die ge-
wiinschte Adresse.

BuroWARE® medium - die nadchste Stufe des Erfolgs
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7 BUroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Stempelspezi : 1.31.201&12‘201.0 '_',i’ er start e L Oh d l: e

» Datei Ci

i& HoME w V\ld wz
ICorvesponde

) crm-Desktop

T schwarzes Brett
K

& Korrespondenz oy

€3 Telefonzentrale @ Showview

() Adressart

[ Internetadressen

me f
BINOXEL Kommunikation | Dorfstrafe 147a
10001 softengine  SoftENGINE Ges.m.b.H. Frauenstiftsgasse 12/5 1212 Wien
70000 #stempelma | Stempelmax Druckstrafie 32 80000 Minchen
100000 _tanfabrik  Die TanzFabrik GmbH Neefestrae 58 09119 Chemnitz

Abb. 272 Korrespondenz d&ffnen

Stempelspezi : 01.2010-12.2010

Datei CRM/OfficePlaner Warenwittschaft  Finanzbuchhaltung  Tools Ansicht Fenster 2
iE HoME X Korrespondenz fiir Adresse 10000,/BINOXEL Kommunikation

CRM/OfficePlaner j - ansicht < Lschen ( [ Detail | ~yaufruf () mail senden | 2 Dateienformat ) Pfade umwandeln

5 CRM-Desktop 4 | Korrespondenzen || LU Filter:

T schwarzes Brett S ) Bezeichnung Dateiname

& Korrespondenz ) Ordrer 2
& E-Mails
3 Telefonzentrale @ Voltextsuche

Abb. 273 Korrespondenz einer Adresse

Klicken Sie dann mit der Maus auf eine leere Tabellenzeile und dri-
cken Sie die ,Enter“-Taste. Damit wird ein neuer Eintrag angelegt.
Sie erhalten eine sog. ,Detailinfo“ zur Korrespondenz. Die Adressdaten
sind bereits automatisch eingetragen, alle anderen Informationen miis-
sen Sie noch festlegen.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Detailinfo - Korrespondenz

J |-) Speichern und SchlieBen @ Zieldatei ahl kﬁﬂﬁi’d'

Korrespondenz-Info
i Ordner ‘ 1 : Ordner 1
‘u) Adresse | 10000: BINOXEL Kommunikation { Chemnitz
Erstellt/gesndert [17.02.2010 wi | /| |

Korrespondenzeintrag
@ Vorlagedatei
Bezeichnung

Zuordnungen

] Projekt

—I®  ansprechpartner

2wischenablage : Standardzwischenablage

‘Word-Steuerformat

Zieldatei

f Dateiname

Abb. 274 Korrespondenz, Detailinformation

Zur Erstellung von Dokumenten kdnnen Sie sich selbst Vorlagen anle-
gen. Diese Vorlagen miissen innerhalb lhres BliroWARE® medium-Ord-
ners verfligbar sein.

Wenn Sie ein neues Dokument auf Grundlage einer Vorlage erstellen
wollen, so wird zundchst ein Eintrag in der Korrespondenz erzeugt,
dabei gleichzeitig die Vorlagendatei kopiert und mit einer laufenden
Nummer versehen.

Wéhlen Sie also zunadchst die Vorlage aus. Standardvorlagen sind in
der Softwareinstallation bereits vorhanden.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Vorlagendateimanager: Ubergeordnete Hilfstabelle

2 Filter:

Korrespondenzvorlagedatei Kurzbezeichnung 24 | SF

STANDARD.DOC Vorlagedatei Microsoft \Word
STANDARD.XLS Vorlagedatei Microsoft Excel
STANDARD.WRI Vorlagedatei Microsoft Write/Wordpad
STANDARD. TXT Vorlagedatei Microsoft Notepad
STANDARD.BMP Vorlagedatei Microsoft Paintbrush
STANDARD.CDR Vorlagedatei Corel Draw

Abb. 275 Korrespondenzvorlagen

Tragen Sie nun die Bezeichnung des Dokumentes ein und wéhlen Sie
aus, ob ein Ansprechpartner mit hinzugefiigt und an das Dokument
tbergeben werden soll.

Detailinfo - Korrespondenz

] \+J Speichern und Schlieflen 2| Zieldatei auswahlen (== Word-Steuetformate

Korrespondenz-Info

e ' Ordner ‘ 1 : Ordner 1
-~ fdresse l 10000 BINOXEL Kommunikation § Chemnitz
qedndert [17.02.2010 /M | [ | \

Korrespondenzeintrag
Vorlagedatei ‘STANDARD.DOC

% Bezeichnung lEinIadung zur Hausmesse
Zuordnungen

2 :] Projekt ‘ i
S Ansprechpartner ‘ 1: Stiller

Zwischenablage | 01: Zwischenablage mit Ansprechpartner

‘Word-Steuerformat |pz : Standard mit Ansprechpartner

Zieldatei
d_, Dateiname ‘ DATO0001{8W0001.DOC

Abb. 276 Weitere Korrespondenzdaten
Mit ,,Speichern und SchlieBen® werden die Informationen gespeichert

und eine Kopie der Vorlagendatei erstellt. Die Dateikopie wird unter
dem angegebenen Titel in die Korrespondenztabelle eingetragen.
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Korrespondenz fiir Adresse 10000/BINOXEL Kommunikation

1. Bnsich )< Loschen |1 Detail | ~jaufruf (1)

4 () Korrespondenzen

jg;":*: | Dateiname | Erstett | iGesndert | pradipateiname B
) Ordner 2
G EMais Einladung zur Hausmesse BW0001.00C 17.02.2010 /M 17.02.2010 /Mi  DATOO001{EW0001.00C

@ volkextsuche | |f

Abb. 277 Korrespondenztabelle
Cleichzeitig wurden die Adressdaten an die Zwischenablage (ibergeben.

Offnen Sie mit Doppelklick der Maus den Datensatz oder stellen Sie
den Cursor auf den Datensatz und driicken Sie die ,,Enter*-Taste.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabele Fenster 2  Adobe PDF Frage
X Als Adgbe PDF anhangen !

DEERASRIYE - @ mem B4 4
A4 Standerd+12pt  + Times New Roman = iS iE
[t] N SN I TN N S I S A SO

Herzlich Willkommen !!

im Standarddokument von acquit (WORD)
Bitte driicken Sie die Tastenkombination STRG+V um die von BiroWARE
erstellte Zwischenablage einzufiigen:

Viel Erfolg mit dem Arbeiten durch acquit !

Abb. 278 Gedffnete Korrespondenz

Es wird immer die mit der Dateiart verknlpfte Anwendung gestartet.
Wenn bei lhnen eine andere Software installiert ist, die Dateien mit
der Endung *DOC offnet, so wird diese gestartet.

Die Adressdaten und ggf. die Daten des Ansprechpartners kénnen aus
der Zwischenablage mit der Tastenkombination ,Strg+V“ in das Do-
kument eingefiigt werden.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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I§ BW0001.DOC - Microsoft Word

° Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster ?  Adobe PDF

: T8 Als Adobe PDF anhangen !

NEHRIGRIVR I sxRBaI 9o aFEER

i A4 sStandard +Fett -+ Times New Roman v 10 = ElK u ‘
-

ER— 1 2

BINOXEL Kommunikation
GmbH & CO KG
Stiller
Dorfstrafie 147a

P - O L A |

09224 Chemnitz

Abb. 279 Eingefiigte Adresse

Speichern Sie die Datei und verlassen Sie lhr Schreibprogramm. In
BliroWARE® medium ist nun die Verkniipfung in der Korrespondenz
hinterlegt und wird lhnen in der Tabelle angezeigt. Sie erhalten bereits
innerhalb der Korrespondenziibersicht eine Vorschau des Dokumentes.

Korrespondenz fiir Adresse 10000/BINOXEL Kommunikation

) arsicht < Lsschen | Detal | ~Aufruf (%)M senden || Dateienformat | Pfade umwanden

4 [ Korrespondenzen
) Ubersicht

3 [order 1]
() Ordner 2

o EMais (Eiladung zur
@ volextsuche

Lo Fiter:

Bezeichnung

[BINOXEL Kommunikation
GmbH & COKG

Herr Stiller
Dorfstrafe 147a

09224 C'

Abb. 280 Vorschau
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862. Korrespondenz organisieren

BliroWARE® medium speichert die Dokumente in verschiedenen Ord-
nern. Nach einer Standardinstallation sind ,,Ordnerl® und ,,Ordner2”
vorhanden. Sie kdnnen diese Ordner umbenennen und eigene Ordner
erstellen. Bei der Neuanlage eines Dokumentes legen Sie dann fest, in
welchem Ordner das Dokument abgelegt werden soll.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu dndernden Ordner
bzw. direkt auf ,Korrespondenz® wenn Sie einen neuen Ordner anle-
gen wollen.

Korrespondenz fiir Adresse 10000/BINOXEL Kommunikation (Ordner 1)

|+, ansicht 4 uoschen: | % Detail | ~aufruf () mal senden | ¢

4 |) Korrespondenzen - Filter:
) Ubersicht

Bezeichnung

Einladung zur Hausmesse

=X

&2 E-Mails Korrespondenzordner umbenennen
@ volltextsuche
J |- ordner umbenennen

Ord Briefe]

Abb. 281 Ordner umbenennen

Korrespondenz fiir Adresse 10000/BINOXEL Kommunikation (Ordner 2)

j 2 ansicht > Léschen ‘ ffgetail ‘ﬁkuftuf [} Mail senden ‘ ' Dateienformat <) Pfade umwandeln

PR Korresponderpan
) Ubersicht
() Briefe
) Kundenda
& E-Mails
@ volltextsu

[ .

Neuen Unterordner erstellen

Ordner umbenennen

Ordner laschen

Nach gben verschieben
I

lach unten verschieben

Abb. 282 Ordner neu anlegen
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Korrespondenz fiir Adresse 10000/BINOXEL Kommunikation (Ordner 2)

| /) ansicht ¢ Léschen ‘ lffl;etail .5Auﬁ;uf [} mail seniden ‘ ' Dateienformat | Pfade umwandeln

- Filter:
) Ubersicht Bezeichnung
() Briefe
- K“”d?"d"‘te" - Neuen Korrespondenzordner erstellen B
& E-Mails
@ volltextsuche J |+J Ordner erstellen

Ordnername l Auftragsdateien

Abb. 283 Neuen Ordner benennen

Die gednderten und neuen Ordner konnen Sie dann verschieben, in-
dem Sie diese mit der rechten Maustaste anklicken und die ge-
wiinschte Funktion wahlen.

Korrespondenz fiir Adresse 10000/BINOXEL Kommunikation

J | /J Ansicht ¢ Léschen ‘ ffgetail .ﬁnufr_uf () Mail senden | Dateienformat |3 Pfade umwandeln

4 ) Korrespondenzen - Filer:
r—,‘] Ubersicht Bezeichnung
() Briefe
) Kundendaten
3
& E-Mails Neuen Unterordner erstellen

@3 volleextsuch Ordner umbenennen

Ordner loschen

Nach gben ve

Nach unten verschieben

Abb. 284 Ordner verschieben

863. So erstelle ich mir selbst eine Vorlage

Sie konnen beliebige eigene Vorlagen erstellen und diese in die Kor-
respondenz einfligen. Auch lhre eigenen Vorlagen stehen dann zur

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs



Seite 206

Verfigung und konnen bei der Neuanlage von Dokumenten genutzt
werden. Erstellen Sie nun probeweise eine eigene Vorlage.

REE
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabele Fenster 2  Adgbe PDF Frage hier eingeben . X
) als Adgbe PDF anhangen E

NEHRIGRAIVE S AF - O R=B| T T 0% - @@ IS B
A4 Standard + Zentrer - TmesNewRoman - 12 - | F & U |E[E|E=|=- == FEE D'»"'A'E

[] ~r-1r‘|~2‘|‘-3~v“4-|'§'|~S:l-7"v‘s-l:9~l-1‘n‘|-ll:v‘12-‘|'13~l:14'|~1‘5'v~_ =

FAXFORMULAR
meine eigene Vorlage!

P S T

=o[E=w 4 | >
Zeichnen~ g | AutoFormen~ \ N\ [0 O 2] 4 7 8] & &'A'A'E:::ajg
Seite 1 Ab 1 11 Bei 7,1cm Ze 7 Sp 1 MAK AND ERW LS Deutsch(De  CFf

Abb. 285 Eigene Vorlage

Sie konnen alle Moglichkeiten lhres Schreibprogrammes nutzen. Spei-
chern Sie die Datei als ,normale“ Datei, nicht als Vorlage des
Schreibprogrammes.

Speichern Sie direkt in das Programmverzeichnis der BliroWARE® me-
dium-Installation oder kopieren Sie die Datei nach dem Speichern an
den Ort der Programminstallation.

Offnen Sie nun eine Adresskorrespondenz und erstellen Sie einen
neuen Eintrag.

Driicken Sie im Feld ,Vorlagedatei die Taste ,F5“ um die Ubersicht

der Vorlagen zu offnen. Dort klicken Sie dann auf den Button ,Neue
Vorlage®.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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STANDARD. XS Vorlagedatei Microsoft Excel
STANDARD.WRI Vorlagedatei Microsoft Write/Wordpad
STANDARD. TXT Vorlagedatei Microsoft Notepad
STANDARD. BMP Vorlagedatei Microsoft Paintbrush
STANDARD. COR Vorlagedatei Corel Draw.

Hier ordne
ich etne neue
Vorlage zuw

f mmvmm—mhmhuun | Loschen || -Einfugen || Speichern | Textsuche | Ausahlen | | Tabellenwechsel

Abb. 286 Neue Vorlage

Wéhlen Sie in der Dateiauswahl lhre selbst erstellte Vorlage aus.

Vorlagendateimanager: iibergeordnete Hilfstabelle

Filter:

Korrespondenzvorlagedatei Kurzbezeichnung

STANDARD.DOC

Vorlagedatei Microsoft Excel

STANDARD.WRI voragedtelvicr [T

Zuletat
verwendete D...

Desktop

Eigene Dateien

Aubeitsplatz

21x|
STANDARD. TXT Yorlagedatei Micr o T
Suchenin: [ ) Vorlagen 7] e <@
STANDARD.BMP orlagedatei Micr I J . ﬁ .
STANDARD.COR Vorlagedatei Cor & [FFaxvorlage.doc

Offnen

Abbrechen

| NeweVarlage | Vorlagebearbeiten | Loschen | Enfugen  Speichemn  Textsuche | Ausushlen | Iobelenwechsel

Abb. 287 Eigene Vorlage zuordnen
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Fliigen Sie noch in die 2. Spalte eine Bezeichnung hinzu und spei-
chern Sie die Zeile mit der Taste ,F12°

Yorlagendateimanager: libergeordnete Hilfstabelle

- Filter:

Korrespondenzvorlagedatei ‘ Kurzbezeichnung | za | sk |
STANDARD.DOC Yorlagedatei Microsoft Word

STANDARD.XLS Yorlagedatei Microsoft Excel

STANDARD.WRI Yorlagedatei Microsoft Write/Wordpad

STANDARD.TXT Yorlagedatei Microsoft Notepad

STANDARD.BMP Yorlagedatei Microsoft Paintbrush

STANDARD.CDR Yorlagedatei Corel Draw

Faxformular --

FAXYORLAGE.DOC

Abb. 288 Eigene Vorlage in der Ubersicht

Die selbst erstellte Vorlage hat volle Funktionalitdt - ebenso wie die
bereits mitgelieferten Vorlagen.

Detailinfo - Korrespondenz

} H Speichern und Schliefen 2 Zieldatei auswahlen @ﬂord-steuerformate

Korrespondenz-Info

i Ordner [ 1 : Briefe
/ [ 10000: BINOXEL Kommunikation { Chemnitz
[17.02.2010/Mi |/ | |

Korrespondenzeintrag
Vorlagedatei [ FAXYORLAGE,DOC

Bezeichnung ‘ Fax

Zuordnungen

!JJ Projekt [ 1
¥ Ansprechpartner [

Zwischenablage [ 00: Standardzwischenablage

Word-Steuerformat [ 00:

Zieldatei
w Dateiname ‘ DAT00001{8W0002.00C
s

Abb. 289 Zugeordnete Vorlagendatei
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Durch Speichern und anschlieBendes Offnen des Dokumentes konnen
Sie sich von der Funktion der neuen Vorlage lberzeugen.

2 BiroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Stempelspezi : 01.2010-12.2010 Donnerstag, 25.03.2010
» Datei G £ i L Tools Apsicht Fenster 2 (1) 07:34:53

Korrespondenz fiir Adresse 10000/BINOXEL Kommunikation (Ordner 1) x

CRM/OfficePlaner J () ansicht < Lsschen ( (% Detail |~ Aufruf () Mail senden \ (-2 Datsienformat () Pfade umwandeln ‘

34 crRm-Desktop 4 | Korrespondenzen | 0 Filter:

) Ubersicht Bezeichnung 2| Dateiname; | Erste | Gendert | prad |

[ schwarzes Brett () Briefe.
Auftragsdaten

ﬁ_p(mresymdem X BW0001.D0C 25.03.2010 /Do 25.03.2010 /Do DATO
shhfemantv!s BW0002.00C 25.03.2010 /Do | 25.03.2010 /Do  DATO
=10/x|
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster 7  Adgbe POF Frage hier eingeben x
DEHRIEGRAYH s @AY 9 -0 - RAHORNEBE T o -@ -Ubesan! -D~a-!

A4 Standard - Tmeshenromen -1z < F & U [E]E @ E E

[l | UL 21 a1 S b7 Bt g 2 e 05 SR

FAXFORMULAR
meine eigene Vorlage!

zechnen~ s [agoromen N N DO A A @A - L-A-=F=adf
Seite 1 Ab 1 11 Bei42cm el Spi [MAK AND ERW LS Deutsch(De @

Abb. 290 Anwendung der ,,neuen Vorlage®

Sie kénnen ebenso Uber ,Vorlage bearbeiten® eine vorhandene Vorla-
ge nutzen und diese verandern.

864. Eine vorhandene Datei aufnehmen

Bereits vorliegende Dateien (z.B. Auftragsdaten, Kalkulationen etc.)
konnen direkt in die Korrespondenz iibernommen werden. Legen Sie
dazu zundchst ein neues Dokument an.

Tipp

Nutzen Sie fiir zugeordnete Dateien spezielle Ordner. Klicken Sie dazu mit der
Maus auf den gewtinschten Ordner in der Baumstruktur und starten Sie erst
dann die Erstellung eines neuen Dokumenteneintrages.
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Korrespondenz fiir Adresse 10000/BINOXEL Kommunikation (Auftragsdateien)
|1 ansich < Loschen | Detal | < Aufrut () senden | &)
4 () Korrespondenzen  |[ Lo Fiter:
) Ubersicht. P D .
() Briefe
= Kundendaterr NN N N N
) [Aftragsdateien] o - =
e S v— B3
B Volmtrude | L) Speichern und schleen 1 Zeidatel auswahien (=] Word-Steverformate
=

[ 3: - [ - |

[ 10000: B itz B

/

Vorlagedatei 1 , o
Bezeichnung tHier O'ﬁt ne
. . .
o ; teh die patetauswahl
Bl ;
ord ; N\,
Zldatei
&) o

Abb. 291 Neues Dokument (Ablage in eigenem Ordner)

Im folgenden Dialog konnen Sie die gewiinschte Datei auswdhlen. Be-
achten Sie dabei, dass die Datei am urspriinglichen Ort bleibt und
lediglich eine Verkniipfung angelegt wird.
oiinen . 2|

Suchenin: | ) Atikelbider x| e @® ek E-

b ) STEMPEL. jpg
°J Thumbs.db
Zuletzt

venwendete D...

NS ee - Dateiname: |STEMPEL jpa | Uffnen

Dateityp: | % ﬂ Abbrechen
%

Abb. 292 Datei auswdhlen
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Tipp
Richten Sie auf lhrem Server/Netzlaufwerk einen Bereich fiir Dateien ein, die
Sie in der Korrespondenz zuordnen wollen.

Detailinfo - Korrespondenz

j {-) Speichern und SchlisBen 2| Zieldatei hi ﬂﬂurd

Korrespondenz-Info
O ‘ 3 : Auftragsdateien

‘ 10000: BINOXEL Kommunikation / Chemnitz
[17.02.2000 mi | /| |

Korrespondenzeintrag

@ Vorlagedatei
Bezeichnung Ve thapfu. V\lg

Zuordnungen
LTJ Projekk
—I'®  ansprechpartner

Zwischenablage

Zzur Datel

Word-Steuerformat

Zieldatei
d_, Dateiname ‘C:\DOKUMENTE UND EINSTELLUNGEN\GERD\EIGENE DATEIENIAR ‘

Abb. 293 Dateiverkniipfung

Korrespondenz fiir Adresse 10000/BINOXEL Kommunikation (Auftragsdateien)

|, Bnsicht )< Lschen ||| Detail | ~Aufruf () Mail senden | Dateienformat | ] PFade umwandeln

4 ) Korrespondenzen ([0 Filters
& Ubersicht Bezeichnung Dateiname Erstellt sesndert PradjDateing)
) Briefe
() Kundendaten

3 [Ritracsdatsier | SRR STENPEL,PG

& E-Mails
@ Vollkextsuche

Abb. 294 FEintrag Datei in der Korrespondenz

Wenn Sie den Eintrag tber den Button ,Details® aufrufen, werden die
Informationen zum Dokument angezeigt und konnen geandert werden.
Aufruf durch Doppelklick mit der Maus oder durch Driicken der ,En-
ter“-Taste fiihrt zum Offnen der Datei mit dem betreffenden Pro-
gramm (Einstellung in der Systemsteuerung, Verbindung zwischen Pro-
gramm und der Dateiendung).
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87. lhre Erinnerung: die Wiedervorlagen

Mit Wiedervorlagen verwalten Sie alle Vorgange, auf die Sie hingewie-
sen werden wollen. Das betrifft einen vom Kunden gewiinschten Tele-
fonanruf ebenso wie die Nachfrage, ob eine Lieferantenbestellung be-
reits versandt wurde.

Wiedervorlagen enthalten Datum und Zeit und werden einer Adresse,
dem Ansprechpartner und dem Bediener zugeordnet. Die Wiedervorla-
gen finden Sie im CRM-Desktop auf der Registerkarte ,Kontaktassis-
tent".

2 Acquit® 5.41.000 - 103/1993-2010 (c) SOftENGINE [ e =]

Stempelspezi : 01.2010-12.2010 Mittwoch, 17.02.2010
Datei CRM/DfficePlaner Watenwitschalt  Finanzbuchhakung Tools Ansicht Fenster 2 Q 16:50:52
1 HOME x | CRM - Desktop > Kontaktassistent

T Bearbeten (F3): 2 Heute: || <akeusisieren (F9). ) ansieht | € Jgramm -2 Extras | TR vertriebssteverung

il crm-eskeop

& ¥orrespondenz
6 Telefonzentrale

(% Urlaubsvertretung

| Erledigt (F11) | |- Loschen (F4) | |- Notiztext erfassen (F6) | |- Anruf (F7) | - Detads (F8)

Abb. 295 Wiedervorlagen

An dieser Stelle finden Sie die bereits angelegten Wiedervorlagen.
Diese konnen Sie hier bearbeiten, als erledigt kennzeichnen und Akti-
onen (z.B. Telefonanrufe) ausfiihren. Angelegt werden Wiedervorlagen
jedoch an anderen Stellen.

Die Standardmoglichkeiten um eine Wiedervorlage anzulegen ergeben
sich aus der tdglichen Arbeit.
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Wiedervorlagen stehen Ihnen an folgenden Stellen zur Verfiigung:
4 in der Adressiibersicht
4 bei der Belegbearbeitung
4 wihrend eines Telefonates

Befinden Sie sich bei der Adressiibersicht, finden Sie die Wiedervorla-
geerstellung unter ,,CRM-Funktionen®.

Fakturierung Adressdaten

F) Bearbeiten ||, Ansicht | &7 CRM-Funktionen | § Adressarten \t’; 118 | " pelegbearbetung ./ Warenkorb

Adressakte (STRG+SHIFT+H)
1 Adressauswahl 2 Alle Anspre
CRM/DfficePlaner - Kommunikatior
o o R Eingangsgespréch (STRGYSHIFT4E)
G Adressaruppen Ausgangsgespréch (STRG+SHIFT+4) Pl
@0 showview Mail senden (STRG+SHIFT+N) 47a 0922 =
021 Advessart - v
= Intometadressen 20 Telefongesprich filen (STRGHSHIFT+Y) Jes.mb.H. Frauenstitsgasse 12/5 1212 Wien
S Ansprechpartner Biief schreipen (STRGASHIFT+L) Druckstrafie 32 80000 Minchen

GmbH Neefestrafie 58 09119 Chemnitz

rbisfe schisiben

Umwandlung Erstkonta
Unwandlung Erstkontakt>Lieferant
E:Mails der Adesse aufiufen
Konespondenz der Adresse auftufen
Besuchsbericht erfassen

Als VCard senden

Histor gen

Bisherige Gespréchsnotizen
Bisherige Besuchsberichle

Neuer Kunde | Neuer Lisferant - |- Neuer Erstkontakt || MI5||-Loschen |- Erfassenfiindern

Abb. 296 Wiedervorlage bei der Adressiibersicht

Die Wiedervorlage wird dabei immer fiir die aktuelle Adresse erstellt.
Diese ,,aktuelle Adresse® wird lhnen in der Statusleiste (unterer Bild-
schirmrand) angezeigt.

i s

Abb. 297 Statuszeile - aktive Adresse
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Wéhrend eines Telefonates finden Sie die Wiedervorlageerstellung un-
ter dem Button ,Extras®.

Ausgangsgesprach [ 0,15 ]
rd Verlassenfspeichern (F10) 1) | (| MISInfo (FS) ~ - Stamm (F3) ~ | i~ Extras | i) ansicht (FB) ~ ] Erfassen (F11) || 42 26t (F7)

Lékenor) Neue Wiedervorlage/Kontakt  (STRG+1)
Ternin vereinbaren (STRG+2)
E-Mail senden (STRG+3)
EMailanAdiesse senden  (STRG+4)

10000: BINOXEL Kommunikation { Ch!

Gespréchspartner

Gesprachsgrund
Kunderkiufe/Warenkob  (STRG+5)

Adressbelege (SHIFT+F9)

Adressakte (SHIFT+F8)

Abb. 298 Erstellung von Wiedervorlagen wdhrend des Telefonates

Auch innerhalb der Warenwirtschaft kdnnen Sie beim Bearbeiten von
Belegen eine Wiedervorlage fiir die aktuelle Adresse erstellen.

Belegtabelle alle WA-Belege

T Bearbeiten |, |Ansicht | ) Aktuslisieren (jzﬂebqveva'behng

1 Belegauswahl 2 Selektionspool ‘wiedervorlage/Konakt erstellen
4 77y Warenausgang - Fiter:
12 {Angebote 4| 66 | Kurzname Identnr, Belr. Ad.Nr. Belegdatum sa B
 Adtrage N 00 _tanzfabri 7 20100003 100000 11.02.2010 {Do  Die TanzFabrik GmbH 245,02

') Liefersch
2 Gutschriften

1y Warenumlauf

) Mehrfachvorgange
@ ShowView

MIS  Wandung  Belegdruck  Erfassenféindern  Neu Anlegen

Abb. 299 Wiedervorlagen innerhalb der Warenwirtschaft

Bevor Sie nun die erste Wiedervorlage erstellen, sollten Sie vorher
noch Kategorien von Wiedervorlagen definieren und so die Bearbei-
tung wesentlich vereinfachen.
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Kategorien fir Wiedervorlagen konnten beispielsweise sein:
4 Annuf
4 Angebot nachfassen
4 Terminbestitigung einholen
4 Beleg priifen

4 Beleg freigeben
uswW.

Diese Kategorien legen Sie im CRM-Desktop, Registerkarte ,,Kontaktas-
sistent” fest.

CRM - Desktop > Kontaktassistent

© . CRMjvertriebssteuerung

T Bearbeiten (F3) |2 Heute | 5 akiualisieren (F9) |, J ansicht \giitamm ‘i_.:Egvas

aten/Grundeinstellunger

1 Adressen 2 Mailassistent 3 Terminassistent 4 Kontaktassistent S Meine Motizen 6 Schwarze:

Filter: Erfolgsgriinde

Steu | Ad.Nr Ansprechp. WYL-Datum

4 [/ Kontaltassisterit !
2/ Heute E
Z] Nach Datum .
) Nach Kategorie
L1 Nach Bediener
%7 Mach Arbeitsgruppe
<, Mach Kampagnen
¥ Terminbelege
8 Urlaubsvertretung

Kundenk&ufe - Kaufartikel
erkaufserfolg plane

eferenz-Angebot wahlen

Hier definiere
teh die Kategorien
firr wiedervorlagen

Abb. 300 Kategorien festlegen

Klicken Sie in der Ubersicht der Kategorien auf den Button ,Neu an-
legen® und definieren Sie so die einzelnen Kategorien.

Erfassen/Andern - CRM-WVL-Kategorienstamm

1 Standard

Wiedervorlagekategorie 10]

Kirzel ] [ annf
Bezeichnung ] | Anruf

Abb. 301 Wiedervorlagen, Tabelleneintrag
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87.1. Eine neue Wiedervorlage erstellen

An welcher Stelle innerhalb der Software Sie die Wiedervorlage erzeu-
ge ist unerheblich. Die Angaben fiir eine Wiedervorlage und das zur
Eingabe vorgegebene Fenster ist jeweils gleich.

Hier trage
teh das Datum
fiar die

wiedervorlage

Neue Wiedervorlage/Kontakt

-] Verlassen/Speichern (F10) | _{7 Motiz (F11) & ~" Offene WYL (FE)

1 Allgemein

Wiedervorlage am 22,02.2010 {Mo E

Kategorie || 10: Anrf

Hier wiihle
teh die
Kategorie

Bearbeiten mit

Fiir Bediener

Adressnummer 10000: BINOXEL Kommuni

Ansprechpartner v 1: Stiller

Projektnummer

wer ist fitr
die Wieoer-

Bemerkung 1

Bemerkung 2
Bemerkung 3

Bemerkung 4

Bemerkung S

zustindig

Es bestehen noch offene Fragen beziiglich anstehender Auftrage.

Dle Adresse
Lst bereits

automatisch
gefullt

Abb. 302 Wiedervorlage anlegen
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Erstellen Sie zur Ubung eine Wiedervorlage aus der Adressiibersicht
des CRM-Desktop heraus. Markieren Sie dazu eine Adresse mit der
Maus und starten Sie dann iber das Meni, welches Sie beim Klick
auf den Button , CRM-Funktionen® erhalten, die Funktion ,Neue Wie-
dervorlage/Kontakt®. Es ist ebenfalls moglich, die Wiedervorlage fiir
einen anderen Bediener zu erstellen. Wahlen Sie in diesem Falle den
gewlinschten Bediener aus. Die Wiedervorlage wird dann bei dem ein-
getragenen Bediener angezeigt.

Sollten zu einer Adresse bereits Wiedervorlagen vorhanden sein, so
finden Sie diese beim Anlegen. Durch klicken auf den Button ,,Offene
WVL“ oder driicken der Taste ,F8° erhalten Sie eine Ubersicht der
offenen Wiedervorlagen.

Mittwoch, 17.02.201¢

Stempelspezi : 01.2010-12.2010
Datei CRM/DfficePlaner Warerwittschaft  Finanzbuchhaltung Tools Ansicht Fenster 2
x

i HOME x || cRM - Desktop

CRM/OfficePlaner ¢ Bearbeiten \ . ansiht | &7 CriwFunktionen | 6 Ackessarten | €|

4 cRmDeskion

1 Adressen | 2 Malessistent | 3 Terminassit et 4 Kontaktassistent | § Mein

wiedervorlagen
der Advresse

Warenwirtschaft

Finanzbuchhaltung

Abb. 303 Ubersicht Wiedervorlagen

87.2. Die Arbeit mit Wiedervorlagen

Alle lhre Wiedervorlagen (selbst erzeugte sowie die von anderen Be-
dienern fir Sie angelegte Wiedervorlagen) finden Sie in der Ubersicht
des ,Kontaktassistenten® des CRM-Desktop.
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Von hier aus bearbeiten Sie die Wiedervorlagen und fiihren notwendi-
ge Aktionen aus.

Stamwmdaten ARtlonen zur
der Advresse der wiedervorlage
wiedervorlage
—

CRM - Desktop > Kontaktassistent

T Bearbeiten (F3) |2 Heute || ~jaktualiieren (F9) ) ansicht | §stamm: | {2 Extras | £ ¥, cRMvertriebssteverung

Ladressen 2. 3 S| 6 Schwarzes Brett | 7 Selektionspool

4 [/ Kontaktassistent !
</ Heute
4 7] Nach Datum | | owofo ] 0000 22.02.2010 0:00 |BINOXEL Kommunikation 0371 815490
) Bereits berfal
3] Heute
] Morgen
(3 Aktuelle Woche:
5] Aktueller Monat
5 Aktuelles Quart
(3] Aktuelles Jahr
3 Nachste Woche|
53 Nachster Monat|

Ansprechp. WVL-Datum w-Zeit | 1z ele P =)

Meine
wiedervorlagen

(8 Nachstes Quart
(& Nachstes Jahr
(2] Ohne Datum
4 23 Nach Kategorie
2 Anrif
2 Angebot nachf
[ Nach Bediener
% Nach Arbeitsgruppe

<, Nach Kampagnen Erledigt (F11)  Loschen (F4)  Notiztext erfassen (F6)  Anruf (F7)  Details (F8)
% Terminbelege

] A
8 Urlaubsvertretung S / \\
Detatls der
Adnesse dey tedervorlage
Wiedervorlage
anrufen

Abb. 304 Ubersicht iiber Wiedervorlagen

Alle Aktionen, die Sie von einer aktiven (markierten) Wiedervorlage
heraus ausfiihren, haben bereits eine Verbindung zu jeweiligen Adres-
se und (falls eingetragen) zum Ansprechpartner der Wiedervorlage.

Die haufigste Funktion bei der Bearbeitung einer Wiedervorlage dirfte

der Anruf des Kunden/Lieferanten sein. Um einen Anruf zu tétigen
missen Sie lediglich die Taste ,,F7“ driicken.
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) Eingeben (F3) | wWahlen (F9)

1 Allgemein

BINOXEL Kommunikation GmbH & CO KG/Chemnitz
Herr Stiller Gerd/-

0371 815490
0371815490

- Filter:

7 et | Telefomnummer =

ANP FESTNETZ 0371 815490

Abb. 305 Telefonwahl aus Wiedervorlage
Driicken Sie nun die Taste ,,F9“ um das Wahlen zu starten.

Sie konnen die Telefonnummer auch manuell wihlen und mit der
Tastenkombination ,,Strg+Shift+A“ das Ausgangsgesprach offnen.

Ausgehend von der Ubersicht der Wiedervorlagen sind weitere Funkti-
onen moglich. Beispielsweise kdnnen Sie von hier aus direkt die
Stammdaten des Kunden bearbeiten.

Um die Details der Wiedervorlage zu sehen/zu bearbeiten, nutzen Sie
die Taste ,,F8° und mit ,F11“ dndern Sie den Status der Wiedervorla-
ge von ,offen” auf ,erledigt”.

Wenn Sie bei einer Wiedervorlage oder einem Termin die Option ,.er-

innern” aktiviert haben, wird Sie BiuroWARE® medium bei Falligkeit
erinnern.
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Erinnerung an Termine/ Aufgaben/Wiedervorlagen

SnEI) | Offnen )@ Erledigt (F4) v Erinnern (F9) v Aniif (77| L) Tagesansicht (F8)

1 Allgemein

- Filter:
57 | 47| Beschreibung TerminjAufgabe/wyL
rechung Acquit 18.02,2010 jDo

Beginn Donnerstag , den 18.02,2010 von 08:15 Uhr bis 09:15 Uhr
Adresse
Ansprechpartner

Notiz:

Fallig in 30 Minuten

Abb. 306 Erinnerung

Sollte der Termin/die Wiedervorlage noch unerledigt sein, kénnen Sie
beim SchlieBen des Fensters eine erneute Erinnerung eintragen.

Erinnerung unerledigte Termine ...

| Ubernehmen {(F10)

1 Allgemein

In x Minuten

Abb. 307 Erinnerung
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88. Meine Notizen

Notizen nutzen Sie genauso, wie das ,Schwarze Brett“. Im Gegensatz
zum ,Schwarzen Brett“ sind die Notizen jedoch nur fir Sie selbst
sichtbar.

g89. Der BlroWARE® Mailassistent

Die Software BlroWARE® medium bietet |hnen ein komplettes Email-
System. Der grofle Vorteil liegt darin, dass Sie innerhalb lhrer kauf-
mannischen Software eine komplette Ubersicht iiber alle Aktivititen zu
Ihren Kunden/Lieferanten haben. Nur so kann sich ein vollstindiges
Bild zur Bewertung lhrer Adressen ergeben. Gleichzeitig ordnen sich
die Emails nahtlos in die Adresshistorie (vergl. Adressakte) gemeinsam
mit allen Belegen, Telefonaten, Korrespondenzen usw. ein.

Um Emails versenden und empfangen zu konnen, miissen Sie zu-
nachst grundsatzliche Einstellungen vornehmen.

89.1. Das Emailsystem einrichten

Starten Sie den CRM-Desktop. In der oberen Buttonleiste finden Sie
den Button ,Extras®. Hier werden die Einstellungen vorgenommen.

2 BiroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Stempelspezi : 01.2010-12.2010 Donnerstag, 25.03.2010
» Datei Ci L Tools Ansicht Fenster 2 1) 07:40:07

IS HoME x

CRM/OfficePlaner | 53w | (20| () ansicht | € antworten €9 G Wekereiten % SendenfEnpfangen 3 )suchen | T} Extras

i cRmDesktop indressen: 2 Terminassitent) 4 - § Begshssivent
Algemeine Grundeinstellungen
Standard | ) Bedienerbezogene Einstellingen

T schwarzes Brett
8

Standard | )

4 ) EMai-Ordner

L Fiter: Dateiarhangsiste beatbeien

& en Als Standardmaiprogramm festlegen B
Betreff. EMaikKonten

€ Telefonzentrale

G Stakus Offen

b

G0 Hohe Priortat
s Datumselektion
G Al Bediener
G0 Direkt an mich

[ Gesendete E-Mals

<A Postausgang

) Entwirfe

7] DatumfHeute

Maikategorien

Serien€ Maiifassung
E-Mais lgschen

Maiserver Statusanzeige

(3 Archiv

&) Geldschte E-Mails

Abb. 308 Einstellungen fiir das Emailsystem

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs



Seite 222

Beginnen Sie mit den Grundeinstellungen.

Crundsatzlich ist zu empfehlen, dass Sie sich bei der Einrichtung des
Emailsystems von einem BiroWARE® medium-Softwarepartner unter-
stiitzen lassen.

Mailserver - Allgemeine Einstellungen

| H§pelchem ‘@] Optionen ) E-Mail-Konten ‘I) Aarchiviauf

Kommunikationsart
LAN (Q

\Sg Wahlen Sie LAN; wenn ihr PC Gber eine dauerhafte Internetverbindung
verfiigt (z.B. Router; Standleitung; Flatrate).

DFU *
Verwenden Sie DFU; wenn Sie zur Kommunikation mit Threm Provider eine
jeweilige Einwahl (Uber ein DFU-Netzwerk) bendtigen.

Zugangsdaten Fiir DFU-Verbindung

o

SMTP-Zugangsdaten Fiir BiroWARE-Zusatzproduk
Die Konfig. des SMTP-Zugangs ist nur dann notwendig; sollten Sie die
BW-Zusatzprodukte GoToWeb; B2B-Flow oder eBilling im Einsatz haben.

Zusatzprodukte [ SMTP-Zugang konfigurieren

Archivierung der E-Mails mit maxx Archiv
Bei Yerwendung der Archivierung werden alle E-Mails gesichert.
7z Archivieren

Hier stelle
Standard-Speicherort Fir Mailanhange ~ L ch d en Ord Wwer

Beim Aufruf des "Speichern unter"-Dialoges wird der hier zu hinterlegef

Pfad als Speicherort vorgeschlagen. . ’
Speicherort |C:iacerp2 '(:l/(.lf die
Matlanhinge

Einstellungen fiir Mailsuche

’
Mailsuche ] | ¥ : Standardsuche ] eLn.

Abb. 309 Grundeinstellungen

Wahrscheinlich wird Ihr PC-System bereits lber einen Internetanschluss
verfiigen, so dass Sie keine separate DFU-Einwahl angeben und die
Standardeinstellungen (LAN) nicht verdndern missen. Wéhlen Sie noch
den Speicherort fiir Dateianhdnge aus. Zu empfehlen ist hier ein sepa-
rater Ordner auf einem Server/Netzlaufwerk.
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Uber den Button ,,Optionen in der oberen Buttonleiste des Fensters
gelangen Sie zu weiteren Optionen, die im Wesentlichen nur dann
interessant sind, wenn Sie ein angepasstes Softwaresystem nutzen
(also beispielsweise die Emailadressen nicht in den Standardfeldern
enthalten sind).

Mailserver - allgemeine Einstellungen - Erweiterte Optionen

H Speichern und SchlieRen

Separate Einwahl
Bei aktivierter separater Einwahl wird beim Senden und Empfangen von E-Mails
e nach jeder bearbeiteten E-Mail-Adresse die jeweilige DFU-Yerbindung getrennt
und Fir die nachste Adresse erneut aufgebaut. Dies muss dann akkiviert werden
wenn der Provider nur mit bestimmten Einwahldaten den Transfer von E-Mails
gestattet, Die Einwahldaten werden in diesem Fall bei den E-Mail-Stammdaten
hinterlegt {sonst bei den allgemeinen Einstellungen).

Separat einwahlen [

Mailserver-Info-Mails
- Bei Problemen beim Yersenden oder EmpFangen von E-Mails erhalten folgende
1 Bediener interne Mails mit Informationen tber die aufgetretenen Schwierigkeiten.

Bedienerselektion ‘ Joo H

Feldposition fiir E-Mail-Adresse im Adresstamm
Bei Yerwendung eines Individualfeldes muss hier die Position und Lange des
Feldes eingetragen werden.
Standardfeld [V
Feldpositior [

Feldlénge []

Feldposition fir E-Mail-Adresse im Ansprechpartnerstammm
Standardfeld v
Feldpositior I

Feldlénge [] i

‘Wartezeit beim Abholen von Mails
Beim Abrufen von Mails wartet das Programm nach dem Abholvorgang eines
Kontos die hier eingetragene Zeit in Sek. bis das néchste Konto bearbeitet wird

Zeit in Sekunden ‘

Maximale Anzahl Mails pro Sendevorgang
Das Programm beendet den Sendevorgang wenn die hinterlegte der versendeten
Mails erreicht ist. Bei der nachsten Sitzung wird der weitere Ausgang bearbeitet.

Max. Anzahl Mails ‘

Abb. 310 Erweiterte Optionen

Verlassen Sie die erweiterten Einstellungen und starten Sie die Erfas-
sung der Emailkonten iber den Button ,E-Mail-Konten®. Vor der Ein-
richtung sollten Sie sich informieren, welche Einstellungen lhr Internet-
provider fiir das Senden und Empfangen von Emails benotigt.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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E-Mail-Konten

H Speichern und Schliefen |~ © | Bedienerzuweisung

ewmatlaoresse

1 Zugangsdaten 2 Optionen1 3 Optionen IT

E-Mail-Nummer und Adresse
E-Mail-Nummer 1

A E-Mail-Adresse info@oiks.de POPB‘SCNCY,
Nt rovatigtn St e oo o denpostengo e BEUEZErVAMLE LD

bei Provider T-Online: pop.btx.dtag.de). o
Passwort erfahre ich

POP3-Server pop.lundl.de
Benutzername info@oiks.de £
Passwort o Vo meLnem
Anmeldung Anmeldung durch gesicherte Kennwortauthentifizie} l wt erwet.P Yi 0\/(: d er
1 (SMTP:
o ’ De( SMTP-Zugang ist. nur dann anzutv:agen , falls er von den POP3-Zugangsdaten abwe

/) meisten Providern stimmen die Daten Gberein). ,
SMTP-Eingabe v e Cb ENnso d Le
SMTP-Server smtp. lundl.de .
Absenderservername | info@alks.de Awnga ben flf(—l’ den

SMTP-Authentifizierung S ' P_ S r\ /
=5 Aktivieren Sie das Feld "Authentifizierung”; wenn der Server eine Authentifizierung erfordert u M e er
’;"‘7 nehmen die entsprechenden Einstellungen vor.

Authentifizierung V] -

Bediener- und .y ﬂ kti«\/,

Alle E-Mails dieser Adresse; die an keinen bestimmten Bediener g

€ innerhalb der Bedienerzuweisung); werden an die unten stehenden Bedlem . Grup wWenmn d er
Bediener 000
Arbeitsgruppen 1 Provider eLne
Authetifizierung
benstigt

Abb. 311 Kontoeinstellungen

Auf den Registerkarten ,Optionen 1° und ,Optionen 2“ finden Sie
weitere Einstellungen, die das Verhalten des Emailsystems in Bezug

auf das gerade angelegte Konto regeln. Hier konnen Sie beispielswei-
se Einstellungen vornehmen, ob und wann die Emails auf dem Server

geloscht werden, nachdem Sie abgeholt wurden, ob Sie Lesebestati-
gungen aktivieren wollen usw.

Bei diesen Einstellungen sollten Sie zundchst die Standardoptionen

beibehalten und nicht dndern. Anderungen sind spiter jederzeit mog-
lich.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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1L2ugangsdaten 2 Optionen | 3 Optionen IT
E-Mail-ummer und Adresse

@D E-Mail-Nummer [
& indresse [info@oiks. de
Haupt-E-Mail

‘Wenn hier eine Haupt-E-Mail-Adresse hinterlegt wird; kiinnen lle Bediener; denen keine E-Mail-
Nummer zugewiesen wurde; Mails versenden; die dann uber diese Adresse abgewickelt werden.

Haupt-E-Mail 2

E-Mail fior Abholung aktiv/inakkiv

E-Mail aktiv 2

E-Mails auf Server loschen
Legen Sie fest; ob bzw. wann die E-Mails nach dem Abholen vom Server geldscht werden sollen.

Nicht lgschen (@
Sofort loschen G
Léschen nach [ ] Tagen
POP before SMTP
Bei Aktivierung wird vor jedem Senden ein Empfangen durchgefuhrt.
POP before SMTP L
Textcodierung
Aktivieren Sie das Feld; falls eine Verschlisselung erfolgen soll und nehmen die Einstellungen vor.

Textcodierung L

POP3 und SMTP-Port

: 10 und als Diese Felder dirfen nur dann
‘geéndert werden; wenn der Provider andere Ports benutzt oder die Mails tber einen Router laufen.

POP3-Port [ 110

SMTP-Port [z
Antwortmailadresse

Antwortadresse [info@oks.de

E-Mail-Konten

) L

12ugangsdaten 2 Optionen 1 3 Optionen I
E-taik-ummer und Adresse

E-Mail-Nummer 1]
& indgesse info@oks.de
Standard-Lesebestatigung
Legen Sie fest; ob bei der Erfassung jeder neuen E-Mal die Lesebestatiung standardméssia
aktiviert wird.
Lesebestatigung ]

Datenpfad fir Filial-Offline-Import.
Bitte bestimmen Sie den Datenpfad; in den der Import der Filial-Offline-E-Mails erfolgen soll.
Der Datenpfad ist nur dann einzutragen; Falls es sich um ein E-Mail-Konto handelt; dber das
ein automatischer Filislabgleich erfolgen soll.

Import-E-Mail ]
Datenpfad

Wenn ein E-Mai-Konto so angeleqt ist; dass mehrere Bediener Mais dieses Kontos erhalten
kann Gber das Feld "Name prifen” eingestelk werden; ob grundsatzlch alle angegebenen
Bediener jede Mail erhalten. Bei Aktivierung des Feldes wird bei Eingang einer neven E-Mal

qeprift; ob diese Mail an ei immten Bediener direkt gesendet
i innerhalb der In diesem Fall erhalt
nur der Bediener mit namentlcher (bereinstimmung die Mail.
Name prifen ]
E-Mail
is werden sofort beim bwail
E-Mail-Adresse weltergeleitet.
Weiterleiten an
Servertimeout

Nach Ablauf dieser Zeit in

Servertimeout 100,

Abb. 312 Optionen 1 und 2

BliroWARE® medium - die nachste
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Sie haben nun alle Einstellungen des Kontos selbst vorgenommen.
Jetzt miissen Sie noch einstellen, welcher Bediener mit diesem Email-
konto arbeiten soll.

Klicken Sie dazu mit der Maus auf den Button M’.

Htier wiihle
tch mit der Tas-
te ,,F5“ das €-

matlkonto aus.

Bediener-E-Mail-2uordnung (fiir das Yersenden von E-Mails)

J 0| Weitere Kontenzuordnung erstellen ¢ zuordnung laschen ‘&A_ﬂe Bedienernamen ibe

- Filter:

Blr ‘ Bedienername ‘ E-Mail-Absendername ‘ E-Nr ‘ 7‘ E
000 Systemverwalter
002 Mitarbeiter 2

Systemverwalter Gerd Stiller (OX) 1] |info@oiks.de

Abb. 313 Bedienerzuordnung

Uber den Button ,Weitere Kontenzuordnung erstellen konnen Sie ei-
nem Bediener zusatzliche Emailkonten zuordnen. Das konnte notwen-
dig sein, wenn ein Bediener mit unterschiedlichen Emailadressen ar-
beitet (zum Beispiel privat und geschiftlich). In diesem Falle kann

beim Versenden einer Email ausgwahlt werden, welche Adresse beim
Versenden genutzt werden soll.

Neue E-Mail-Kontenzuordnung erstellen

{-) speichern und Schlieen

Meue Zuordnung Bediener- >E-Mail-Konto
Festlegung weiterer E-Mail-Konten pro Bediener. Falls mehrere Konten Fir
einen Bediener hinterlegt sind kann beim Senden jeder E-Mail das jeweilige
Konto gewahlt werden; tber das die Mail versendet werden soll.

Bediener | Eﬁl 1 Systemverwalter
E-Mail-Konto

Absendername

Standardkonto Fir diesen Bediener
Standard [

Abb. 314 _Zusdtzliche Emailkonten zuordnen

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Wenn Sie die Einstellungen alle mit ,Speichern und SchlieBen® abge-
schlossen haben, sollte der Nutzung des Emailsystems nichts im Wege

stehen.

Mit Klick auf

H_E] Senden/Empfangen

starten Sie die erste Aktion des
ie werden bemerken, dass eine Komponente noch

Emailsystems und
fehlt: der BiroWARE® medium-Mailsserver.

Sie erhalten dazu eine entsprechende Nachricht:

i Senden/EmpFangen kann nicht durchgefiihrt werden da der BlroWARE-
Mailserver (BWMail.exe) momentan nicht akkiv ist.

[oc ]

Abb. 315 Mailserver ist nicht aktiv

Richten Sie den Mailserver als Dienst ein, indem Sie im Windows®

Meni im Bereich ,,SoftENGINE® den Dienstemanager starten.

[ SoftENGINE BiiroWARE Mailserver Dienste Manager =10 x|

Datei Aktion Ansicht 7

Name BUrOWARE Ptad Status. Auostatyp |

BiiroWARE Mailserver Dienst

Mailserver Dienst hinzufiigen

Assistent fiir neuen BiiroWARE Mailserver Dienst x|

‘Vergeben Sie einen Namen fiir den neuen Dienst und wahlen Sie den Pfad zu der BiroWARE Installation
deren Mailserver Sie als Dienst installieren machten.

Dienstname:
[Mailserver
Bsp.: (Fima Miiler)

Details ” )
Pfad zu BiiroWARE Installation:
Je-\BwABWmedum [Durchsichen:
Info: Der ist kein L
‘mit allen Informationen, auch von anderen Computem verwaken zu
Gl ie immer einen igabe)
benutzen.
oK Abbrechen
Klicken Sie auf 'Mailserver Di inzufligen' um einen Bir RE Mailserver als Dienst zu i e Verbunden mit: GERDNOTEBOOK ‘2503.2010 lD?:AB A

Abb. 316 BWMAILEXE ausfiihren

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs



Seite 228

Mit der Option ,,Dienst starten“ wird der Mailserver ausgefiihrt.

[3 sorcromcourowane rotserver emseromager ———————————— X
Datei Aktion Ansicht 7
BuroWARE Pfad Status Autostart

BiiroWARE Mailserver Dienst SoftENGINE Mailserver: I e A\BWA Gestoppt

Automatisch

Mailserver Dienst hinzufiigen

(8| Dienst starten
B Dienst beenden
XK Dienst [dschen

7] Logdatei sifnen

Empfangen

Details -
SoftENGINE Mailserver: Mailserver | |10
E54FE50F41277246B9BA0579BBE4BFE |,

Status: Gestoppt
BiiroWARE Pfad: C:\BW\BWmedium',

E-Mails Pfad: C:\BW\BWmedium\BWMAIL

RDNOTEBOOK 25032010 0750

Abb. 317 Dienst starten

& SoftENGINE BiiroWARE Mailserver Dienste Manager =53

Datei Aktion Ansicht ?

BiiroWARE Pfad Status Autostarttyp

Gestartet

EB Dienst starten
(2] Dienst beenden

X Dien

[ Logdatei dffnen

ZJE-Mails
Senden und Empfangen
Senden
Empfangen

Details Start bumail.exe
SoftENGINE Mailserver: Mailserver

E54F550F41277246B9BA0579BEE14BFE

Status: Gestartet
BiiroWARE Pfad: C:\BW\BWmedium',

E-Mails Pfad: C:\BW\BWmedium'\BWMAIL

Werbunden mit: GERDNOTEBOOK ‘25.!]3\201!] ‘07:52 4

Abb. 318 Dienst erfolgreich gestartet
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Wenn Sie nun nochmals ,Senden/Empfangen® ausfiihren, wird diese
Funktion durchgefiihrt.

=10l x|

Datei Senden/Empfangen Optionen

Zeitangaben der letzten/nachsten Online-Sitzung
Akt. DatumjUhrzeit |08.04.2010 /Do |[12:04 |

Letzte Sitzung 08.04.2010 /Do | 12:04 |
Machste Sitzung ' I[ ]

Aktuelle Operation

Warten...

Abb. 319 Mailserver

89.2. Emails versenden und empfangen

Die Bedienung des ,Mailassistenten® orientiert sich an der fur Email-
Clients Ublichen Arbeitsweise und sollte somit fiir Sie kein Problem
darstellen. Erfassen Sie zum Test eine Email und versenden Sie diese
mit Klick auf ,Direkt senden®.

Mail erfassen
_jDirekt senden | In Stapel ~ ‘ | Entwurf |- Nur speichern ﬂiwcn 3] Optionien © @ Offen ¥ Nachverfolgung '] Extras

Yon: info@oiks.de
An info@binoxel.de
<

Betreff:  Testmail

S W@ e 0 LU e s A Al F X U EEE(EEEE

Das ist eine Test Email

Abb. 320 neue Email

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Sind alle Kontoeinstellungen richtig, wird die Email korrekt versandt.

Posteingang
| [/ @|von

| Betreff

=) Datum: Heute
] info@oiks.de

Abb. 321 FEingegangene Email beim Empfdnger

Priifen Sie den korrekten Empfang von Emails, indem Sie von einem
Account auBerhalb der BlroWARE® medium-Installation eine Email
versenden. Diese Email sollte dann im ,Mailassistenten® eingehen.

CRM - Desktop > E-Mail-Ordner > Posteingang

(5 | () Ansicht || Bntworten €9 G Wekerleiten | senden/Empfangen % Jsuchen | ) Extras

1 Adressen 3 S Meine Notizen | 6 Schwarzes Brett 7 Selektionspool

Standard ) Standard )

4 (2 E-Mai-Ordner P e I 2 I | Betreff | Erhaken | wermin =]
RS Posteingang Systemverwalter [00 Einladung [ID:HggA35Y] Mi 17.02.2010 14:32
@ Status Offen
(s Status Erledigt
{2 Hohe Prioritat
s Datumselektion

=) Gerd Stiller \(privat\) Testmail Do 18.02.2010 09:30
[=] Gerd Stiller \(privat\) Testmail Do 18.02.2010 09:51

o Alle Bediener
&2 Direkt an mich
(2 Gesendete E-Mails
% Postausgang
(3 Entwirfe
7] DatumHeute
(3 Archiv
2 Geloschte E-Mails
2 Spamjlunkmails
L4 status Offen
¥ Status Erledigt
03 Aktuelle Adresse
2 Ak, Ansprechpartng
] Aktuelles Projekt
B Private Kontakte
8 Lesebestatigungen
(3] Empfangene Mails
@ Ungelesene Mas
3 Kategorien

Verlauf (F3) | Spam (F9) \’Lﬁm(&*ﬁ | bachiv (7) | Erledgt (FL1) || Offen(F12) | Zusete

Abb. 322 FEingehende Emails

Zur besseren Ubersicht sollten Sie die Ansicht des ,Mailassistenten®
verdandern und die ,,Ordnerliste® (die Baumstruktur auf der linken Sei-
te des Fensters) einschalten. Das erreichen Sie tber den Button , An-
sicht“ aus der oberen Buttonleiste.
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CRM - Desktop > E-Mail-Ordner > Postausgang

2 Neuw ‘ ,;C;; \ [ ,J Ansicht [/ Jetzt senden ‘ gjiendenlEmpfanqen %)Su,chen | | Extras

1 Adressen 2

Standard | 3

Ordnerliste anzeigen

zen 6 Schwarzes Brett 7 Selektionspool

Mailtabelle Karteiauswahl

Vorschaufenster Automatikordner

Gesendet
Gréfie

Zusatztabellen Breite dynamisch anpassen

»
»
»
»

Betrel
Inhalt

Zusatzbuttonleiste

o
& Status Erledigt
(& Hohe Prioritat
& Datumselektion
=) A!le Bedien?r
s Direkt an mich
[5) Gesendete E-Mails

Abb. 323 Ordnerliste einschalten

BliroWARE® medium wird ihnen in der Baumstruktur automatische
Ordner anzeigen (zB. ,Hohe Prioritat®, ,Status erledigt® usw.). Sie
konnen diese , Automatikordner Uber den Button ,Ansicht® ausschal-
ten.

Standard 3

4 |) E-Mail-Ordner
;) Posteingang
[ Gesendete E-Mails
B

{12 Entwirfe

7] Datum/Heute
Archiv

Geldschte E-Mails
Spamj Junkmails
Status Offen
Status Erledigt
Aktuelle Adresse
Akk. Ansprechpartng
Akruelles Projekt
Private Kontakke
Lesebestatigungen
Empfangene Mails
Ungelesene Mails
Kategorien

BIGEHIBEEES € e b

14

Abb. 324 Automatikordner ausgeschalten
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Empfangen Sie eine Email von einer bekannten Adresse, so wird die
Email automatisch der Adresse und ggf. auch dem Ansprechpartner
zugeordnet. Sie erkennen das am ,Personen-Symbol® in der Email-
Ubersicht.

Dlese Ematl
konnte etner

CRM - Desktop > E-Mail-Ordner > Posteingang Ad YCSSC ZM-Q eord Wet
5}1“-‘9‘-‘";::1‘./)“’5‘-"* L <

1 Adressen | 2 Mailassi inassi 4

Standard | Standard | 3

4 |2 E-Mail-Ordner : ‘ Erhalten

=) ; Mi 17.02.2010 14:32
G Status Offen = il Do 18.02.2010 09:30
=
=

&7 Status Erledigt
& Hohe Prioritat
& Datumselektion
&7 Alle Bediener

Do 18.02.2010 09:51
Do 18.02.2010 09:55

SNew ) Ansht | € Brtworten €9 W& Weltslsten | SendenEmpfangen £ Suchen

VEgtras

Ladressen 2 Maassistent 3

Standard ) Standard )

4 ) E-Mail-Ordner |10 ] 8] vl g | won | Betreff | Erhalten

4 ;) Posteingang! [=] Systemverwalter [00 Einladung [ID:HgqA35Y] Mi 17.02.2010 14:32
& Status Offen = Gerd Stiller \(privat\) Testmail Do 18.02.2010 09:30
S0 stahus Eredt Do 18.02.2010 09:51
s Hohe Priortat - . 0 18.02: :
5 Datumselektion = ~. BINOXI Do 18.02.2010 09:55
Ale Bediener
rekt an mich Als privat kennzeichnen
) Gesendete E-Mals Als ungelesen markieren
™ Postausgang
Entwirfe Als gelesen markieren
£ Entwirfe
7] DatumjHeute Status offen
1 Archiv Status erledigt

&) Geloschte E-Mails
#) Spamjlunkmails
4 Status Offen bsender bearb
% Status Erledigt Absender ..
(2 Aktuele Adresse =
2 Ak Ansprechpartng
3] Aktueles Projekt E-Mail einer A en
I3 Private Kontakte E-Mail einem Projekt zuordnen
& Lesebestatigungen

7@ Empfangene Mails
@ Ungelesene Mails
3 Kategorien

In Bearbeitung.

Neuen Teimin erstelen

Temine anzeigen

Neue Wiedervorlage/Kontakt
Verlauf (F3) | |- Spam( Mai-Bearbeitung Erledigt (F11) Offen(F12) = Zusatz

Mail speichern unter

Internetkopfzeilen anzeigen » L EimiEw

Abb. 326 Manuell zuordnen
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Wurde eine Email nicht automatisch zugeordnet, kénnen Sie (durch
klicken mit der rechten Maustaste auf die Email) Uber das Zusatzme-
nu, die Email einer Adresse zuordnen.

Eingegangene Emails kdnnen Sie, wie auch in anderen Emailprogram-
men Ublich l6schen, in separate Ordner verschieben usw. Um neue
Ordner zu erstellen oder bestehende zu verdndern, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf den jeweiligen Ordner und wahlen dann
aus dem Zusatzmenl die gewiinschte Funktion aus.

CRM - Desktop > E-Mail-Ordner > Posteingang

[ Neu |l 1, Ansicht || € Antworten € G Weiterleiten | | Senden/Empangen % JSuchen || Extras

S Meine Notizen | & Schwarzes Brett | 7 Selektionspool

1 Adressen 2 Mail 3 4

Standard ) Standard )
| Betreff Erhalten
Einladung [ID:HggA35Y] Mi 17.02.2010 14:32

4 1) E-Mail-Ordner
2 P osteingjoc M e
: Stiller \(privat\) [post@q Testmail Do 18.02.2010 09:30

Ordngreigenschaften § stiller \(privaty) [post@g Testmail Do 18.02.2010 09:51
et [dscher DXEL Kommunikation GmbH Testmail Do 18.02.2010 09:55

Nach gben verschieben

Nach unten verschisben

Mails suchen

Begel manuel anwenden

Alphabetisch sottieren
Mailstatstik

Verschieben/kopieren

Empfangene Malls
Ungelesene Mails
1 Kategorien

ElGE HEEEE € Nt B BE

Abb. 327 Unterordner erstellen

89.3. Die Arbeit mit Emails optimieren

Nachdem Sie die grundsatzlichen Einstellungen vorgenommen und die
korrekte Funktion des Emailsystems getestet haben, konnen Sie in
einem weiteren Schritt zusdtzliche Einstellungen vornehmen, die lhnen
die Arbeit mit Emails weiter erleichtern. Zudem existieren verschiedene
Funktionen, die bei der Arbeit mit Emails mehr Komfort bieten, als
reine Emailprogramme.

Starten Sie iber den Button ,Extras® die ,Bedienerbezogenen Einstel-
lungen®.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Einstellungen, die Sie hier vornehmen, gelten nur fiir den

Bediener.

Bedienerbezogene Maileinstellungen

1Al Einstelungen 2 Ordner 3 Signatur 4 Spam | SPrivat 6! 2

Lesebestatigungen
$ [C]  Kene Lesebestatigungen versenden
G Lesebestatigungen nach Abirage versenden
o b

Statusanzeige beim Senden/Empfangen von Mals
@ Ul Statusfenster bel drektem Versenden einblenden
V] Statusfenster nach Aktivierung von “Senden/Empfangen’ einblenden

Lesemarkierungszet
6.0]  Zeitin Sekunden, bis eine Mal im Vorschaufenster als gelesen markiert wird
‘Anhange bei Ausgangsmais automatisch komprinieren

Ab di i fle
Sonstige Enstellungen
Bei direktem Versenden einer Mail auch Empfangen ausidsen
Bei eingehenden Maik Hinweismekdung anzeigen
vl Verlauf verwenden
v h Verursad

Standard:Speicherort fur Malanhange.

Abb. 328 Allgemeine Bedienereinstellungen

jeweiligen

Legen Sie die Ordner fest, die beim Bediener angezeigt werden:

Bedienerbezogene Maileinstellungen

) speichern

1 4llg. Einstelungen  2Ordner 3 Signatur | 4 Spam | 5 Privat | & z i 8

Standardordner verwenden/ausblenden
3 Entwirfe

Archiv

Geloschte Mails
‘Spam{Junkmais
Status offen
Status erledigt
Aktuelle Adresse

o<

Aktueller Ansprechpartner
Aktuelles Projekt

Private Kontakte
Lesebestatigungen
Empfangene Mails
Ungelesene Mails
Kategorien

v
v
v
v
2}
v
v
v
v
v
v
v
v

Maximale Ladeanzahl der Mails pro Ordner (mit der FS-Taste werden alle Mals geladen)

Alle Mais laden

nur die 100 neuesten Mails laden
nur die 200 neuesten Mails laden
nur die 300 neuesten Mails laden
nur die S00 nevesten Mails laden

® 9 9 0O

nur die 1000 nevesten Mails laden

Abb. 329 Ordner des Bedieners
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Den groBten Vorteil wird wahrscheinlich die Einrichtung von Emailsig-
naturen bieten, da Sie sich hiermit wesentlich Schreibarbeit ersparen.

Bedienerbezogene Maileinstellungen

I speichern [ @l

LAlg, Einstellungen 2 Ordner  3Signatur 4 Spam | SPrivat 6 2 8,

Nr. - | Bezeichnung | standard fiir aikonto |

Hier lege Leh
elne neue
Signatur
an

ErfassenjAinderns| [sheuaniages| [sktschens]|

Abb. 330 Signatur anlegen

Signaturerfassung

S Ty ') variablen | ~<5Dup

Signaturnummer [ < |

Bezeichnung | standardmail

Signaturkategorie [ B
Standard bei Konto [ 1:infomoiks.de B

[V Signatur nur bei neuen Mails Einfiigen

Signatur fiir Text-Mals

IMit freundlichen Grifen

[thr Stempel Spezi

Signatur fiir HTML-Mails

2 [ T e e S A e A U [ E B IS

Mit freundlichen Griien

Ihr Stempel Spezi

Abb. 331 Signatur erfassen
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Sie konnen die Signatur fir Text- und HTML-Emails getrennt anlegen.

Bedienerbezogene Maileinstellungen

H Speichern | Signatureinstellungen a._;]Bederevﬁberg'eifende Zusatzsignatur

1 Allg. Einstellungen 2 Ordner 3 Signatur 4 Spam 5 Privat 6 Yorbesetzungen 7 Abwesenheitsmail 8 Autovervollstandigung

Nr. Bezelchnung

Abb. 332 Ubersicht Emailsignaturen

Wenn Sie nach diesen Einstellungen eine neue Email schreiben, wird
die Signatur automatisch eingefiigt.

Mail erfassen

. JDirektsenden © | InStapel ||} Entwurf | Nur speichern |, J ansicht <) Optionen © | Offen ¥] Nachverfolgung *j Extras

R &

Betreff

S e 2 0@ v A S Azsihen A F X U

Mit freundlichen Griiien

Ihr Stempel Spezi

Abb. 333 Automatisch eingefiigte Signatur

Ein weiterer Vorteil bietet sich lhnen, indem Sie im Feld ,,Senden an®
Mitarbeiter, Adressen, komplette Arbeitsgruppen und Ansprechpartner
auswahlen konnen.

Auswahl Mailadresse
|1, nsicht |17 )Textsuche - Ansprechpartner ausishien

1 Auswahi Bediener | 2 Auswahl Arbeitsgruppen | 3 Auswah Adressen 4 Auswahl Ansprechpartner | 5 Privates AdreBbuch | 6 Malinglisten

Filer: - [Mitarbeiter 1 [001]
s vertrieb [A:10]
Adkiti LA Name il BINOXEL Kummunlkatlun [info@binoxel.de]

10001 1 Meier +43 1294 02 000

Abb. 334 Optimaler Versand
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89.4. Regeln definieren

BliroWARE® medium bietet lhnen eine Moglichkeit, unter bestimmten
Voraussetzungen automatisch Emailfunktionen auszufiihren. So kénnen
Sie beispielsweise Emails mit bestimmten Betreffs automatisch l6schen
oder in andere Ordner verschieben lassen.

Im Beispiel sollen Emails die als Betreff ,Reklamation® oder ,Be-
schwerde® enthalten, automatisch in einen speziellen Emailordner ver-
schoben werden.

Legen Sie zundchst einen speziellen Ordner an:

CRM - Desktop > E-Mail-Ordner >> Posteingang

(5 Neu \ )| Ansicht || € Antworten €+ G Weierleten | Senden/Empfangen % )Suchen || Extras

1 Adressen 2 Mailassis o) i S Meine Notizen 6 Schwarzes Brett 7 Selektionspool

Standard ) Standard |

4 12 E-Mail-Ordner | o | Betreff Erhalten
4 3 {Posteingang Systemverwalter [000] Einladung [ID:HgqA35Y] Mi 17.02.2010 14:32
() Wichtig Reklamationen! 111!

=
=] Gerd Stille \(privati) [post@q  Testmail Do 18.02,2010 09:30
(2 Gesendete E-Mails
% Postausgang =) Gerd Stillr \(privati) [post@g Testmail Do 18.02.2010 09:51
2| ... BINOXEL Kommunikation GmbH Testmail Do 18.02,2010 09:55

{12 Entwiirfe
(7] DatumjHeute

Abb. 335 Spezieller Ordner: ,Reklamationen®

Regeln definieren Sie Uber den Button ,Extras®. Wahlen Sie dort ,Re-
gelassistent®,

Regelassistent
= Erfassen ¥ Léschen :?/\Jlsxtsu:he 4 5]Mach oben  5]p Mach unten
Bed | E-Nr. | E-Mail-Konto

Regel

Abb. 336 Regelassistent, Ubersicht

Erstellen Sie nun mithilfe des Buttons ,Neu“ eine neue Regel. Legen
Sie dazu die Worte fest, nach denen gesucht werden soll. Wahlen Sie
ein Emailkonto, fiir das die Regel gelten soll. Entscheiden Sie, was mit
den betreffenden Emails durchgefiihrt werden soll.
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Neue Regel erstellen 3
|-} Speichern und Schiieen
‘Wann sol die Regel greifen? Regel:
27 Zeitpunkt 01: Bei Ankunft prfen (bei Anzeige im Posteingang) gl
& :
Nur im Zeitraum | ¢} B
Bediener | E-Mai-Konto
o) il k i ben wird; gilt die Regel fr alk
S Fr Bediener 000: Systemverwakter | ¢]
Fir E-Mail-Konto 1: info@oiks.de B
Bitte legen Sie die ; die im Feld "Betreff"
mit bestimmten Wortern im Betreff Suchen nach Reklamation
mit bestimmten Wortern im Text Oder Beschwerde
mit bestimmeen Wortern im Betreff oder Text G
[mit bestimmten Wertern in Internetkopfzeilen
die von einer Person kommt (E-Mal-Adresse) PO -
e von einer Person aus einer Gruppe kommt (Mainglste) opng 2
die von einem bekanniten Absender kommt (LAl ®
Bedingung verwenden (Ret)

Was soll mit einer sokchen Mail geschehen?
Aktion 01: In anderen Ordner verschieben | - |
T Malordner BO00__100 _: Wichtig ReKlamationen! 111 B

Abb. 337 Neue Regel

Speichern Sie die Regel mit ,Speichern und SchlieBen®. In der Regel-
Ubersicht wird sie jetzt angezeigt. Eingehende Emails werden nach
dieser Regel bearbeitet.

Regelassistent

> Erfassen ’j Meu )< Léschen ‘_';)lextsuche ‘ 4 5] Nach oben &) Nach unten

Abb. 338 Regeliibersicht

CRM - Desktop > E-Mail-Ordner > Posteingang > Wichtig Reklamationer

3 Meu | [l Ansiht || 69 Anbworten ¢ W Welterliten | SendenfEmpfangen 2 JSuchen | ) Extras

1Adressen 2 inassi 4 i S Meine Notizen 6 Schwarzes Brett 7 Selektionspool

Standard | Standard |

4 [ E-Mail-Ordner vl g | won Betreff Erhalten
4 {5 Posteingang % BINOXEL Kommunikation Reklamation Do 18.02.2010 12:07

Abb. 339 Ausgefiihrte Regel, die Email wurde verschoben
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g810. Besuchsberichte

Besuchsberichte dokumentieren Treffen mit Kunden, Interessenten und
Lieferanten. Diese Berichte werden in die Adressakte (bernommen.
Befinden Sie sich in der Adressiibersicht des CRM-Desktop, finden Sie
die Besuchsberichte unter dem Button ,,CRM-Funktionen®.

CRM - Desktop

T) Bearbeiten |, Ansicht | &3 CRMFunktionen | &2 Advessarten | &2 | & | " Belegbearbetung ;] Werenkorb

Adressakte [STRG+SHIFT +H]
1 Adressen | 2 Malassistent | 3 < L ) B hweraes it | 7 saektiorspool
CRM_DfficePlane: - Kommurikation
2 © Fsmamiatl] Eingangsgesprich (STRG+SHIFT+€)
0 Adressgruppen Ausgangsgesprich (STRG+SHIFT+4) Pz |on B
L adressant Telef i (STRGHSHIFT+Y) bH, 12/5 1212 W
= Interoatadressen [0 Tellongesprich fbven [ ) fesmbH. gasse 1215 en
4 Ansprechpartner Brief schreiben (STRG+SHIFT+L) Druckstrafe 32 80000 Munchen
o GmbH Necestrafle 58 09119 Chemnitz
CRM/OfficePlaner - Bearbeitung

Neue Wiedervarlage/Kontakt  (STRG+SHIFT+U)
Umwandung Erstkontakt>Kunde
Umwandung Erstkontakt> Lisferant

E:Mails der Adresse auftufen

Bisherige Gespréchsnotizen

Bisherige Besuchsberichle

Neuer Kunde || Neuer Lieferant | Never Erstiontakt || MIS || Loschen || Erfassenfindern

» % B iz B

Abb. 340 Besuchsberichte

Besuchsberichte kénnen Sie, ausgehend von einem Termin, erstellen.

Termin bearbeiten

J |- speichern _Q‘Tgnehmersmus ‘4]Vg|'r\enger E]p achster | |pNeue Maske 2,1 Mails A Notiz |||

sbericht erfassen
Kategorie || 1] : Besprechung B J

Beginn 0a:15 [7Y ] [18.02.2010 /0o [E] , , ,
En:e 09:15 |F4 /18022010 /0o [E] / H’LCY eYSteLLe LGM eLnen

A\ Besuchsbericht

Abb. 341 Besuchsbericht zu einem Termin

Beschreibung
1
2

SIS[S
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Erfassen Sie die Angaben zum Termin und ordnen Sie ggf. interne
und externe Teilnehmer zu. Der fertige Besuchsbericht kann direkt von
der Erfassung aus per Mail (Button ,E-Mail senden® oder Taste ,F8%)
versandt werden.

Besuchsbericht erfassen/andern

I Speichern (SHIFT+F10) | | ] Verlassen/Speichern (F10) | | _JE-Mail senden (F8) '.:|Termin (F9) EUUJMLS-Kunde(FG) >

1 Bericht = 2 Teilnehmer intern = 3 Teilnehmer extern

Adressnummel 10000: BINOXEL Kommunikation { Chemnitz
Anspechpartnernummer :

Datum ) [18.02.2010 {00 [

Beginn ) [10:00:00 |

Ende ][ 12:00:00

Besuchsgrund ii Besprechnung wegen eines Angebots]
Projektnummer [
Lieferadresse

Vertreternummer

rBericht:
Wl T Azeichen A oK U

Das Angebot wurde durchgesprochen und wird vom Kunden so akzeptiert.

als Bedingung wurden Lieferung Frei Haus und 3% Skonto vereinbart. |

Abb. 342 Besuchsbericht erfassen

Der Besuchsbericht wird in der Ubersicht des Kunden aufgefiihrt:

Besuchsberichte: 10000/BINOXEL Kommunikation GmbH & CO KG
7] Weuer Bericht (F3) [ Beatbeiten | )X Loschen (F4) | '/ _JE-Mail senden < Termin ﬁi]x MIS 2 Berichte drucken

1 Berichte.

R cesuche |
4 Alle Berichte Beginn Ende.
ﬁ :’:{u;“:";z“: , 18.02.2010 /Do 12:00:00
%] Aktuelles Quartal
(3] Aktuelles Jahr
3 vorjahr

Das Angebot wurde durchgesprochen und wird vom Kunden so akzeptiert.
Als Bedingung wurden Lieferung Frei Haus und 3% Skonto vereinbart.

Abb. 343 Ubersicht iiber Besuchsberichte
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g11. Die Adressakte

Zu jeder Adresse im BuroWARE® medium-System fiihrt die Software
automatisch eine Adressakte. In dieser Adressakte sind alle Aktivitdten
enthalten, die mit dem Kunden ausgefiihrt wurden:

Emails

Termine
Gesprache
Wiedervorlagen
Besuchsberichte
Belege
Korrespondenzen

Seriennummern

+E4 44444

Mahnungen

Besonders wichtig dabei ist, dass die Adressakte den kompletten zeit-
lichen Ablauf der Beziehung zur Adresse darstellt. So ldsst sich genau
klaren, in welcher Reihenfolge die Aktionen ausgefiihrt wurde. Das ist
vor allem im (hoffentlich) seltenen Fall eines Konfliktes von Interesse.

So ist es beispielsweise schon entscheidend, ob die Email mit einer
Auftragsanderung vor oder nach der Belegerstellung des Lieferschei-
nes eingegangen ist.

Da die Adressakte automatisch gefiihrt wird, miissen Sie nichts unter-
nehmen, um sie zu , fiillen®.

Die Adressakte steht Ihnen an vielen Stellen innerhalb der Arbeit mit
BlroWARE® medium zur Verfligung. Sie finden sie unter anderem in
den CRM-Funktionen des CRM-Desktop und wahrend der Erfassung
eines Telefongespraches.
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Seite 242

CRM - Desktop

1) Bearbeiten |, Ansicht || &7 CRM-Funktionen || 4 Adressarten &7, || $ | "] Belegbearbeitung ] Warenkorb

Adressakte

1Adressen 2 Mailassistent 3 ichwarzes Brett 7 Selektionspool

” +£)
) E (
@ Adressgruppen Ausgangsgespiich (STRG+SHIFT+4)
@ ST:WV‘M LW Mail senden (STRG+SHIFTN)
@ Adressart 3
= Internetadressen 5 Telefongesprach fuhren (STRG+SHIFT+Y) Frauenstiftsgasse 12/5 1212 Wien
S0 Ansprechpartner Brief schieiben (STRG+SHIFT+L) Druckstrafie 32 80000  Manchen

Serienbriefe schieiben ... GmbH Neefestrafe 56 09119 Chemnitz

Ll NeueWiedervorlage/Kontakt  (STRG+SHIFT+U)
Umwandiung Erstkontakt->Kunde
Umwandlung Erstkontakt> Lieferant
E:Mails der Adresse aufiufen

[

Kotrespondenz der Adresse aurufen
Besuchsbeiicht erfassen
|2 N AlsVCard senden

Bisheige Gespréchsnotizen
Bisherige Besuchsberichle

Abb. 344 Adressakte offnen

Struktur der Ubersieht der
Adressakte Altivitiiten

AdreBakte fir 10 JXEL Kommunikation X
) nsicht 7 )Tex Pjauswahien || Drucken
4 2 {Gesamtansicht]
54 E-Mails
T
48 Teueo T E o S
& Gespriche Do 18.02.2010 12:07 E-Mail Systemverwaler [000] - Rekamation
€) Besuchsberichte || Do 18.02.2010 10:00 [000] - Uhrzeit: 10:00-12:00, Grund: Besprechung wegen eines Angebo
rrespondenzen | 1Do 18.02,2010 09:55 E- System [000] - Te:
Ko d - Mail werwalter stmail
@ “"‘-‘d:;"""ﬂg"“ Do 18.02.2010 09:40 E-Mail Systemverwalter [000] - Testmail [ID:HgvkE1A]
<P Projekte i 17.02.2010 14:36 E-Mail [000]-
) Seriennummern
) Mehndokumente || 17.02.2010 14:32 E-Mal Systemverwaker [000] - Einladung [ID:HgaA35Y]
Mi 17.02.2010 Korrespondenz Briefe:
Mi 17.02.2010 Korrespondenz Briefe: Fax, BWO002.00C

Wiedervorlagee

Bediener: 000
Datum/Zeit: ~ 22.02.2010, 10:00

s bestehen noch offene Fragen bezigich anstehender Auftrage. Vors Gl’l au d es
markierten Elntrages

Abb. 345 Adressakte
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Die Vorschau konnen Sie bei Bedarf einfach ein- oder ausschalten.

AdreBakte fiir 10000/BINOXEL Kommunikation

/) nsicht 7 )Textsuche | ~Ausishlen |2 Drucken

Baumauswahl anzeigen Fiker:

Baumbreite cynamisch anpassen

entrr. | Belr. | Adir Belegdatum | Kurzname fame |

Viewer auf Maximalgidsse 34 20101007 10000 16.02.2010 /Di  binoxel BINOXEL Kommunikation 46,29
Datenbereiche » 28 20103004 10000 15.02.2010 Mo binoxel BINOXEL Kommunikation 238,00
wpreororerTS 21 20101005 10000 11.02.2010 /Do binoxel BINOXEL Kommunikation 280,72

Abb. 346 Vorschau (Viewer) ein- oder ausschalten

Alle Aktivitdten (auch die Belege) werden in ihrer korrekten zeitlichen
Abfolge angezeigt:

AdreBakte fiir 10000/BINDXEL Kommunikation

) ansicht 7)) Textsuche | % Auswihien |2 Drucken

4 ) [GasamEanaEh]

& E-Mais
1§ Termine
4 @ Belege 9
'y Angebote E-Mal Systemverwalter [000] - Reklamation
0y Auftrage Do 18.02.2010 10:00 Besuchsbericht Systemverwalter [000] - Uhrzeit: 10:00-12:00, Grund: Besprechung wegen eines Angebo
£ Lieferscheine Do 18.02.2010 09:55 E-Mail Systemverwalter [000] - Testmail
T Rechnungen Do 18.02.2010 09:40 E-Mail Systemverwalter [000] - Testmail [1D:HgvkE1A]
zg s:l:;::;gara e | [M17.02.201014:36 E-Mail [000] \cquit [1D:HgqB3EC]
& Gespriche Wi 17.02.2010 14:32 E-Mal Systemverwalter [000] - Einladung [1D:HggA35Y]
£ Besuchsberichte Mi17.02.2010 Korrespondenz Briefe:
© Korrespondenzen i 17.02.2010 Korrespondenz Briefe: Fax, BW0002.00C
@ Wiedervorlagen Mi 17.02.2010 Briefe: Hausmesse, BW0001.D0C
£y Projekte Mi 17.02.2010 i, STEMPEL,JPG
E ;Z';irg;ﬂ'm"::;g Mi17.02.2010 Korrespondenz Auftragsdateien:
Di 16.02.2010 16:44 h [000] - Uhrzeit: 16: :51:11, Grund:
Di 16.02.2010 Beleg: Auftrag Belegnummer: 20101007, Identnummer: 34
Di 16.02.2010 Beleg: Rechnung Belegnummer: 20103005, Identrum
Mo 15.02.2010 Beleg: Rechnung Belegnummer: 20103004, Identnummer: 28
Do 11.02.2010 Beleg: Auftrag Belegnummer: 20101006, Identrummer: 23
Do 11.02.2010 Beleg: Auftrag Belegnummer: 20101005, Identnummer: 21
Do 11.02.2010 Beleg: Lieferschein Belegnummer: 20102005, Identrummer: 27
Do 11.02.2010 Beleg: Rechnung Belegnummer: 20103001, Identnummer: 5
Do 11.02.2010 Beleg: Rechnung Belegnummer: 20103002, Identrummer: 20
Do 11.02.2010 Beleg: Auftrag Belegnummer: 20101004, Identnumme
Do 11.02.2010 Beleg: Auftrag Belegnummer: 20101002, Identrum
Do 11.02.2010 Beleg: Gutschift Belegnummer: 20104001, Identnumme
Do 11.02.2010 Beleg: Lieferschein Belegnummer: 20102002, Identru
Do 11.02.2010 Beleg: Auftrag Belegnummer: 20101003, Identnummer: 9
Do 11.02.2010 Beleg: Auftrag Belegnummer: 20101001, Identrummer: 1

Abb. 347 Adressakte

Die Historie konnen Sie (wie alle Tabellenansichten innerhalb der
Software BiroWARE® medium) jederzeit in die Zwischenablage Uber-
nehmen und in andere Anwendungen (bertragen. Klicken Sie dazu auf
das kleine Symbol in der rechten oberen Ecke der Tabelle.

Zusatzlich besteht die Moglichkeit, die Adressakte in Form einer
Druckliste auszudrucken.
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o. Die Finanzbuchhaltung

Das Modul BiroWARE® medium -,Finanzbuchhaltung® bietet Ihnen alle
Funktionen, die noétig sind, um eine ordnungsgemdaBe Finanzbuchhal-
tung nach geltendem Recht zu erstellen. Die Software kann lhnen a-
ber nicht die Grundkenntnisse ersetzen, die Sie bendtigen, um lhre
Buchhaltung zu organisieren, Belege richtig zu kontieren und weitere
buchhalterische Entscheidungen zu treffen. Beraten Sie sich daher un-
bedingt mit Ihrem Steuerberater oder einem anderen Buchfiihrungs-
fachmann, bevor Sie mit dem Buchen von Belegen beginnen.

Das nun folgende Kapitel beschéftigt sich mit allen Tatigkeiten, die
man ausfihren muss, um die Finanzbuchhaltung grundlegend einzu-
richten und den Arbeiten, welche fiir die laufende Finanzbuchhaltung
notig sind.

Hier -ﬁwde
tch wettere
Funktionen

7 BUroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Stempelspezi : 01.2010-12.2010

CCRM/ OfficePlaner

) OP-gearbeiten

£ 0p-Auszifern

) Mahnungen erstellen

Hier finde teh die am
hiufigsten benstigten
Funktionen der

Flnanzbuchhaltung

&) Zahlungseingang

&3 Zahlungsausgang

(73 Ustenausdrucke

(9 Fimenstanm

Abb. 348 Bildschirm Finanzbuchhaltung
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Eine Vielzahl von Einstellungen wurden lhnen bereits vom Einrichtungs-
assistent abgenommen. Dazu gehoren Einstellungen fiir die Steuern,
die Sachkonten (der Kontenrahmen) und auch die Buchungszeitraume.

Betrachten wir zuerst die grundlegenden Einstellungen der Software.

91. Vorbereitende Arbeiten

Klicken Sie im Arbeitsplatz auf die Funktion Firmenstamm oder wéahlen
Sie diese aus dem Meni aus.

So sieht der Firmenstamm aus, wenn der Einrichtungsassistent genutzt
wurde. Die Nummernkreise fiir die Sach- und Personenkonten sind
bereits eingetragen.

Allgemeine Firmendaten

1 Basisdaten 2 1 3A i 4 Steuer 5 'Wah 6Bank 7 Zahlung 8Extras
Firmenname | | Stempelspezi \ [
Branche ﬂ | Stempelherstellung & Vertrieb ‘ Debitoren ﬂ 10000 ﬂ 69999‘
Strafie /] [ Millerstrafie 10 | || kreditoren )| 70000] [ 99999
pLZfOM 9111 | || chemnitz | || sachkonten || 1/000] | 9999/999|
mrechnun 1,95583 Skantokarrenz Kunde: ¥ ‘ ‘
Lejtyahrune 1 1: Leitwahrung Euro n Skontokarrenz Lieferant: ﬁ ‘:I
eitwatirung Euro ab 01,01.2002 /Di Zahlungsautomatik o4
Buchungssperre bis ﬂ
Als Skonto buchen (EUR) ...
Steuernummer [ Debitor Rest OP bis v I |
USt-Td-hummer ) [DE1z34s678 B4 Kreditor Rest OP bis |
Teinehmernummer ZM |
Landerkennzeichen || 00 |E3 || wareneingangsbelege [ |
Istversteuerung ﬂ 0: Nein n ‘Warenausgangsbelege ﬂ ‘
Kassenbelege ﬁ
Akontozahlungen ¥ I ]
Kosten Geldverkehr ﬁ :

Abb. 349 Firmenstamm der Finanzbuchhaltung
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Die noch freien Felder miissen jetzt ausgefiillt werden.
Steuernummer Die lhnen vom Finanzamt zugeteilte Nummer

USt.-ID Nummer Die Umsatzsteueridentnummer - sie ist ndtig,
wenn Sie Waren im EU-Ausland ein- oder verkaufen.
Sollten Sie keine Ident-Nummer haben, tragen Sie nur
,,DE ein.

Teilnehmernummer ZM  Wenn Sie EU-Geschdftsvorgédnge haben, miissen Sie
eine ,,Zusammengefasste Meldung“ abgeben, in der
alle Lieferungen an Unternehmen innerhalb der EU
die Umsatzsteueridentnummern haben, aufgefiihrt sind.
Wenn das bei lhnen nicht vorkommt, lassen Sie
dieses Feld frei.

Lédnderkennzeichen Wdhlen Sie hier |hr Bundesland aus.

IST-Versteuerung Trifft die IST-Versteuerung fiir Sie zu, kénnen Sie
diese hier auswdhlen. Im Beispiel werden wir jedoch
von einer Soll-Versteuerung ausgehen.

Weiterhin mussen noch Nummernkreise fiir Belege vorgegeben werden.
Alle Ausgangsbelege und Eingangsbelege, die Sie innerhalb der Soft-
ware BliroWARE® medium anlegen, erhalten eine Nummer der Waren-
wirtschaft. Die hier anzugebenden Nummern werden fiir Belege ge-
nutzt, die nur in der Finanzbuchhaltung erfasst werden.

Wichtig

Die Nummernkreise sollten sich nicht mit den Nummernkreisen der Warenwirt-
schaft (berschneiden, da sonst eine eindeutige Zuordnung der Belege zu ei-
nem ,,offenen Posten® nicht gewdhrleistet ist.
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Aligemeine Firmendaten

1Basisdaten 2 Sammelkonten 3 Automatikkonten 4 Steuer S Wahrungen 6Bank 7 Zahlung 8 Extras
Firmennarme /)| Stempelspezi ]
Branche /|| Stempelherstellung & Vertrieb | || pebitoren || 10000] ] 69999
Strafie ) [Millerstrafie 10 | || kredtoren || 70000| /] 99999
PLZ[OM J[oo111 | )| chemnitz | || sachkonten ] 1/000] /)| 9999/999]
Unrechnungsfaktor Euro, [ 1,95583 Skontokarrenz Kunde s
Leftwahrungsart 0-1 [1 Letwahrung Euro [B3 || skontokarrenz Lieferant [ |
Leitwahrung Euro ab [01.01.2002 foi Zahlungsautomatik %0 - |
Buchungssperre bis =
s Skonto buchen (EUR) ...
Steuernummer /)| 215-158-123456 Debitor Rest OP bis ¥ 2,50]
Ust-Td-hummer /| [DE12345678 | - | Kreditor Rest OP bis ¥ 5,00|
Teilnehmernummer ZM Al
Landerkennzeichen || 14: Sachsen |54 || wareneingangsbelege /]| 99300000
Istversteuerung /) [0:Nein |54 || warenausgangsbelege /]| 99300000
Kasserbelege /]| 99700000
Akontozahlungen | 99600000|
Kosten Geldverkehr ]| 99500000

Abb. 350 Ausgefiillte Firmenstammdaten, Registerkarte 1 - Basisdaten

Wechseln Sie nun auf die ndchste Registerkarte ,,Sammelkonten®.

Allgemeine Firmendaten

1Basisdaten 2 6Bank  7Zahlung = 8Extras

3 4Steuer 5

0 /| [1400/000] : Forderungen aus Lieferungen un [ 5 ¥ B
! Al : < I ﬁ 2]
2 Al : g - < <]
3 = : < I < <]
@ = a - 4 |
0 )| 1600/000: verbindichkeiten aus Lieferungen [E s B B
! 2 : B s 2 B
2 Al : B - ¥ B
) ¥ = B ¢ B
4 & a - _«J g
Debitoren || 9008j000: Saldenvortrage Debitoren B

kredtoren || 9009/000: Saldenvortrage Kreditoren B8

Glv-vortrag ]| : B8

Debitoren ]|

: |
Kredtoren ]| : 2]

Abb. 351 Firmenstammdaten, Registerkarte 2 - Sammelkonten
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Sie brauchen zum Start lhrer Finanzbuchhaltung hier keine Anderun-
gen vorzunehmen. Die gebrduchlichsten Sammelkonten des gewahlten
Kontenrahmens sind hier bereits eingetragen.

Das Sachkonto ,Forderungen® beinhaltet alle Buchungen von Rech-
nungen an lhre Kunden. Der Saldo dieses Kontos driickt also aus,
wieviel Celd lhre Kunden noch an Sie zahlen miissen. In der EDV-Fi-
nanzbuchhaltung werden diese Konten nicht direkt, sondern es wer-
den die Rechnungen gleich beim jeweiligen Kunden (auf einem Perso-
nenkonto) gebucht. Die gesamten Salden (also alle noch offenen Be-
trage der Kunden) werden dann automatisch auf dem Forderungskon-
to gesammelt, daher leitet sich auch der Begriff Sammelkonto ab.

Die gleiche Vorgehensweise haben wir auch beim Verbindlichkeitskon-
to. Hier werden die ,Offenen Posten® lhrer Lieferanten gesammelt.
Spater konnen Sie auf dieser Karte weitere Konten hinzufligen und
definieren, wohin welcher ,,Offene Posten® gebucht werden soll.

Gehen Sie jetzt weiter zur Registerkarte , Automatikkonten®. Wie der
Name ,Automatikkonten® bereits sagt, sind hier Konten definiert, die
durch automatische Buchungsvorgange angesprochen werden. Diese
Vorgaben sollten Sie nicht andern.

<

Mahnertrége

Kosten Geldverkehr
Kosten RA-Beratung
Interims Akonto (stpfl.)

2650/000 : Sonstige Zinsen |4 Nachsteuer VAKZES ] : B
4970/000: Nebenkosten de £

|9l (9 L9 (9

1593/000: Verrechnungsko [E
Kursaufwendungen 2150/000: Aufwendungen [E4
2660/000; Ertrége aus Kurs [E]
8730/000: Gewahrte Skonti [£
3730/000: Erhaltene Skonti [E3

Kursertrage
Gewahrte Skonti
Erhaltene Skonti
Gewshrte Boni
Erhaltene Boni

|C9) (9 L9 L) L) ()

DM Ertrag
DM Aufwand

2661/000: Ertrage aus Kursdifferenzen DM

&)

2151000 Aufwendungen aus Kursdifferenzen DM
Euro Ertrag 2662/000: Ertrage aus Kursdifferenzen EURO

Euro Aufwand 2152/000: Aufwendungen aus Kursdifferenzen ELRO

&)
oo Bl oo

Abb. 352 Automatikkonten
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Die nichste Karte ,Steuer” wird wieder interessanter. Hier erfolgen
alle Eintragungen die fir die Buchung der Umsatzsteuer nétig sind.

Steuerschliissel

1Basisdaten 2 Sammelkonten 3 Automatikkonten 4 Steuer S Wahrungen 6Bank 7 Zahlung 8 Extras

Nr. | Beze ng ‘
2 Umsétze zum ermafigtem Steuersatz

3 Umsatze voller Steuersatz

4 Anzahlungen zum ermafigtem Steuersatz

S Anzahlungen zum vollen Steuersatz

8 Einkauf erméfigter Steuersatz

9 Einkauf zum vollen Steuersatz
10 WE Drittland ohne MWST
11 Ums&tze EU ermafigter Satz i.Inland stpfl,

12 Umsétze EU voller Satz i.Inland stpfl.

14 Geleistete Anzahlungen erméafigter Steuersatz
15 Geleistete Anzahlungen zum vollen Steuersatz
20 Innergem.Erwerb ermaBigter Satz VSt{USE

21 Innergem.Erwerb voller Satz YStfUSE

22 Umséatze EU steuerfrei

25 Umsatze stfr, Offshore

60 Umsatzsteuer andere EU-Staaten

Abb. 353 Firmenstammdaten, Registerkarte 4 - Steuer

Auf der Registerkarte 4 ,Steuer” finden Sie bereits verschiedene Ein-
tragungen zur Umsatzsteuer. Diese Eintragungen wurden durch den
Einrichtungsassistenten vorgenommen und beinhalten bereits Angaben
zu den jeweiligen Konten. Dabei wurden die Konten des ausgewdhlten

Kontenrahmens genutzt.

Jede Eintragung in der Tabelle stellt einen Steuerschlissel dar. Diese
Steuerschliissel werden dann beim Buchen genutzt, um in der Bu-
chungserfassung festzulegen, welche Steuerart mit welchem Prozent-
satz gebucht werden soll. Fir die meisten Geschaftsfdlle im Inland
(ohne Anzahlungen) werden vor allem folgende Steuerschlissel ge-
nutzt:

4 Steuerschliissel 2
Umséatze zum ermaRigten Satz (7%)

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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4 Steuerschliissel 3 Umsétze zum vollen Satz (19%)
4 Steuerschlissel 8 Einkauf zum ermiRigten Satz (7%)
4 Steuerschliissel 9 Einkauf zum vollen Satz (19%)

Zu jedem dieser Schlissel gibt es weitere Angaben. Diese beziehen
sich auf den Zeitraum der Giltigkeit und auf die zu buchenden Kon-
ten beim Einsatz dieses Steuerschliissels. Wenn Sie in der Tabelle mit
der linken Maustaste doppelt auf einen Steuerschlissel klicken, wer-
den zusatzliche Angaben angezeigt.

Steuerschliissel - anlegen/andern

| Verlassen/Speichern (F10) ’_] Neuer Steuersatz (F3) | g g Steuersatze- >Tabelle (STRG+9)

1 Allgemein
Steuerschliissel 3
Suchbegriff ™
Bezeichnung 1] Umsatze voller Steuersatz
Steuerart 1] 1: Voller Steuersatz u
Steuerberechnung i] 0: Aus Bruttobetrag u
Fremdsteuer |
x|
.- Filter:
16,00 04.1998 1775/000 8735/000 8340[000‘
19,00 01.2007 1776000 8736/000 8400/000

Abb. 354 Angaben zum Steuerschliissel

Um sich die Konten fir die Buchung anzeigen zu lassen, klicken Sie
mit der Maus auf die aktuelle Zeile.
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; wie hoch Ab wanwn wohin
Lst der ist der wird die
Steuersatz Steuersehlitssel Steuer

gebucht

Steuerschliissel - Steuersatze andern

- Verlassen{Speichern (F10)

1 Allgemein

Giltig ab

Steuersatz %

Steuerkonto

Berechnung Umsatz/Erwerbsteuer

Umsatz-fErwerbsteuerkonto

Skontokonto _ﬂ | 8736/000: Euro 0.00 | Gewahrte Skonti 19 % USt

WE-/Erléskonto

2wischenkonto Istversteuerung
Konto USt nicht Fallig
2Zwischenkonto Erlose

1766/000: Euro 0,00 § Umsatzsteuer nicht Fallig 19 %

Yerrechnungskonto Erlésvoy

wohin
wird Skownto
gebucht

Abb. 355 Konten eines Steuerschliissels

Sie missen die Einstellungen nicht dndern. Meist werden Sie mit den
Standards arbeiten konnen.

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs



Seite 252

Die nachsten Karteikarten haben Sie bereits im Bereich der Waren-
wirtschaft mit ausgefiillt. Deshalb ist an dieser Stelle nichts mehr zu
andern. Auf bestimmte Einstellungen wird spdter — zum Beispiel beim
Online-Banking - nochmals eingegangen.

Allgemeine Firmendaten

1 Basisdaten 2 Sammelkonten 3 Automatikkonten 4 Steuer S Wahrungen 6Bank 7 Zahlung 8 Extras

Abb. 356 Firmenstammdaten - weitere Karteikarten

Auf der Registerkarte 8 ,Extras® konnen Sie noch Angaben zum Steu-
erbiro und zum Finanzamt vornehmen. Zusatzlich sind noch Einstel-
lungen mdglich, die das Verhalten der Finanzbuchhaltung beeinflussen.

Allgemeine Firmendaten
1Basisdaten 2 Sammelkonten 3 Automatikkonten 4 Steuer SWahrungen 6Bank 7 Zahlung 8 Extras

Name Al Saldenvortrag Sachkonten ] 8 | - |
Name 2 ¥ Saldenvortrag Personenk. ¥ 8 | - |
Strafie [ Buchungen 13, Periode " 8 | - |
PLZ[OTt ¥ 4 Buchungen 14, Periode 4 8 | - |
Telefon ¥ | ] Stapel Ausziffern ¥ 8 | - |
E-Mail J Bl | | Stapel Akonto ¥ 8 - |
Ansprechpartner ¥ Datevimport %) 8 | - |
Mit Skontoprifung bei Debitoren ¥ Zahlungsautomatik 0: AutomatikjSkonto [l
Mit Skontoprifung Kreditoren i~
Skontobriefermittiung ] Inkassobiiro B
Skontobrief ab % dber Skonto ] ‘Workflow OP-Weitergabe %) | ¢ |
Kein wiederholtes Ausbuchen ¥
Bis Rest-OP Debitoren € 2,50 Wareneinsatz verbuchen i~
Bis Rest-OP Kreditoren € 5,00 Turnus Zahlungen/Tg 4
Bis % iber Skonto Debitoren Auslandszy Bundesland &I - |
Bis % Uber Skonto Kreditoren WFL vor Mahnlauf %) B

WFL nach Mahnlauf ¥ B

Abb. 357 Firmenstammdaten, Registerkarte 8 - Extras

Diese zusétzlichen Einstellungen werden teilweise in folgenden Ab-
schnitten noch beschrieben. An dieser Stelle werden lhnen noch die
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Seite 253

Kenntnisse, um Entscheidungen tber die Einstellungen zu treffen, feh-
len.

Grundsatzlich sind damit alle Firmendaten vorbereitet. Mit der Funkti-
onstaste ,F10“ oder dem Button ,Verlassen/Speichern® kénnen Sie
diese Erfassung beenden.

Die Finanzbuchhaltung ist immer auf einen Zeitraum bezogen. Sehr
haufig ist ein Geschéftsjahr identisch mit dem Kalenderjahr. Abwei-
chende Wirtschaftsjahre sind mdglich, kénnen auch in der Software
verwaltet werden. Uber den Meniipunkt ,Finanzbuchhaltung > Stamm-
daten > Buchungszeitraume® sehen Sie die angelegten Zeitrdume und
konnen den aktuellen Zeitraum auswahlen.

Stempelspezi : 01.2010-12.2010

Datei  CRM/OfficePlaner Warenwitschaft g Tools Ansicht Fenster 2

I& HoME X W Fimenstamm

Buchen
Unmsatzsteuer
Warenwirtschaft Auswertungen  » | Personenkonten

CRM/OfficePlaner

Sachkonten

Finanzbuchhaltung Offene Posten  »

Zahlungsverkehr »
% Firmenstamm

[@] sachkonten
5 Personenkonten
& Buchen Buchungszeitraume Finanzbuchhaltung

] OP-Bearbeiten

£ OP-Ausziffern 010

T Mahnungen erstellen 12,2009 Angelegt
12.2008 Angelegt

@) zahlungseingang

&3 Zahlungsausgang LIZENZNEHMER

Hier sehe Leh die
verfiugbaren Buchungs-
Zeltriiume

[ Listenausdrucke

Abb. 358 Buchungszeitraum auswdhlen

Im unteren Bereich des BliroWARE® medium-Desktop sehen Sie die
aktuell in Bearbeitung befindlichen Zeitraume.
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In der Finanzbuchhaltung arbeiten Sie immer im ausgewdhlten Zeit-
raum. Dieser ist unabhdngig vom Zeitraum der Warenwirtschaft. Sie
konnen also im Vorjahr lhre letzten Buchungen vornehmen, wahrend
gleichzeitig in der Warenwirtschaft bereits Rechnungen im aktuellen
Ceschéftsjahr geschrieben werden.

Aktueller Zettrawm fitr die
Finanzbuchhaltung

ARtueller Zeltravwm
fiur die warenwirtschaft

Bediener : 000 | mverwalter | Mandant :
Stempelspezi
Stempelherstellung & Vertrieb
Belegzeitraum Warenwirtschaft Belegzeitraum Finanzbuchhaltung  Mallerstrafie 10
01,2010 - 12,2010 01,2010 - 12,2010 09111 Chemnitz

Abb. 359 Anzeige der aktuellen Zeitrdume

92. Die Konten

Betrachten wir uns zuerst die Sachkonten. Mit Hilfe des Einrichtungs-
assistenten haben Sie bereits einen kompletten Kontenrahmen instal-
liert. Dazu mussten Sie sich wdhrend der Einrichtung entscheiden,
welchen Kontenrahmen Sie nutzen wollen. In unserem Beispiel haben
wir uns fiir die Variante SKRO3 entschieden.

Die Gesamtheit der in lhrer Software vorhandenen Konten stellt den
Kontenrahmen dar. Zum individuellen Kontenplan wird der Kontenrah-
men dadurch, dass Sie ihn auf lhre Bedirfnisse anpassen. Wir werden
solche Anpassungen noch vornehmen. Betrachten Sie zuerst die Sach-
konten im Allgemeinen.
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7 BuroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Stempelspezi : 01.2010-12.2010
» Datei CRM/OfficePl i

I= HOME X

CRM/OfficePlaner

Hier wiihle ich den
Avbeitsplatz
SFinanzbuchhaltung”

Warenwirtschaft

Finanzbuchhaltung

[@]sachkonten

& Persanenkonten
&pBuchen &
) OP-Bearbeiten

£ OP-fusziffern

9 Mahnungen erstellen
(ﬁ Zahlungseingang

&3 Zahlungsausgang
[ Listenausdrucke

% Firmenstamm

Hier
finde ich die Sachkonten

Abb. 360 Arbeitsplatz Finanzbuchhaltung

921. Die Sachkonten

Die Tabelle der Sachkonten offnen Sie iber das Meni ,,Finanzbuch-
haltung > Stammdaten > Sachkonten® oder iiber den Eintrag ,,Sach-

konten“ im Arbeitsplatz der Finanzbuchhaltung. Sollte auf dem Ar-
beitsplatz der Eintrag ,Sachkonten® nicht verfigbar sein, missen Sie

erst auf den Arbeitsplatz ,,Finanzbuchhaltung” wechseln.
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Sachkontostamm

T Bearbeiten | ,Jsl(ontowsm

1 Sachkontenauswahl 2 Selektionspool =~ 3 Kontogruppenstamm

.- Filter:

Konton | ‘ A‘ Kontenb

Aufwendungen f.Ingangsetzungf Erweit.d.Geschaftsbetriebes
10/000 anlageverm Konzessionen, gew.SchutzrechtefLizenzen u.&hnl.Rechte/Werte
15/000 anlageverm
20{000 anlageverm
25/000 anlageverm
27/000 anlageverm
30/000 anlageverm
35/000 anlageverm
38/000 anlageverm

Konzessionen

Gewerbliche Schutarechte
#hnliche Rechte und Werte
EDV-Software

Lizenzen an gewerbl.Schutzrechten u.&hnl.Rechten u. Werten
Geschéfts- oder Firmenwert

Anzahlungen auf Geschafts- oder Firmenwert

39/000 anlags hl auf immat. ands
S0/000 anlageverm Grundstiicke, grdstcksgl.Rechte/Bauten einschl.Bauten/fr.Grds
60/000 anlags dstiicke u. iicksgleiche Rechte ohne Bauten
65/000 anlageverm Unbebaute Grundstiicke

70{000 anlag Rechte (Erbb ht, D. ht)

Grundstiicke mit Substanzverzehr
Anzahlungen auf Grundstiicke u.grundstgl.Rechte ohne Bauten
Bauten auf eigenen Grundstiicken u.grdstgleichen Rechten

75/000 anlageverm
79/000 anlageverm
80/000 anlageverm
85/000 anlag

lickswerte eigener bebauter Grundsticke

90/000 anlageverm Geschaftsbauten
100/000 anlageverm Fabrikbauten
110/000  anlageverm Garagen

a
a
a
1]
a
1]
1]
1]
1]
1]
1]
1]
1]
a
a
a
a
a
a
1]
a

111/000 anlageverm AuBenanlagen f.Geschéfts-, Fabrik- u.andere Bauten

Neues Sachkonto anlegen || FIS | Loschen | UST-KZ fAnd fassenjhind

Abb. 361 Tabelle der Sachkonten

Sie finden ein spezielles Konto, indem Sie in der ersten Spalte der
obersten Zeile die gesuchte Nummer oder indem Sie in das Suchfeld
(oberer Tabellenrand) den gesuchten Begriff eintragen.

1 Sachkontenauswahl = 2 Selektionspool 3 KnnM
’ ’
Hter trage tch den

- Filter:
Suchbegriff ein

Kontonr. Kurzname
] 000000 ﬂ Aul

10/000 ank ] i gew

Abb. 362 Suchfeld
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Geben Sie im Suchfeld den Begriff ,Kasse® ein und driicken Sie die
Taste ,Enter”. Alle Konten, die den Text ,Kasse“ enthalten, werden
angezeigt.

Sachkontostamm [ Volltextsuche : Kasse (1/4 Treffer) ]

TL] Bearbeiten | ;S}Kontoauszug

1 Sachkontenauswahl = 2 Selektionspool 3 Kontogruppenstamm

- Filter: Kasse

s

Kontonr, Kurzname ﬂ Kontenbezeichnung
1000/000 Kasse

1010/000 umlaufverm S Nebenkasse 1
1020000 | umlaufverm S Mebenkasse 2
4160/000 btraufwend 0 Yersorgungskassen

Abb. 363 Suchen in der Sachkontentabelle

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Symbol ,Lupe” um die
Suche aufzuheben und wieder alle Konten anzeigen zu lassen.

Sachkontostamm [ Volltextsuche : Kasse (1/4 Treffer) ]

TﬂBearbeiten ‘ 7_‘:13}Kontnauszug

1 Sachkontenauswahl 2 Selektionspool 3 Kontogruppenstamm

Suche aufheben

intenbezeichnung
Fragmentsuche

FEragmentsuche mit Filter enkasse 1
Wortsuche thenkasse 2

Wortsuche mit Filter i’sorgungskassen

Abb. 364 Suche aufheben

Betrachten wir uns jetzt verschieden Arten von Sachkonten.
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Sachkontenstamm - Erfassen/Andern

1 Allgemein | 2 Kostenrechnung | 3

Sachkontonummer 1000/000
Kurzname ) [umlaufverm

Kontenbezeichnung /] |Kasse

Kontendefinition ... Buchhaltung ...
Kontenart /] |5: Kassenkonto Verdichten
Anlagegutkonto ] Gewinnermittiung
Anzahlungskonto ¥ Auswahl sperren

Umsatzsteuerparameter ...
Steuerschiissel

Hier stelle
00 : Keine Summierung [~ | i«ch d i«e
. Kowntoart ein

Vorschlag Stschitssel
Steuersatz %
Voranmeldungskennzifer

Elo Vo

Saldenvortrag ...
Eréffnungsbilanzkonto || 9000/000: Euro 0.00 ] Saldenvortrage Sachkonte [

Abb. 365 Sachkonto Kasse

In den Kontostammdaten werden die Verhaltensweisen der Konten
beim Buchen und bei Auswertungen geregelt. Die Daten sind bereits
so eingerichtet, dass Sie normalerweise keine Einstellungen vornehmen
missen. Eine wichtige Grundeinstellung des Kontos ist die Kontoart.

Kontendefinition ... Buchhaltung ...
Kontenart /] |5 Kassenkonto verdichten
Anlagegutkonto | R
1 Umsatzerlose
Anzahlungskonto 2 Mehrwertsteuerkonto Auswahl sperren
3 Gewshrte Skonti ine Z-Meld:
4 Vorsteuerkonto Keine Z-Hekkng
5

Gewinnermittung

s

L
Steverschlissel
Vorschlag Stschitssel
Steuersatz %

6 USt-Konto Steuerschuldner Erwerber
7 Inner EG-Umsatzkonto Kontomanager ...
5 Erhaltene Skonti . .
o Bankkonte Nur periodenweises
E Erwerbe mit Steuerschuldnerschaft des Erwerbers Blattern méglich 0
A

5 Summenvortragskonto

D Erlése Zahlungsdifferenzen

F Interimskonto Zahlungen

G Zuriickgewahrte Entgelte

H Zuriickerhaltene Entgelte

1 Durchlaufende Gelder

K Musst. nicht Falig

L Umsatzerlose nicht Falig

M Gestellte Anzahlungsrechnungen

2 Betriebsbuchhaltung

C Verrechnungskonto Factoring

U Finanzkonto Inhousefactoring

T Alteilesteuer

O Kontenart E - ohne Yorsteuerabzug
v Verrechnungskonto Zahlungsverkehr

Abb. 366 Kontoarten

Bl [ 818 )

Saldenvortrag ..
Erdffnungsbianzkonto

)
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Betrachten Sie nun ein Umsatzkonto. Hier sind mehrere Einstellungen
vorzunehmen.

Das Kowto
wird tn der onli-
ne-quV bericck-

siehtig

Per Stewer-
schlitssel, mit
dem gebucht wird

Sachkontenstamm - Erfas
1 Allgemein 2 Kostenrechnung daruppen 4 Freie Gruppen|
Sachkontonummer

Kurzname

Kontenbezeichnung bl |Erlose 19 % Ust

Kontendefinition .. Buchhaltung ..
Werdichten

Gewinnermittiung

Kontenart ][ 1: Unsatzerlose
Anlagegutkonto ¥
4

Anzahlungskonto

Auswahl sperren
Keine Z-Meldung

Umsatzsteuerparameter ...
Steuerschlissel ]| 3: Umsatze voller Steuersatz
Yorschlag StSchissel ¥

Steuersatz % || A19,00
Voranmeldungskennziffer

Kontomanager ...

Nur periodenweises
Blattern méglich |

Umsatze zum Steuersatz von 19 v.H

Saldenvortrag ..
Ersffnungsbilanzkonto

Stewer-
prozewt

Abb. 367 Umsatzkonto

Auch diese Angaben missen Sie normalerweise nicht dndern. Beim
Buchen werden Sie noch einiges lber die moglichen Einstellungen und
ihre Wirkung auf die Buchung erfahren.

Um einfach buchen zu konnen, sollten Sie den Kontenrahmen anpas-
sen, also zu lhrem eigenen Kontenplan machen. Die ersten Anpassun-
gen sind dabei Namensanderungen und das Entfernen nicht benotigter
Konten.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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9.22. So andere ich ein Sachkonto

Das Konto mit der Nummer 1200 heiBt im Kontenrahmen ,Bank®. Die-
ses Konto wollen wir umbenennen auf den Namen ,Sparkasse®. Die
weiteren Konten mit den Nummern 1210 bis 1250 wollen wir entfer-
nen, da sie nicht bendtigt werden und in der Auswahl nur storen.
Offnen Sie das Konto ,Bank®, indem Sie in der Ubersichtstabelle -
erste Zeile, erste Spalte - die Nummer ,, 1200 eintragen. Der Daten-
satz wird angezeigt, mit Driicken der Taste “Enter” konnen Sie ihn
offnen. Uberschreiben Sie das Wort ,Bank“ einfach mit ,Sparkasse®.
Danach mit ,F10“ speichern und verlassen.

Sachkontenstamm - Erfassen/Andern

1 Allgemein 2 Kostenrechnung 3 Standardgruppen 4 Freie Gruppen 5 Buchungstexte

Sachkontonummer 1200/000
Kurzname ] |umlaufverm

Kontenbezeichnung v

Kontendefinition ... Buchhaltung ...

Kontenart B2 | verdichten v

Anlagegutkonto Gewinnermittlung v

Anzahlungskonto Auswahl sperren 7
Keine 2-Meldung v

Umsatzsteuerparameter ...

Steuerschlssel B | kontomanager ...

Vorschlag StSchidssel B | w periodenweises

Steuersatz % Blattern maglich

Voranmeldungskennziffer [~ |

‘ : - |

Hier kann
teh das Kowto

unstehtbar ma-
chen

Hier Rann
tch den Namen
etnfach iber-
schreitben

Saldenvorty

Erdffnunad ldenvortrage Sachkonte: n

Abb. 368 Kontostammdaten vercindern

Es ist unzweckmaRig, Konten zu loschen. Falls Sie diese noch einmal

bendtigen, missten Sie alle Einstellungen selbst vornehmen. Aus die-
sem Grund ist es besser, die Konten als ,unsichtbar® zu markieren.
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Dazu aktiviert man das kleine Kontrollfeld im rechten Bildschirmbe-
reich ,,Auswahl sperren®. Wenn Sie ein Konto fiir die Auswahl gesperrt
haben, wird es in der Ubersicht nicht mehr mit angezeigt.

Sachkontostamm

) Bearveiten | kontosuszug

1

L Fiter:

Kontonr, | Kurzname |a
1200/000 umlaufverm 9 Sparkasse
1290/000 umlaufverm 9 Finanzmi

Abb. 369 Konteniibersicht - die Konten 1210 bis 1250 wurden ausgeblendet

Die ausgeblendeten Konten koénnen Sie jederzeit lber ein spezielles
Tool wieder aktivieren. Diese Tools befinden sich im sogenannten
,Dashboard®. Sie finden das ,Dashboard® unter dem Menieintrag
., Tools®.

2 BiroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Stempelspezi : 01.2010-12.2010
» Datei C L S oosicht Eenster 2

Donnerstag, 25.03.2010
1) 08:10:43

Fendniung Kusien efesien
CRM/OfficePlaner Dubletenpriiung
‘Warenwirtschaft Import
Finanzbuchhaltung Daterimport >
[@]sachkonten Fiialyeibund
B personenkonten Qullook Synchvonisation
Dhuhen GDPDU-Export
) op-pearbeten
£ 0P-ausaffern
7 1, Toolstarten (RETURN)
) Mahnungen erstellen
§ zehlungseingsng BiLE =3
alah\mwsausganw 4 | Dashboard - Fiker:
) tistenausdrucke ) CRMOfficePlaner
5 ) Warermitschaft 5
otstammaten
9 Firmenstamm ) Kassensystem
y O Fradbaaiig] | |Fectorna- nache steln der Beleglste
=
=)
=)
Tools des jewetlige
Bereiches
Lohnbuchhaltung
10 Elemente S &HE0

Abb. 370 BiiroWARE® medium Dashboard
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Im ,,Dashboard® wahlen Sie links in der Baumstruktur den Bereich der
Finanzbuchhaltung aus. Rechts finden Sie dann die Funktion ,,Gesperr-
te Sachkonten bearbeiten“. Wenn Sie diese Funktion starten, erhalten
Sie die Ubersicht der ,unsichtbaren® Konten.

Gesperrte Sachkonten bearbeiten

T Bearbeiten (RETURN)

1 Allgemein

- Filter:

Kontonr. | Kurzname | Kontenbezeichnung
1220/000 umlaufverm Bank 2
1230/000 umlaufverm Bank 3
1240000 umlaufverm Bank 4
12507000 umlaufverm Bank 5

Abb. 371 Gesperrte Sachkonten bearbeiten

In dieser Ubersicht konnen Sie nun die Konten 6ffnen und das Kenn-
zeichen ,Konto sperren” wieder entfernen.

923. Einstellungen fir die Umsatzsteuer

Sachkonten, die fiir die Erstellung der Umsatzsteuervoranmeldung be-
notigt werden bzw. Sachkonten auf die Steuer gebucht wird, bendtigen
zusatzliche Einstellungen.

Diese Einstellungen sind sogenannte Umsatzsteuerkennziffern. Diese
Kennziffern regeln, an welche Stelle in der amtlich vorgegebenen Mel-
dung der Kontoumsatz ibergeben wird. Da diese Kennziffern regelma-
Big gedandert werden, erfolgt die Verwaltung dieser Kennziffern in ei-
nem separaten Datenbereich und nicht in den Stammdaten des Sach-
kontos. Offnen Sie aus dem Sachkontenstamm ein Umsatzkonto (z.B.
das Konto 8400). Starten Sie tber den betreffenden Button (unterer
Bildschirmbereich) die Funktion ,UST-KZ erfassen/dndern®.
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Sachkonten/Umsatzsteuerkennziffern: GULTIG AB: 01.01.2007 / Deutschland

r‘a Zeitraum QB Land ( b Zeile speichern (F12) ¢ Zeile lschen (F4) [..:Datenpﬂegembgleich

- Filter:

d hkonto [ StSatz | UST-KZ2 Bezeichnung
. 8410/000 Umsatze zum Steuersatz von 19 v.H.

Abb. 372 Umsatzsteuerkennziffern

Fir ein Umsatzkonto muss zwingend eine Umsatzsteuerkennziffer hin-
terlegt sein. Falls bei lhnen keine Kennziffern eingetragen sind, kdnnen
diese aus einem mitgelieferten Referenzkontenrahmen {ibernommen
werden. Starten Sie dazu die Funktion ,Alle Ubernehmen/aktualisie-
ren“ Uber das Meni des Buttons ,Datenpflege/Abgleich®.

2 BUrOWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Stempelspezi : 01.2010-12.2010 Donnerstag, 25.03,2010
» Datei CRM/OfficePlaner W Tools Ansichl Fenster 2 1) 08:17:39

Deutschland

CRM/OfficePlaner

Warenwirtschaft

@) sachkonten
5 Personenkonten
Gbuchen

%] OP-Bearbeiten

£ OP-Ausaiffern

T Mahnungen erstellen

P Kennziffern
&5 2ehlungsausgang Ilb erMh me " /
aktualisieren

) istenausdrucke:

9 Firmenstamm

Abb. 373 Umsatzsteuerkennziffern priifen und aktualisieren

Nach erfolgreichem Abschluss sollten alle Kennziffern eingetragen sein.
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9.2.4. Die Personenkonten

Uber den Meniieintrag ,Finanzbuchhaltung > Stammdaten > Personen-
konten“ oder Uber die Auswahl auf dem Arbeitsplatz finden Sie die
Kunden und Lieferanten (auch Debitoren und Kreditoren genannt). Bi-
roWARE® medium greift hier auf die gleichen Daten zu, wie die Wa-
renwirtschaft und die Verkaufsférderung. In den anderen Softwaremo-
dulen heiBen die Daten ,,Adressen®, hier ,Personenkonten®. Im Unter-
schied zu den Adressen werden bei den Personenkonten nur ,echte®
Kunden und Lieferanten angezeigt. Die Erstkontakte gibt es nur im
CRM und der Warenwirtschaft.

Personenkonten - Auswahl

T earbeten |, Ansicht &7 & € Sontoauszug

1 AdreBauswahl 2 Alle Ansprechpartner 3 Selektionspool

4 [ iidressauswahl} .- Filter:
& Adressruppen & | 4| Ad.Nr 4G | Kurzname | 14 Plz ort
& sien | e Y S T
= ;i:ﬁ:msm 10001 softenglne SOftENGINE Ges.m.b.H. Fvauenstlftsgasse 12/5 1212 Wien
89 Ansprechpartner 0 70000 #stempelma  StempelMAX DruckstraBie 32 80000 Minchen

Abb. 374 Personenkonten

Die Daten selbst unterscheiden sich nicht von den Adressen. Unter-
schiedlich sind nur die Informationen, die Sie bei einem Personenkon-
to der Adresse angeboten bekommen. Bei einer Adresse wird davon
ausgegangen, dass Sie Informationen tber die Kunden- oder Lieferan-
tenbelege, seine Artikel usw. erhalten wollen. Bei einem Personenkonto
wird lhnen die Sicht der Finanzbuchhaltung auf den Kunden bzw. den
Lieferanten angeboten. Sie erhalten also den Kontoauszug als Uber-
sicht.
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1 Ubersicht 2 Umsatz/Rohertrag = 3 OP-Statistik 4 Jahresvergleich

Kundennummer

Name

10000
BINOXEL Kommunikation

Seite 265

Rechnungen
Gutschriften

Summe aufgelaufen

Bisher bezahlt
Offene Akonto
Offene Disposition

Offene Posten

Kreditlimit
Yerbleibendes Limit

Durchschn.2ahldauer

1703,96

245,02

1458,94

1458,94

-1458,94

Fllig sofort 185,52
Fallig 10 Tagen 1273,42
Fallig 20 Tagen
Fallig 30 Tagen
Fallig 40 Tagen
Fallig 60 Tagen

Fallig nach 61 Tagen

Fallig in 90 Tagen
Fallig in 120 Tagen

Féllig nach 121 Tagen

Abb. 375 Adressdaten fiihren zum MIS

Personenkonten - Auswahl

1 Periodenbersicht

ERL

Adressnummer
Plz/Ort

10000 | BINOXEL Kommunikation

09224 Chemnitz

Anfangsbestand
Januar

Februar

Marz

april

Mai

Juni

Juli

August

September
Oktober

November

Dezember
Periode 13
Periode 14
Gesamtwerte

Saldo kumuliert

Abb. 376 Personenkonten fiihren zum FIS
(Finanzinformationssystem) oder zum Kontoauszug
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925 Buchungsstapel

Buchungen werden in folgender Struktur abgelegt:

l Belege ’
—{ Fach )

—-‘ Ordner ’
—-‘ Stapel )

Abb. 377 Struktur der Buchungsstapel
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Beispiel fiir eine Struktur:

Belege Fach Ordner Stapel
Banken Sparkasse 1. Quartal
2. Quartal
Citibank 1. Quartal
2. Quartal
Kassen Kassel Januar
Februar
Kasse?2 Januar
Februar

Wie Sie die Einteilung vornehmen bleibt Ihnen (berlassen. Beachten
Sie, dass die einzelnen Ordner mit Funktionalitdt versehen sind. Das
bedeutet, alle Stapel innerhalb eines Ordners verhalten sich gleichar-
tig. Sie erkennen die Moglichkeiten sicher beim Anlegen der einzelnen
Stapel. Starten Sie die Erstellung der Stapel, indem Sie im Arbeitsplatz
die Funktion ,Buchen® auswéhlen.

2 BUroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Stempelspezi : 01.2010-12.2010 Freitag, 26.03.2010
Tools Ansicht Fenster 7 (1) 06:34:27

CRM/OfficePlaner Jourral (F9)" |+ Belege bucher (RETURN)" | (G verarbeitung

Warenwirtschaft

57| Stap| | Bezeichnung | Bed | o Datum | Bis Datum =]

| Abstimmsun e
_d_

Abb. 378 Stapel anlegen
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Sie erhalten zunichst eine Ubersicht, in der noch keine Facher, Ord-
ner und Stapel angelegt sind. Beginnen Sie mit der Anlage eines Fa-
ches. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf ,Belege” und
wahlen Sie aus dem Menu die Funktion ,Neues Fach®.

Stapel/Dialogbuchen - Stapelauswahl

Jourral (F9) | Belege biichen (RETURNY | €50 Ver

Aktualisieren
Neues Fach
Neuer Belegordner
Loschen

Eigenschaften

Abb. 379 Fach anlegen

Benennen Sie das Fach - im Beispiel mit ,Banken®.

Stapelverwaltung - Belegfach anlegen/andern

bl | 1] YerlassenjSpeichern {(F10)

1 Fach 2 Belegordner

Fach B

Bezeichnung ﬁ :Banken

Info/Motiz:
s T A zeichen A F X U

Abb. 380 Fach benennen

Im n&dchsten Schritt wechseln Sie auf die Registerkarte 2 ,Belegord-

ner .
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Stapelverwaltung - Belegfach anlegen/andern

% | ‘ |- Verlassen{Speichern (F10) T Bearbeiten {(RETURN) )< Léschen (F4)

1Fach 2 Belegordner MNeuen Ordner anlegen (F3)

4~ Filter:

Ordner ‘ Bezeichnung

Abb. 381 Neuen Belegordner anlegen

Erstellen Sie mit ,,Neu® oder der Taste ,,F3“ einen neuen Ordner.

Stapelverwaltung - Belegordner anlegen/éndern
| | Verlassen/Speichern (F10)
1 Allgemein 2 Buchungseinstellungen 3 Optionen

Sortier-1D C
Bezeichnung /] | Sparkasse

Buchungsverarbeitung ]| 102: Bank - elektronischer Kontoauszug Worgabe-Nr. ethdhen um (1)
Buchungsperiode. ] |0 GemaB Buchungsdatum Worgabe-Nr. erhihen um (2)
Vorgabe-Nr. erhdhen um (3)

Banknummer 01: Sparkasse Chemnitz B

Format Belegnummer 2
: B Format Belegnummer 3
000: << Kein Buchungsschlussel definiert > I

SE0912 : Aufruf Elektronischer Kontoauszu [F

Abb. 382 Belegordner ,,Sparkasse”

An dieser Stelle legen Sie fest, wie die Buchungen innerhalb des Ord-
ners ausgefiihrt werden sollen. Sie wahlen hier die Verarbeitungsart
,Bank - Elektronischer Kontoauszug® und ordnen gleichzeitig eine
Bank (aus dem Firmenstamm) zu.

Achtung

Weitere Einstellungen fiir den elektronischen Kontoauszug sind nétig!
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Speichern Sie den Belegordner mit der Taste ,F10“ und erstellen Sie
als folgenden Schritt einen ,Stapel® durch den Button ,Neu“ oder der
Taste ,,F3°.

Stapel/Dialogbuchen - Stapelauswahl

) ansicht || ) Neuer Stapel (F3)

Neuer Stapel (F3)

Journal (F9 Belege buchen (RETURN

\‘2 Verarbeitung

1 Allgemein

4 |) Belege 4+ Filter:
4 | Banken

3 - Stap:l | Bezeichnung | Bed i\lon Datum | Bis Datum Abstimmsumme:
(Y Sparkasse

Abb. 383 Neuen Stapel erstellen

Dem neuen Stapel geben Sie einen Namen und legen (falls ge-
wiinscht) einen Zeitraum fest. Buchungen im des Stapels missen dann
innerhalb des angegebenen Zeitraumes liegen.

Stapel-/Dialogbuchen - Neuer Stapel

(F10) 5

buchen (F9)

1 Allgemein 2 Notiz

Bezeichnung

| 1. Qartal 2010

Letzte Yorgabe Beleg-Nr. 1
Letzte Yorgabe Beleg-Nr. 2
Letzte Yorgabe Beleg-Nr. 3

Von Buchungsdatum
Bis Buchungsdatum

Format Beleg-Nr. 2
Format Beleg-Nr. 3

01.01.2010 Fr [E4
stozzo10 B

)
&)

Abstimmsumme

Berechnungsart

¥

][0 Buchwert addieren

Abb. 384 Stapel definieren
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Speichern Sie mit der Taste ,,F10“ und erstellen Sie einen weiteren
Stapel.

Stapel-/Dialogbuchen - Neuer Stapel

(F10) 3 'jpei buchen (F9)

1 Allgemein 2 Motiz

Bezeichnung /] |2. Quartal 2010

Letzte Yorgabe Beleg-Nr. 1
Letzte Vorgabe Beleg-hr. 2 ] Format Beleg-Nr. 2 v
Letzte Yorgabe Beleg-Nr. 3 Format Beleg-Nr. 3 ¥

Von Buchungsdatum 01.04.2010 /0o [
Bis Buchungsdatum 30.06.2010 i [

Abstimmsumme Al

Berechnungsart ] |0: Buchwert addieren

Abb. 385 Weiterer Stapel

Erstellen Sie ein neues Fach fiir die Barkassen und richten Sie dort
ebenfalls Ordner und Stapel ein.

Es ist weiterhin angebracht, ein Fach fir Eréffnungs- und Abschluss-
buchungen zu erstellen, damit diese Buchungen nicht in den Stapeln
der laufenden Buchhaltung eingetragen werden miissen.

Stapelverwaltung - Belegfach anlegen/andern

Il | | Verlassenjspeichern (F10)
1Fach 2 Belegordner

Fach D

Bezeichnung ] | vortrage und Abschlisse

Infofhotiz:

Abb. 386 Fach fiir Vortrdge und Abschliisse
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Abschliisse werden gewchnlich in auBerhalb der Gblichen 12 Buchhal-
tungsperioden in einer 13. oder 14. Periode gebucht. Wahlen Sie das
bei der Anlage des Belegordner fiir die Abschliisse aus.

Stapelverwaltung - Belegordner anlegen/andern

Ird | | Verlassenjspeichern (F10)

1 Allgemein 2 Buchungseinstellungen 3 Optionen

Sortier-ID F
Bezeichnung ] | Abschliisse

Buchungsverarbeitung || 000: Allgemeine Buchungen Vorgabe-Nr. erhohen um (1)
Buchungsperiode ) |£ : 13. Periode Vorgabe-Nr. erhéhen um (2)
‘orgabe-Nr. erhéhen um (3)

s

Format Belegnummer 2

9w

Format Belegnummer 3

000: << Kein Buchungsschlissel definiert >

InfojNotiz:

Abb. 387 Belegordner Abschliisse

Die Struktur der Facher, Ordner und Stapel kénnte nun so eingerich-
tet sein:

Stapel/Dialogbuchen - Stapelauswahl

JJAngicht NEuer's Stapeldetails (F& Journial {F9 RETURN &Verarbeitung

1 Allgemein

4 |) Belege . Filter:

4 | Banken 57 | Stap:l | Bezeichnung | Bed Von Datum | Bis Datum Abstimmsumme

(& Sparkasse
s
4 || Kasse -

(@ Kasse

a Vortrage und Abschliisse
(@ Vortrage
@ Abschlisse

Abb. 388 Struktur der Fédcher, Ordner und Stapel
Im Laufe der Arbeit mit der Finanzbuchhaltung werden weitere Ordner

und Stapel notig sein, diese sollen aber zum jeweiligen Zeitpunkt nach
dem beschriebenen Vorgehen angelegt werden.
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93. Erste Buchungen

931. Die Buchungsmaske

Die Buchungen werden in einer Buchungsmaske erfasst. Um buchen
zu konnen, klicken Sie im Arbeitsplatz auf den Eintrag ,.Buchen®. Da-
nach wahlen Sie aus den gewiinschten Stapel aus dem Ordner aus.

2 BiroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Freitag, 26.03.2010

Stempelspezi : 01.2010-12.2010
» Datei CRI L Tools Apsicht Fenster 2

‘Stapel/Dialogbuchen - Stapelauswahl

() 06:38:23

CRM/OfficePlaner * Journal (79) | §Belege buchen RETLRN) | (2 verarbetung
‘Warenwirtschaft
L Fiter:
Bl sectkonten <1 | stapid| Bezeichnung | Bed | von Datum | Bis Datun | Abstinmsunme B
fpersonerionten (sl liotrice | L
7 Buchen
e 13 Vortrage und Abschlsse
) 0P bearbeten o bichicese

£ OP-Ausaiffern

) Mahnungen erstellen
@ 2ahlungseingang
& 2ahlungsausgang.
23 Listenausdrucke

9 Fimenstamm
Lohnbuchhaltung
10 Elemente [c@&&E0 ]|

Abb. 389 Stapel auswdhlen
Sie Starten die Buchungsmaske durch Doppelklick auf den Stapel (in

der Tabellenzeile) oder indem Sie mit der Maus den gewiinschten
Stapel markieren und danach die Taste ,Enter dricken.
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Die Maske selbst bietet Ihnen die Moglichkeit zur Eingabe der Bu-
chung und stellt Ihnen zusatzlich Informationen bereit, die Sie beim
Buchen unterstiitzen sollen.

Buchen/Journal >> 4 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-01.01.2010] [ Sachkontobuchung ]

4Primanota 5 6Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

999: Vortrage | 2 |
Datum 1
Kontonummer : B
Gegenkonto : | ¢ ]
Belegnummer 1
Belegnummer 2

& | Betrage
¥ Steuerschidssel

A | Text - |

Gegenkonto .

| Kontrollsumme 0.00 { Saldo 0.00 { Brutto | Aufteilung 00 - 00

Abb. 390 Buchungsmaske

Die Eingaben in der Buchungsmaske entsprechen den notwendigen
Angaben fiir einen Buchungssatz. Einige Felder sind noch neu hinzu-
gekommen, wie zum Beispiel die Belegnummer, die externe Beleg-
nummer und Fremdwahrungsangaben. Fremdwahrung soll uns hier
nicht interessieren, Belegnummern werden wir spater noch nutzen.

So sieht ein Buchungssatz (theoretisch) in einem Buchungsjournal aus:

Buchungsjournal
Datum Text Konto Betrag Konto Betrag
Soll Soll Haben Haben
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Die BlroWARE® medium-Standardmaske bietet lhnen kein Soll- und
Habenkonto, sondern Konto und Gegenkonto.  Wie damit gebucht
wird sehen Sie auf den folgenden Seiten. Starten wir mit Vortragsbu-
chungen.

932.  So buche ich Vortrage

Um mit den eigentlichen Buchungen beginnen zu konnen, missen zu-
erst die vorhandenen Bestande zum Beginn des Buchungszeitraumes
gebucht werden. In den meisten Fallen diirfte dies eine Bilanz sein.
Buchen wir also zu Beginn unserer Geschaftstatigkeit folgende Bilanz:

Bilanz

Aktiva Passiva
Fuhrpark 12.000 € Eigenkapital 1.550 €
BGA 480 € mittelfr.

Warenvorrat 0€ Darlehen 12.000 €
Kasse 170 €

Bank 900 €

Summe Aktiva 13.550 € Summe Passiva 13.550 €

Anfangsbestiande werden wie eine ,,normale® Buchung gebucht, das
jeweilige Gegenkonto ist das ,Saldovortragskonto® mit der Nummer
9000. Bei jeder Buchung muss entschieden werden, ob auf dem Kon-
to im Soll oder Haben gebucht werden soll.

Hinweis fiir ,,Nicht-Buchhalter®

Ein Anfangsbestand wird immer auf der Seite des Kontos gebucht, auf der das
Konto in der Bilanz steht. Die Anfangsbestdnde aller Konten, die in der Bilanz
links stehen, miissen also im Soll gebucht werden. Anfangsbestdnde der Kon-
ten der rechten Bilanzseite werden demzufolge im Haben gebucht.
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Erstellen wir als Vorbereitung der Erfassung zuerst die
als manuelle Buchungssatze in einer Tabelle:

Buchungssatze

Buchungsjournal

Datum Text Konto Betrag | Konto Betrag
Soll Soll | Haben Haben

01.01. Vortrag 320 12.000,00 € | 9000 12.000,00 €
(PKW) (Vortrag)

01.01. Vortrag 400 480,00 € | 9000 480,00 €
(BGA) (Vortrag)

01.01. Vortrag 1000 170,00 € | 9000 170,00 €
(Kasse) (Vortrag)

01.01. Vortrag 1200 900,00 € | 9000 900,00 €
(Sparkasse) (Vortrag)

01.01. Vortrag 9000 1.550,00 € | 874 1.550,00 €
(Vortrag) (Kapital)

01.01. Vortrag 9000 12.000,00 € | 640 12.000,00 €
(Vortrag) (Darlehen)

Diese Buchungen konnen Sie nun in der Buchungsmaske erfassen.

Tragen Sie die jeweiligen Angaben und den Betrag in die entspre-
chenden Felder ein. Bestdtigen Sie die Eingaben in den Feldern mit

der Taste ,Enter”.

Nach dem Bestdtigen des letzten Feldes wird die Buchung gespei-
chert. Sie kénnen auch mit der Taste * des numerischen Tastaturblo-
ckes die Buchung speichern, insofern diese bereits alle notwendigen

Angaben enthalt.
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Wie die Buchung selbst eingetragen wird sehen Sie am folgenden Bei-
spiel.

Buchen/Journal >> 4 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-01.01.2010] [ Sachkontenerffnung
1Buchen 2 Stapeljournal = 3 Buchungsjournal | 4 Primancta 5 Sachkonten | 6 Personen | 7 Vorlauf = 8 Sonderbearbeitung
999: Vortrége | < ]
Datum 01.01.2010 fFr

Kontonummer 320: Euro 0.00 / PKW
Gegenkonto 9000 Euro 0.00 ] Saldenvortrége Sachkonten

-] Hier wiihle
- teh aus, ob das
,Konto” tma

Belegnummer 2

& | Betrage 12000/[5: S0ll

Soll oder Haben
5 et = gebucht wird

Gegenkonto

‘ Kontrollsumme 0.00 { Saldo 0.00 { Brutto | Aufteilung 00 - 00

Abb. 391 Erste Vortragsbuchung

Die Buchung ist dabei immer so aufgebaut, dass sich die Angabe Soll
oder haben auf das im Feld Konto Eingetragene Sachkonto bezieht.
BlroWARE® medium erkennt automatisch, dass es sich um eine Vor-
tragsbuchung handelt (durch die Nutzung des Kontos 9000 - Sach-
kontenvortrag). Diese Buchungsart wird in der Statuszeile der Buchung
(oberer Rand der Buchungsmaske) angezeigt.

Buchen/Journal >> 4 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-01.01.2010] [ Sachkonteneroffnung

1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten = 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

Abb. 392 Statuszeile

Nach dem Speichern der Buchung kénnen Sie eine weitere Buchung
eintragen. Die Maske ist jedoch zum Teil noch gefillt. Es gibt Einstel-
lungen, die festlegen, welche Angaben in den neuen Buchungssatz
tibernommen werden sollen und welche Felder leer bleiben. Mit der
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Tastenkombination ,,Strg+G* oder Klick auf des entsprechende Symbol
in der Bitmapleiste am linken Rand der Buchungsmaske koénnen Sie
diese Einstellungen andern.

Buchen/Journal >

/. >>4 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-01.01.2010] [ Sachkontener&ffnung

1Buchen 2

|| 4 Pri

6 Personen 7 Yorlauf 8 Sonderbearbeitung

Datum
Kontonummer

Gegenkonto

999: Vortrage

01.01.2010 jFr

7/ Hiermit

320: Euro 0.00 [ PKW |
9000 Euro 0.00 { Saldenvortrégd

dndere Leh die

Grundelnstel-
lungen

Abb. 393 Buchungsmaske - Grundeinstellungen dndern

Grundeinstellungen Maske

1 Maskeneinstellung 2 Buchungsschiissel 3 Optionen

Buchungsschiissel
Buchungsdatum
Kontonummer
Gegenkontonummer
Steuerschiissel
Buchungstext
Konto Kostenstelle
GKto Kostenstelle
Konto Projektrr.
GKto Projektnr.
DM/Euroverarbeitung
SollHaben

engel

Kostenart

Leistungsart

Belegnummer 1

Belegnummer 2

Duplzieren

Y]
V]

V]

Nummer +1 erhdhen

V]

Abb. 394 Buchungsgrundeinstellungen
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In der vorangegangenen Abbildung sehen Sie eine gebraduchliche Ein-
stellung. Wie Sie sich Ihre Software einrichten, bleibt letztendlich lhnen
uberlassen.

Speichern und verlassen Sie jetzt die Grundeinstellungen. Erfassen Sie
nun die verbleibenden Vortrage.

Buchen/Journal >>4 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-01.01.2010] [ Sachkonteneré&ffnung

1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal = 4 Primancta S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf = @ Sonderbearbeitung

uchungsschitissel 999: Vortrage | < |

Datum 01.01.2010 JFr

Kontonummer 400: Euro 0.00 { Betriebsausstattung B
Gegenkonto 9000 Euro -12000.00 { Saldenvortrége Sachkonten B
Belegnummer 1 1

Belegnummer 2

Wahrungseinhef : 2]

rungsbetrag
5 (M) Fiir 1 €
¥ | Betrage 480/[5: 5ol B Shorto

Steverschiiissel : B | steuer

F | Text | - |

Gegenkonto ...

Abb. 395 Vortrag BGA

Beim Buchen der Vortrage kann es sein, dass ein Hinweis auf die
BlroWARE® medium-Anlagenbuchhaltung erscheint, sobald Sie auf ein
Anlagekonto buchen. Klicken Sie hier auf ,Nein®.

BuroWARE Abfrage

HINWEIS !1

Sachkonto ist ein Anlagequt.

Buchung fir die BiroWARE-anlagenbuchhaltung
vormerken ?

[ [en ]

Abb. 396 Hinweis auf Anlagenbuchhaltung
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Buchen Sie nun die weiteren Vortrage:

Buchen/Journal >> 4 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-01.01.2010] [ Sachkontenerdffnung

4Primanota 5 6Personen 7 Vorlauf  § Sonderbearbeitung

999: Vortrage H

Datum 01.01.2010 Fr
Kontonummer 1000: Euro 0.00 / Kasse
Gegenkonto 9000: Euro -12480.00 ] Saldenvortrége Sachkonten

2

Belegnummer 2

R - |
B

Abb. 397 Vortrag Kasse

Buchen/Journal >>4 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-01.01.2010] [ Sachkonteneréffnung
1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung
999: Vortrage 2]
Datum 01.01.2010 jFr
Kontonummer 1200 Eurc 0,00 / Sparkasse

Gegenkonto 9000: Euro -12650.00 { Saldenvortrage Sachkonten B

£

e
- Belegnummer 2

E T - |

Abb. 398 Vortrags Sparkasse

Tipp
Sollten Sie dieﬂ Kontonummer beim Eintrag nicht wissen, kénnen Sie durch die
Taste F4 die Ubersicht der Sachkonten einfach laden und dort suchen. Mit der
Taste ,Enter” libernehmen Sie dann das gewiinschte Konto in die Buchungs-
maske.
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Nun folgen die Vortrdage der beiden Passiv-Positionen.

Buchen/Journal >> 4 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-01.01.2010] [ Sachkontener&ffnung

1Buchen 2 Stapeliournal - 3 Buchungsiournal | 4 Primanota 5 Sachkonten | 6 Personen 7 Vorlauf | 8 Sonderbearbeitung

| 999 Vortrage B Acl’ltl/(.l’\ag |
Datum 01.01.2010 fFr Kownto SDLL Lm

Kontonummer 874 Euro 0,00 { Kapital Einzelunternehmer B
Gegenkonto 9000: Euro -13550.00 { Saldenvortrége Sachkonten B

S 8 Habewn gebucht

Belegnummer 2

werdewn, also
frungseinhel : 2| ’ ’
s muss teh hier H
7 | Betrage 1550 |[H: Haben [ia eiwtl’ﬂgew

o3 | teversis : I ] steuen

s

Abb. 399 Buchung des Kapitalvortrags

Buchen/Journal >> 4 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-01.01.2010] [ Sachkontenerdffnung
1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primancta S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf & Sonderbearbeitung
Buchungsschit 999 Vortrage [ 2]

Datum 01.01.2010 |
Kontonummmer 640/000: Euro -12000.00 { Verbindl.ggi Kreditinstituten - Restlaufzeit 1b. [E3]
Gegenkonto 9000/000: Euro 0,00 { Saldenvortrage Sachkonten B

Belegnummer 1 s

Belegnummer 2

ahrungsbetrag ]

Kurs (1) Fir 1.€ ]

]
Betrag € 12000,00| H: Haben n skonto
: St

Saldenvortrage Sachkonten

Abb. 400 Vortrag des Darlehens

Hinweis

Der Saldo des Kontos 9000 - Saldovortrag - muss bei korrektem Vortrag
LNull® sein. Wdre er ungleich ,,Null® wiirde das bedeuten, dass mehr Aktiv-Vor-
trdge als Passiv-Vortrdge erfolgt sind, also die Bilanz Aktiv = Passiv nicht
gegeben ist. In einem solchen Fall miissen Sie Ihre Buchungen nochmals (iber-
priifen.
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933. Woflr gibt es das Stapeljournal

Ist eine Buchung erfasst, wird sie von BiroWARE® medium gebucht.
Das bedeutet, es wird ein Buchungssatz im Journal angelegt und es
werden die Buchungen auf den Konten eingetragen. AuBerdem wird
der Saldo des Kontos gedndert. In der Sachkontentbersicht (Register-
karte 5) sehen Sie jetzt die Konten mit dem entsprechenden Saldo.
Verlassen Sie dazu die Buchungsmaske und offnen Sie die Sachkon-
ten.

Auszug Sachkonten

1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

Kontonr. 4| Kontenbezeichnung
997000 umlaufverm 0 Pauschalwertberichtigung 2u Ford.m.e.Restlaufz.v.mehr .1

Kurzname

998/000 umlaufverm O Forder.m.e.Restlaufz.bis 2u 17

999/000 umlaufverm 0 2u Ford Restlaufz mehr als 13

1000j000 umlaufverm 5 Kasse 170,00
1010/000 umlaufverm S Nebenkasse 1

1020/000 umlaufverm S Nebenkasse 2

1100j000 umlaufverm 9 Postbank
1110000 umlaufverm 9 Postbank 1

T N O
1130j000 umlaufverm 9 Postbank3

1190/000 umlaufverm 9 LZB-Guthaben

1195000 umlaufverm 9 Bundesbankguthaben

1200/000 umlaufverm 9 Sparkasse

Abb. 401 Sachkonten mit Saldo

Wechseln Sie auf die Registerkarte 2 - Stapeljournal.

Sortierte Journaliibersicht

1Buchen 2 4Primanota S 6Personen 7 Yorlauf 8 Sonderbearbeitung

3204000 12000,00 Saldenvortrage Sachkonten
9000/000 12000,00 PKW

01.01.2010 jFr |
01.01.2010 fFr
480,00 Saldenvortrage Sachkonten

9000/000 480,00 Betriebsausstattung
1000/000 170,00 Saldenvortrage Sachkonten
9000/000 170,00 Kasse

1200/000 900,00 Saldenvortrage Sachkonten
9000/000 900,00 Sparkasse

874/000 150,00 | Saldenvortrage Sachkonten
9000/000 1550,00 Kapital Einzelunternehmer

4
4
01.01.2010 fFr |4
01.01.2010 fFr 4
01.01.2010 ffr |4
01.01.2010 fFr 4
01.01.2010 fFr |4
01.01.2010 fFr 4
01.01.2010 fFr |4
4

01.01.2010 jFr

1
1
2
2
3
3
4
4
S

01.01.2010 fFr 4 s 9000/000 12000,00 Saldenvortrage Sachkonten

Abb. 402 Das Stapeljournal
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Im Stapeljournal finden Sie alle Buchungen, die Sie erfasst haben,
sortiert nach Datum. Genauso, wie jeder Buchungssatz aus mindestens
2 Teilen (2 Konten) besteht, besteht auch ein Eintrag im Stapeljournal
aus mindestens 2 Teilen. Jede Buchung beginnt immer mit einer griin
eingefarbten Zeile, alle weiteren Buchungsbestandteile folgen danach
(schwarz). Eine neue griine Zeile zeigt den Beginn einer neuen Bu-
chung an.

Dieses Stapeljournal stellt eine Vorstufe zum ,,echten® Buchungsjournal
dar. Der Unterschied besteht darin, dass Buchungen in diesem Jour-
nal noch bearbeitet werden konnen. Im Buchungsjournal sind diese
Buchungen dann festgeschrieben und koénnen nicht mehr verdndert
werden.

Sortierte Journaliibersicht

1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchunasjournal = 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

B 7 Journal | B 1 K ro| 150 Haben |
. J ! [ [ |

Abb. 403 Buchungsjournal

Zu diesem Zeitpunkt befinden sich alle Buchungen noch im Stapel-
journal. Das Buchungsjournal ist noch leer. Durch den Vorgang ,Jour-
nalisieren® der spater noch beschrieben wird, werden die Buchungen
festgeschrieben und ,wandern® aus dem Stapel- in das Buchungsjour-
nal. Solange sich die Buchung noch im Stapeljournal befindet, konnen
Sie diese durch Doppelklick mit der Maus offnen und in die Bu-
chungsmaske laden.

Nach den Vortragsbuchungen konnen wir bereits erste Auswertungen
mit Hilfe der Software drucken.
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934. Ich drucke meine Erdffnungsbilanz

Zum Drucken einer Bilanz wahlen Sie aus dem Arbeitsplatz den Ein-
trag ,Listenauswertungen®, es wird eine Auswahl moéglicher Auswertun-
gen prasentiert. In der Baumstruktur auf der linken Seite wahlen Sie
nun den Bereich ,,Abschluss® und dann den Unterpunkt ,Handels- und
Steuerbilanz®. Rechts werden die verfiigbaren Auswertungen angezeigt.
Hier wahlen Sie nun die ,Bilanz fir Einzelunternehmen®.

D 0 993-2009 =i

Stempelspezi : 01.2010-12.2010 Freitag, 26.03.2010

» Datei Cf il L Tooks Apsicht Fenster 2 1) 06:42:03
CRM/OfficePlaner Dansire |- @ zeigen |
. 4 [ Alle Auswertungen 4 Fiker:
@ sachkonten 2 Favoriten el =~
i Personerkonten 3‘ :l:::‘;":m 022 Bianz for Kapialgeselschaften
& Buchen ) Grundbuchflournale “7 Bianz fir Personengeselischaften
1) Kontenblatter -
) op-Bearbeen 1) Saldenlstefilbersicht 121 QuickBilanz (Handels- )
£ OP-usziffern ) Offene Posten Buchhaltung 029 Kmmesm?h
035 St
K Mahnungen erstellen 4 ) Abschiu
13 Listen Zur Vorbereitung Jhresabschiuf
) Zahlungseingang 2
3 zabkngssusoang i) Und Verlustrechnung
1) Listenausdrucke.
9 Fimenstanm
’ .
Hier withle , .
i g e HEr Withle B (ins o
teh den Bereich i i
.o d ’ Listenbasis : BIf Lch dbe 96— (01-01.01.2010)

- 12 -31.12.2010)
fiur den Lis shr { >
tendruck, winschte Aus- e

enarue angelehnt an g} ,
e wertungsliste
Lohs
10 Elemente e =

Abb. 404 Listendruck starten
Starten Sie den Listendruck mit dem Button ,Auswertung drucken®.

Sie erhalten nun eine Bildschirmmaske in der Sie noch einige Einstel-
lungen fir den Druck vornehmen kénnen.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Eingabe/ Listenausdruck

Bilanz fir Einzelunternehmen { FMTFIAUS.069

Hier wiihile

Vo Buchungsperiode [ 01:01.01.2010 s ,

Bis Buchungsperiode. [ 12:31.12.2010 Lch dew Zlel‘t_
Ausweis Eigerkapitaehibetrag “ raumw

e ipositon] [

Wit Stapelsalden ]

{7 durchfihre 4 4
ot Option ausschalten, die

»Null“-Posttionen sollen nicht
mit gedruckt werden

Option einschalten, die
Stapelbuchungen mitssen
gedruckt werden

Abb. 405 Optionen fiir Bilanzdruck

Mit | Ausdruckstarten bdrucken Sie direkt die Bilanz aus.

Die Bilanz wird auf zwei getrennte Seiten gedruckt, zuerst die Aktiva.

#2 YORLAUFIG - EINSCHLIERLICH STAPELSALDEN! *#

Bilanz
Stempelspez
AKTIVA 01101.01.2010 - 12/31.12.2010 Chemntz
Aktuell EUR Vorjahr EUR
A. Anlagevermigen
I. Sachanlagen 12.480,00 0,00
1. andere Anlagen, Betriebs- und Geschatts- 12.480,00 0,00
ausstattung
B. Umlaufvermigen
. Schecks, K | d, wd 1.070,00 0,00
Postgioguthaben, Guthaben bei Kredit-
instituten
Summe der Aktiven 13.550,00 0,00

Abb. 406 Bilanzdruck, Aktiva

Die nachste Seite enthilt die Passiva.
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. ** YORLAUFIG - EINSCHLIERLICH STAPELSALDEN! ***
Bilanz
Stempelspez
PASSIVA 01101.01.2010 - 12/31.12.2010 Chemntz
Aktuell EUR Vorjahr EUR
A. Eigenkapital

I. Kapital am 01.01.2010 1.550,00 0,00

1. Jahresiiberschufs / Jshresfehlbetrag 0,00 0,00
Il. Kapital am 31.12.2010 1.550,00 0,00
B. Verbindlichkeiten 12.000,00 0,00

1. Verbindlichkeiten gegentiber Kreditinstituten 12.000,00 0,00
Summe der Passiven 13.550,00 0,00

Abb. 407 Bilanzdruck , Passiva

935 ..nun noch die Saldenliste

Der Druck weiterer Listen und Auswertungen erfolgt analog dem Druck
der Bilanz. Bei fast allen Auswertungen kann entschieden werden, ob
die Stapelsalden beriicksichtigt werden sollen (solange diese nicht
journalisiert wurden, sollten sie beriicksichtig werden) und ob die nicht
gebuchten Konten (die ,,Nullpositionen®) mit gedruckt werden sollen.

Wahlen Sie nun in der Listeniibersicht die Saldenliste aus:

Listenausdrucke Finanzbuchhaltung > Saldenliste/ {ibersicht
-/ | Ansicht | @) Hife-Datei anzeigen | @) individuelle Formularhife

Auswertungen

4 7 Alle Auswertungen - Filter:
(2] Favoriten Fir | 7| Bezeichnung
:11 :;°t°k‘;"et fi66 | |Summen- u. Saldenliste Sachkonten
ammdaten
3 Grundbuchiiourndle 067  Summen- u. Saldenliste Personenkonten
2 Kontenblatter 009 Periodenbersicht Sachkonten
011 Periodenibersicht Personenkonten

) Offene Posten Buchhaltung 010 Jahresjvorjahresvergleich Sachkonten
haftliche

ah ersof
Schnellauskunft Saldeninfo Sachkonten

4 ) Abschiuf
L) Listen Zur Yorbereitung Jahresabschiuf
1) Handels-jSteuerbilanz Saldeninfo Personenkonten

) Gewinn Und Verlustrechnung HauptabschiuBiibersicht Bestand{Erfolg

Abb. 408 Saldenliste auswdhlen

Auch hier missen wieder Einstellungen vorgenommen werden. (Konto
ohne Umsatz nicht, Stapelbuchungen mit ausdrucken).
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Hinweis:
Die einmal eingestellten Optionen bleiben fast immer erhalten. Das heiSt, beim

ndchsten Offnen der Auswertungen werden die zuletzt vorgenommenen Einstel-
lungen wieder angezeigt.

Fiihren Sie die Einstellungen durch.

Eingabe/ Listenausdruck

Summen- u, Saldenliste Sachkonten / FMTFIAUS.066

g, [ —

Bis Sachkonto 48007999 H

¥on Buchungsperiode ['01: 01.01.2010 | - |
Bis Buchungsperiode [ 13:31.12.2010 | - |
¥on Kontenklasse [0: Allgemeines Sachkonto | - |
Bis Kontenklasse [z | -}
Sortiert nach 0-5 [0: | - |
Gliederungstiefe 1-3 [1]

Kumulationsperiode (1-14) [14]

Auch Konten ohne Umsatz (]

Mit Stapelsalden

Yorgang durchfihren ]

Abb. 409 Druckeinstellungen fiir die Saldenliste

Und starten Sie mit | Ausduckstaten b

Summen-u. Saldenliste Sachkonten ** VORLAUFIG - EINSCHLIEBLICH STAPELSALDEN! *** Seite 1
Zeitraurn 01/01.01.2010 - 13/31.12.2010 Sachkonta: von bis 48001999 Systemverniter
Wateung: EUR Buchungsperiode:  von 01 bis 13
Liste: 066 / FMTFIAS 066 Konterklase: von 0bis 2
Korto  Bezechnung Letzte Bew: EBWert SdlPer.  HabenPer.  SaoPer. SedoPerVZ  Soljahl.  Hebenjihd,  Sedojéhvl. SeldojahrlvZ
320000 PKW 01012010 1200000 000 000 1200000 000 0,00 000 1200000 000
400100 Betrisbsausatattung 01.01.2010 48000 000 000 480,00 000 0,00 000 480,00 000
64000 Verbindlggi Kresitinstituten  01.01.2010  -12.00000 000 000 -12.000,00 000 0,00 000 1200000 000
874100 Kapitdl Einzehunternehmer 01012010 155000 000 000 155000 000 0,00 000 155000 000
Sunme Klasse 0 107000 000 000 070,00 000 0,00 000 407000 000
1000/000 Kasse 01.01.2010 17000 000 000 170,00 000 0,00 000 17000 000
12000000 Sparkasse 01.01.2010 90000 000 000 900,00 000 0,00 000 900,00 000
‘Sunme Klasse 1 107000 000 000 1.070,00 000 0,00 000 107000 000
GESAMT: 0,00 0,00 0,00 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00

(Habensalden sind negativ dargestet)

Abb. 410 Saldenliste
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94. Laufende Buchungen

9.41. Barbelege/Kassenbuchungen

Nachdem nun alle Grundeinstellungen erfolgt und die Anfangsbestan-
de eingebucht worden sind, konnen wir uns mit laufenden Buchungen
befassen. Beginnen wir zundchst mit Kassenbuchungen. Sie miissen fiir
lhr Bargeld eine ,Barkasse® fiihren. Dazu gehort:

4 die Belege in ihrer zeitlichen Reihenfolge abzulegen,

4 die Belege mit einer fortlaufenden eindeutigen,
Belegnummer zu versehen und zu kontieren, und

4 ein Kassenbuch zu fiihren.

Betrachten wir uns zunachst ein Kassenbuch, wie es haufig in der
Praxis eingesetzt wird:

Kassenblatt

Monat Jahr 2 Blatt Nr.:

Beleg- | Text
Datum] Einnahmen | Ausgaben Bestand |Gegenkontg nr. J(genaue Beschreibung)

Abb. 411 Kassenbuch, Formular, Kopf

| o ot e s
Summe Unterschrift

Bestand Anfang/Ende |gepriift:

gebucht:

Abb. 412 Kassenbuch, Formular, Summen
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BliroWARE® medium druckt ein solches Kassenblatt aus, wenn die
Buchungen korrekt erfolgt sind. Kldren Sie bitte mit Ihrem Steuerbera-
ter, ob Sie ein handschriftliches Kassenbuch filihren missen.

Betrachten wir uns einen einzelnen Beleg:

lch kownttiere
8 SU den Beleg mit
Awngabe des
¥k OMV Tankstelle *x ol
Nv.201000001 Haben-Kowntos,
Soll 4520 </ des zu
Habew 1000 \ buchenden
f;%oo o Betrages und
! 612010 der Stewer

Abb. 413 Barbeleg

Erfassen wir den Beleg in der BliroWARE® medium Finanzbuchhaltung.
Offnen Sie dazu wieder die Stapelauswahl durch Klick auf den Eintrag
»,Buchen® im Arbeitsplatz der Finanzbuchhaltung. W&hlen Sie aus dem
Belegordner Kasse den Stapel Januar.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Stapel/Dialogbuchen - Stapelauswahl

/é] Angicht | ” | Meuer Stapel (F3) | %7 Stapeldetails (F6) Joumal (e |y Belege buchen (RETURN) ;;;;‘Verarbeitung

1 Allgemein

4 | ) Belege 4~ Filter:
Banken Stap | | Bezeichnung | Bed | Yon Datum | Bis Datum Abstimmsumme:
R 2 I
. Januar 01.01,2010 |31.01.2010
> EEN T

Pl Yortrage und Abschlisse
(@ Vortrage
(@ Abschlisse

Abb. 414 Stapel auswdhlen

Buchen/Journal >> 3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primancta 5 Sachkonten 6 Personen 7 Yorlauf 8 Sonderbearbeitung

Buchungsschis 999: Kasse a
Datum 06.01.2010 /M |
Kontonurmmer 1000: Euro 170,00/ Kasse B
Gegenkonto 4530 Euro 0.00 / Laufende Kfz-Betriebskosten B
Belegnummer 1 99700001 [
L | Belegnummer 2
& | e <]
r
"
Lo urs (s ir 1€
& | Betrage 50][H: Haben [ Shorto ]
=5 | steverschlissel 9: Einkauf 2u_ [ 19,00] Stever 7,98/ A
&
=5 | Text Tanken] [ - |
= Konto ... Gegenkonto ...
o - : B : B

Abb. 415 Buchen des Tankbeleges
Erfassen Sie die Sachkontenbuchung nach folgenden Regeln:
Konto Hier tragen Sie immer das Finanzkonto

(zB. Bank oder Kasse) ein, wenn ein Finanzkonto

an der Buchung beteiligt ist

Cegenkonto  Hier tragen Sie immer das Aufwandskonto
(z.B. Kfz-Aufwand etc.) oder Bestandskonto ein

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Betrag Erfassen Sie hier den Bruttobetrag
(inkl. Mehrwertsteuer)

Soll/Haben  Tragen Sie hier S (oder +) fiir Soll bzw. H (oder -)
fir Habenbuchung ein. Diese Angabe bezieht sich
immer auf das ,,Konto®

Steuer- Geben Sie den Steuerschlissel an, mit dem gebucht
schlissel werden soll (Einkauf 9=19% oder 8=7%)

Steuersatz 0%, 19% oder 7% wird automatisch geladen, wenn Sie
den Steuerschlissel eintragen

Steuerbetrag Wird automatisch berechnet und eingetragen

Text Buchungstext - Wenn Sie nichts eintragen wird
BliroWARE® medium die Kontobezeichnungen in den
Buchungstext
tibernehmen

Eine Angabe des Vorsteuerkontos ist nicht notwendig. Das Konto fir
die Vorsteuer ist im Steuerschliissel definiert und wird automatisch
gebucht.

Im Stapeljournal sehen Sie die Buchung, welche hier aus 3 Zeilen
besteht. Die erste Zeile enthdlt den Bruttobetrag, eine weitere Zeile
die Buchung des Nettobetrags auf das Kfz-Aufwandskonto und eine
Zeile die Buchung des Steuerbetrages auf das Vorsteuerkonto.

Sortierte Journallibersicht

1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primancta S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

atur Journal | Bl Beleg-hr ‘ Kontonr 5ol aben | iBuchungtext

06.01.2010 /Mi |3 6 99700001 SEI,[I[I’Tanken
06.01.2010/Mi 3 6 99700001 4530{000 42,02 Tanken

06.01.2010 /Mi ooroooot | 1s7ejooo|  7es| |

Abb. 416 Stapeljournal mit Aufwandsbuchung inkl. Vorsteuer
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Tipp
Vergleichen Sie bei den ersten Buchungen, die Sie durchfiihren, immer den
angezeigten Steuerbetrag mit dem Steuerbetrag auf lhrem Beleg.

Diese Buchung kdnnen Sie nun auch auf den Kontoblattern der betei-
ligten Konten ansehen. Wechseln Sie dazu auf die Registerkarte 5 der
Buchungserfassung - Sachkonten.

Tragen Sie in der ersten Zeile, erste Spalte die Nummer 1000 ein, um
die Kasse zu laden. Sie sehen bereits den Bestand der Kasse: 120
Euro.

Auszug Sachkonten

1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota 5 Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

Kontonr. Kurzname A Kontenbezeichnung

1010/000 umlaufverm S Nebenkasse 1
1020/000 umlaufverm S Nebenkasse 2

Abb. 417 Sachkonten, Konto Kasse

Sie 6ffnen das Kontoblatt, indem Sie die Taste “Enter’ driicken oder
durch Doppelklick der Maus auf die Zeile ,Kasse".

Wenn Sie das Kontoblatt (auch Kontoauszug genannt) 6ffnen, kann es
vorkommen, dass keine Buchungen angezeigt werden. In diesem Fall
prifen Sie, welcher Monat (welche Periode) flir die Anzeige eingestellt
ist.

Uber den Button ,Ansicht“ kénnen Sie einstellen, ob nur ein einzelner

Monat oder alle angezeigt werden sollen. Schalten Sie die Perioden 1-
13 ein, damit alle Buchungen zu sehen sind.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs



Kontomanager fiir Sach- und Personenkonten

4] P B 4E) e G| 4 Selekton () | P suchen (FLo) @S Primancta () T Bearbekten (F3) - | Angcht | 3 |2 Extras

1 Allgemein

Kanta.LBasiade

10007000

Periode 2

Selektion Buchungs

Stapelbuchungen ...
(& anzeigen

() nicht anzeigen

Ertffnungsbuchungen ...
() anzeigen

() nicht anzeigen

OP-Statistikbuchungen ..
© anzeigen

@ nicht anzeigen
Konkaansich

Anfangsbestand
Umsatz

Beuegungs

adwhrung ein/au TRG+1)
(STRG+Z)

EB-bstimmung ein/aus
P-Abs

mung ein/au
Alle Perioden 114 einaus  (STRG+5)
T abelleriayout
| Spalten hinzufiigen
Spalten entfemen
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EUR
120,00

Filter:

| B/ Buchungsdatur | Beleg-nr.

Buchungstext Betrag Soll

| Betrag Haben | Laufsaldo

Jahiesyerkehiszable

EM

Umsatz i s

Saldo

per 28.02.2010

Abb. 418 Ansicht dndern

Betrachten Sie nun das Kontoblatt.

Kontomanager fiir Sach- und
4@ periode @ 4@ v G|

1 Allgemein

Kenta Leeriods.

Konto [

BisPeriode [ 13]

1000/000°

Selektion Buchungen,

Stapelbuchungen ...

Personenkonten

B

kehis:

Jabiesye

Anfangsbestand
Umsatz

Beuieaungen

o Dlaneht | 2 - 2egras

Wahrung
Saldo

per 01.01.2010

120,00

EUR
170,00

@ anzeigen

Filter:
5t | 8]

+| Belegrtr, | | Betrag Soll

) nicht anzeigen

1 W5 01.01.2010 fFr

| Betrag Haben | Laufsaldo

Erdffnungsbuchungen ...
O anzeigen

O nicht anzeigen

OP-Statistikbuchungen ...

O anzeigen

@ nicht anzeigen

Kantoa:

2 ) 6 06.01.2010 /Mi

2 Saldenvortrage Sachkonten
99700001 Tanken 50,00

170,00

170,00
120,00

e
9000/000 0
4530/000 0

Fremdwahrung

Abstimmen EB

Abstimmen OP

Saldo
per 31.12.2010

Abb. 419 Kontoblatt Kasse

Bi
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Sie sehen die Buchung des Anfangsbestandes und, dass der Bestand
um den ausgegebenen Betrag von 50 Euro reduziert ist. In der Spalte
,Gegenkonto“ finden Sie das weitere Konto, welches an der Buchung
beteiligt war. Das Konto fur die Vorsteuer wird hier nicht mit ange-
zeigt.

Betrachten Sie nun die Buchungen auf dem Konto 4530 ,laufende
Kfz-Betriebskosten®. Sie konnen gleich im Feld ,Kontonummer®, oben
links im Kontenblatt, das neue Konto eintragen, mit ,,Enter” bestatigen
und danach mit Klick auf den Button Aktualisieren bzw. Driicken der
Taste ,,F8 die Ansicht neu aufbauen lassen.

Kontomanager fiir Sach- und Personenkonten

&) Periode Ep | 4E) Jahr Ep | @Auszuga&tuaﬁsieren (F8) %Suchen (F10)

1 Allgemein

opto { Periade Jahresyerkehrszablen ALT

Konto v4530[000 H Anfangsbestand 170,00
Bis Periode 13| Umsatz H- H
Selektion Buchungen Eswegungen

Abb. 420 Konto édndern und Ansicht aktualisieren

Hier sehen Sie die Buchung auf dem Konto 4530.

Kontomanager fiir Sach- und Personenkonten

4] e 4E) e | S selektion (Fe) | suchen (F1o) @ rinenota (F9) T Beatbeiten (F3) | ) Ansicht |31 |- Extras

1 Allgemein

4530 Anfangsbestand  : Wahrung : EUR
Bis Periode 13 Umsatz is H Saldo
per 01.01.2010
Stapebuchungen .. o Fiter:
@ anzeigen o5 | 5 | B| Buchungsdatun | Beleg-hr. | Buchungstext Betrag Soll Betrag Haben | Laufsaldo Gege BE
O rete i [ i[Wlofoorzonm | sommifioen | ewl | sl ol

Eroffrungsbuchungen ...

Abb. 421 Buchung auf dem Konto ,laufende Kfz-Betriebskosten®

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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im nachsten Schritt einen Barverkauf. Der Kunde erhalt

nur eine Quittung, eine Rechnung wird nicht geschrieben.

Buchen/Journal >> 3

<< Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1 Buchen 2 Stapefjournal - 3 Buchungsjournal 4 Primanata | § Sachkonten | & Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

Datum
Kontonummer
Gegenkonto
Belegnummer 1
Belegnummer 2

Wahrungsein
rungsbetrag
= | Kurs (114) Fiir 1€
~ | Betrage
25 | steuerschiissel

| 999: Kasse [ <]

[06.01.2010 fMi

[ 1000: Euro 120.00 ] Kasse.

[ 8400: Euro 0,00 ] Erldse 19 % USt
| gg700002 [

119)[5: 501 B4 Skorte

3: Umsatze vo [ 19,00] Stever

Text |Barverkauf

Abb. 422 Umsatzbuchung eines Barbeleges

Im Feld Konto tragen Sie ,, 1000 fir Kasse ein. Bei Gegenkonto wird
das Konto ,8400“ eingetragen. Die Buchungsangabe ,Soll“ bezieht
sich wieder auf das Konto.

Der Steuerschliissel 3 wird automatisch eingetragen, da er in den
Kontostammdaten des Sachkontos bereits hinterlegt ist. Speichern Sie
die Buchung ab und betrachten Sie im Stapeljournal den Buchungs-
satz.

06.01.2010 /Mi 3 6 99700002 1000/000 119,00 Barverkauf
06.01.2010 /Mi 3 6 99700002 §400/000 100,00 Barverkauf
06.01.2010 /Mi 3 6 99700002 1776000 19,00 Barverkauf

Abb. 423 Buchungssatz im Stapeljournal
In dieser Art und Weise kdnnen Sie |lhre Buchungen erfassen und bu-

chen. Am Monatsende drucken Sie das Kassenbuch iber die Funktion
Listendruck.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Listenausdrucke Finanzbuchhaltung > Grundbuch/Journale

- |Ansicht | @) Hife-Datei anzeigen | ) individuelle Formularhife

Auswertungen

4 7 Alle Auswertungen .- Fitter:

2| Favoriten Fhir Bezeichnung
j :{mkﬂli 007 Erfassungsprotokoll

ammdaten - 5
el 320 Buchungsjournal Wiederholungsdruck

040 SummenjournalPrifung

044 Transaktionsprotokoll

090 Transaktionsdifferenzen horizontal
055 EU-ZM-Journal
038 Prifprotokoll Bewegungen Sammelkonten
senbuch

L) Kontenblatter

) SaldenlistefUbersicht

) Offene Posten Buchhaltung

) Betriebswirtschaftliche Auswertungen
) Abschiuf

Abb. 424 Listendruck, Kassenbuch

Richtigen
Zeltraum
auswiihlen!

Eingabe/Listenausdruck

Kassenbuch j FMTFIAUS.015

Yon Buchungsdatum 01.01.2010 [Fr H
Bis Buchungsdatum 31.01.8010

Kassenkonto [ 1000/000: Euro 239.00 | Kasse
Seitenvorschub je Tag J
Probedruck 02
[v]

Andruck Gegenbuchungen

Temporare Sortierung nach MWbedLV\lgt
S [reu_42_10 Probedruck
Selekkion temp, Sortierung FBU_34_8 =1E1 .,

aktivieren
Yorgang durchfiihren

Abb. 425 Einstellungen - Ausdruck des Kassenbuches

Achtung!
Das Kassenbuch darf nur einmal im Original gedruckt werden. Nach Druck
eines Originals darf man die zugrunde liegenden Buchungen nicht mehr dn-

BuroWARE® medium - die nadchste Stufe des Erfolgs
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dern. Daher werden Sie von BiroWARE® medium ,versiegelt®, Aktivieren Sie
daher am Anfang immer die Option ,Probedruck® um sicher zu stellen, dass
Sie Ihre Kassenbuchungen nochmals bearbeiten kdnnen.

Kassenbuch vom 18.02.2010 17:55 rrmrans pROBEDRUCK **H s rrsas Stempelspezi

Wahrung: EUR Zeitraumn: 01.01.2010 /31.01.2010 Seite 1

1000000 Kasse Saldo aufgelaufen : 0,00
Einnahmen Ausgaben Saldo| Datum Bel.Nr1 Buchungstext

GKaonto BelNr2 KStelle Projekt

17000 0,00 17000| 01.01.2010 2 |Saldenvortrage Sachkonten

9000/000

an 9000000 Betrag: 17000 Steuer: 0,00

0,00 5000 120 00| 06.01.2010 [98700001 |Tanken

4530/000

an 4530000 Betrag: 4202 Steuer: 798
11800 0,00 23900| 06.01.2010 (99700002 |Barverkauf

8400/000

an 8400/000 Betrag: 10000 Steuer: 1900

Abb. 426 Probedruck des Kassenbuches

Nach einem Probedruck konnen die Buchungen nochmals (berarbeitet
werden. Drucken Sie das ,echte® Kassenbuch, entfillt der Zusatz
»Probedruck® auf dem Kassenbuch, die Buchungen lassen sich aber
nicht mehr &ndern. Wahlen Sie einen entsprechenden Drucker aus,
wenn moglich sollten Sie den Ausdruck zuerst in eine PDF-Datei dru-
cken. Falls es ein Druckerproblem gibt, kénnen Sie den Druck noch-
mals wiederholen. Wollen Sie die Buchung nach dem Echtdruck bear-
beiten, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis.

i Buchung wurde bereits im Kassenbuch gedruckk,
\)) Laschung nicht méglich,

OK

Abb. 427 Hinweis - Buchung bereits im Kassenbuch gedruckt

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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942. Einige Buchungsbeispiele

Im folgenden Abschnitt sollen einige Geschéftsvorgdnge dargestellt
werden, wie sie bei der Fihrung einer Barkasse vorstellbar sind.

Hinweis
Die Buchung selbst kann je nach Unternehmen unterschiedlich sein.

Eine Barabhebung von der Bank wird in der Kasse eingezahlt:

Buchen/Journal >> 3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primancta S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

999: Kasse E

Datum 12.01.2010 [Di
Kontonummer 1000/000: Euro 339,00 | Kasse H
Gegenkonto 1360: Euro 0.00 ] Geldtransit B8

Belegnummer 1 99700003 a

_ | Belegnummer 2

| E

¥ | Betrag€ 100,00 5: Soll
5 | Steuerschlissel : E

Text Barabhebung von Bank.

Abb. 428 Bareinzahlung in die Kasse

Hinweis

Bargeldverkehr zwischen lhrer Kasse und der Bank sollten Sie nicht direkt zwi-
schen den beiden Konten 1000 [Kasse] und 1200 [Bank] buchen. Nutzen Sie
statt dessen ein ,,Geldtransitkonto®.

Wenn Geld von der Bank abgehoben wird buchen Sie

BuroWARE® medium - die nadchste Stufe des Erfolgs
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Geldtransit (Soll) an Bank (Haben).

Auf dem Konto Geldtransit sammeln sich dann alle Betrdge, die von der Bank
abgehoben wurden. Buchen Sie nun den Bargeldeingang in die Kasse mit

Kasse (Soll) an Geldtransit (Haben).

Ist der Saldo des Geldtransitkontos wieder ,Null®, Ist der Saldo am Monatsen-
de nicht ,,Null®, erkennen Sie, dass Sie eine Zahlung nicht gebucht haben.

Die Barbelege der Kasse missen fortlaufend nummeriert sein. Biiro-
WARE® medium vergibt automatisch jeder Buchung eine Nummer. Die
Startnummer wird im Stapel (Stapeldetails) festgelegt. Durch eine sinn-
volle Stapelanlage (je Kasse mindestens ein eigener Stapel) kénnen
Sie jeweils eigene Nummern verwalten und automatisch vergeben las-
sen.

Stapel/Dialogbuchen - Stapelauswahl

f Stapeldetails (F6&)

Jg] Angicht | ’J Meuer Stapel (F3)

1 Allgemein Her geLﬂ V"ge
teh zu den
4 |) Belege 4~ Filter: ,
Banken T ‘ Stap ;I‘ Bezeichnung ‘ Bed | ¥ ELWSteLLqueW
a K . FIf 01
@ K LIEECTENE gerade
- Vortrage und Abschlisse ,
markierten

stapeLs

Abb. 429 Stapeleinstellungen

Diese Einstellungen lassen sich natirlich auch fiir alle anderen Stapel
und Buchungsvorgange nutzen.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Stapel-/Dialogbuchen - Stapeldetails
I | | Verlassen{Speichern (F10)

1 Allgemein 2 Motiz

Bezeichnung i] Januar

Letzte Vorgabe Beleg-Nr. 1 i] 20100010]
Letzte Yorgabe Beleg-hr. 2 v Format Beleg-hr. 2 ™
Letzte Vorgabe Beleg-hr. 3 i] Format Beleg-Nr. 3 ﬂ\

Abb. 430 Stapeleinstellung Belegnummer

Aus der Kasse wird Bargeld entnommen, um es auf der Bank einzu-
zahlen:

Buchen/Journal >> 3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Sachkontobuchung ]

1 Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung
999: Kasse &

Datum 14.01.2010 /Do

Kontonummer 1200: Euro 800.00 | Sparkasse H
Gegenkonto 1360: Euro 0.00 / Geldtransit B
Belegnummer 1 20100011 |4

Belegnummer 2

=
Hier wird die

¥ | Betrage 100][5: 50l |54 oo nichste Nummer
G‘; Steuerschlissel : n gem &6 VM,CL ner

=5 | Text Bereinzahlung auf Bank

Blunstellung tn
den Stapeldetails
elngetragen

Abb. 431 Barentnahme aus der Kasse

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Der Ceschaftsinhaber entnimmt Bargeld fiir private Zwecke:

Buchen/Journal >> 3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]
1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf = 8 Sonderbearbeitung
‘ 999: Kasse E

Datum

[14.01.2010 foo
[ 1000: Euro 339.00 ] Kasse B
Gegenkonto ‘ 1800: Euro 0.00 / Privatentnahmen allgemein Vollhafter/Einzelunterneh n

Kontonummer

Belegrummer 1 20100012 [E4

Belegnummer 2

Jahrungsbetr

SOHH:Haben n konto

| & RO =

\
\
urs (M) Fiir 1€ [
Betrag € ‘

\

Steuerschlissel

Text ‘Pvivate Entnahme]

Abb. 432 Private Geldentnahme

Ein Geschéftsessen (Achtung, Steuerschliissel nicht vergessen):

Buchen/Journal >>3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

Buchungss 999: Kasse E

Datum 14.01.2010 [Do

Kontonummer 1000: Euro 289,00 | Kasse H
Gegenkonto 4650: Euro 0,00 | Bewirtungskosten ﬂ
Belegnummer 1 201000135

Belegnummer 2 ‘

Kurs (M) Fir 1 €
Betrag € 85|[H: Haben [ Shorto
Steuerschliissel 9: Einkauf zu H [ 19,00/ Steue 13,57HA

Text Geschaftsessen mit Fa, BINOXEL

Abb. 433 Geschdiftsessen
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Wenn Sie zu einer Buchung weitere Informationen hinterlegen wollen,
so steht lhnen eine Buchungsnotiz zur Verfliigung. Diese Buchungsnotiz
wird durch Dricken der Tastenkombination ,,Strg + N“ eingeblendet.

Buchen/Journal >>3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1Buchen 2 I j i S Sachkonten 6 Personen 7 Yorlauf 8 Sonderbearbeitung

999: Kasse B

Erfassung Buchungsnotiz

Datum 14.01.2010 /Do

Kontonummer 1000: Euro 289.00 | Kasse Tewlnehfner des Geschéftsessen:
Herr Stiller
Gegenkonto 4650: Euro 0,00 { Bewirtungskosten Frau Miller

Belegnummer 1 20100013 [E3

Herr Meier
Herr Schulze
Belegnummer 2 Ort: "Zur Scheune'|

Betrag € 85| H: Haben n
Steuerschlissel 9: Einkauf 2u n 19,00

Text Geschaftsessen mit Fa. BINOXEL

Abb. 434 Buchungsnotiz

Einkauf von Biiromaterial (Achtung, Steuerschliissel 9, 19%):

Buchen/Journal >>3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1Buchen 2 i i i S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

999: Kasse E

Datum 14.01.2010 /Do |
Kontonummer 1000: Euro 204.00 | Kasse E
Gegenkonto 4930: Euro 0.00 ] Birobedarf 2]
Belegnummer 1 20100013 |54

Belegnummer 2

Betrag € 25| H: Haben n Skonto
Steuerschlissel 9: Einkauf 2u E 19,00/ Steue

Text Kopierpapier]

Abb. 435 Einkauf Biiromaterial
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Kauf von Briefmarken bei der Post (Achtung, keine Steuer):

Buchen/ Journal << 2Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]
1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf = 8 Sonderbearbeitung
‘ 999: Kasse E

Datum

[14.01.2010 /Do

[ 1000: Euro 179,00  Kasse B
Gegenkonto [ 4910: Euro 0,00 Porto B

\

\

Kontonummer

Belegnummer 1 20100014 [E4

Belegnummer 2

Betrag € 45|(H: Haben |54 Skorto

\ | & RO 2

Steuerschiissel

Text ‘Bviefmarken, oP|

Abb. 436 Briefmarkenkauf

Kauf eines Fachbuches (Achtung, Steuerschliissel 8, 7% Steuer):

Buchen/Journal >> 3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal = 4 Primanota 5 Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

Buchungsschliisse 999; Kasse H

Datum 14.01.2010 /Do |
Kontonummer 1000: Euro 134.00 | Kasse E
Gegenkanto 4940/000: Euro 000 Zeitschriften, Bicher B

Belegnummer 1 20100015 [

Belegnummer 2

Wahrungseinhes : E
Wahrungsbetrag ‘
Kurs (11} fiir: 1 € [
-2 )
(~ | Betrag€ 39,90|[H: Haben [ Shorto
L;? Steuerschiissel 8: Einkauf ermn [ 7,00 Steuer
25 | Text Fachbuch "Schneller Buchen"| n
7

Abb. 437 Kauf eines Fachbuchs
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9.43. Buchen auf mehrere Konten

Oft erhalten Sie Belege, die nicht nur auf ein Konto gebucht werden
konnen, sondern mehrere Konten ansprechen. Man spricht dabei auch
von ,zusammengesetzten Buchungssidtzen® oder auch ,Splitbuchun-
gen®.

Stellen Sie sich vor, Sie kaufen in einem Grofmarkt gleichzeitig Ko-
pierpapier, ein Fachbuch sowie Ol fiir das Auto und zahlen in bar. Sie
erhalten einen Beleg, der so aussehen konnte:

Abb. 438 Belegbeispiel

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Der Buchungssatz fiir diese Buchung misste dann folgendermafBen
erstellt werden:

Buchungsjournal
Datum Text Konto Betrag | Konto Betrag
Soll Soll | Haben Haben
14.01. GroBmarkt 1000 51,28 €
Kasse
Kopierpapier | 4930 1000
Biirobedarf Kasse
Vorsteuer 1576 1,90 €
19% Vorsteuer
Motorol 4530 25,00 €
Kfz-Kosten
Vorsteuer 1576 475 €
19% Vorsteuer
Fachbuch 4940 9,00 €
Biicher
Vorsteuer 1571 0,63 €
7% Vorsteuer
7%

In der Software steht lhnen dafiir die Funktion ,,Splitbuchung® zur Ver-
figung. Sie beginnen die Buchung in der tblichen Buchungsmaske. Sie
beginnen mit dem Betrag, welcher nicht aufgeteilt werden muss. In
der Regel wird das der Gesamtzahlbetrag sein, meist also die Bu-
chung auf Kasse oder Bank.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Beginnen wir unser Beispiel mit dem ersten Teil der Buchung, dem
Konto ,Kasse® mit 51,28 Euro im Haben. Als Sollkonto tragen Sie, um
die Splitbuchungsfunktion zu erhalten, eine ,,0“ [Nulll ein.
Buchen/Journal >> 3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primancta S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

999: Kasse H

Datum 14.01.2010 /Do
Kontonummer 1000: Euro 94.10 | Kasse B
Gegenkonto 0: n

Belegnummer 1 20100016 H

Belegnummer 2

Betrag € 51,28 [H: Haben B4

Elnkauf im GroBmarkt]

Abb. 439 Erster Teil der Splitbuchung

Buchen/Journal >>3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]
1Buchen | 2 Stapeliournal 3 Buchungsiournal 4 Primanota | S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

999: Kasse

Hier sehe ich,
Datum 14.01.2010 /Do P P
Kontonummer 1000 Euro 94,10 Kasse d.aSS teh QcYadc eLne
Gegenkonto 1 [l
== =P ,Split-* oder
n JAufellungs-

=l buchung” bearbette

Kontrollsumme 24.10 / Saldo -51.28 { Netto ] Aufteilung 01 - 01

Abb. 440 Splitbuchung
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Im néchsten Schritt tragen Sie die erste Buchung ein. Bei Aufteilungen
wird nicht mehr der Bruttobetrag der Buchungen, sondern der Netto-
betrag (im Beispiel 10 Euro) eingetragen. Die Software rechnet dann
auf diesen Betrag den Steuerbetrag dazu (nicht vergessen, den Steu-
erschlissel 9 einzutragen!)

Buchen/Journal >>3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]
1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung
999: Kasse B

Datum 14.01.2010 /Do

Kontonummer 1000: Euro 94.10 [ Kasse n
Gegenkonto 4930: Euro 21.01 | Birobedarf E
Belegnummer 1 20100016 [54

Belegnummer 2

fahrungseinhef : B
Jahrungsbetrac
& | Kurs (1) Fiir 1 €
]

Betrag € 10)s5: 500 B shon
Steuerschlissel 9: Einkauf 2u n 19,00 Steuer

Text Kopierpapier

Buchen/Journal >>3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

999: Kasse [ <]

Datum m
Kontonummer 1000: Euro 94.10 | Kasse =
Gegenkonto [ 4530: Euro 42,02 { Laufende Kfz-Betriebskosten
Belegnummer 1 20100016 [54

¢ | Betrag€ 25|s:sol B Skonto

-2 . T T— -
& Steuerschlissel 9: Einkauf 2u n 19,00/ Steuer

Text Matordl

q

Abb. 442 Zweite Aufteilung
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Buchen/Journal >>3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

Hier sehe L Hier sehe ich,
teh, welcher erkenne ich, dass ich mich in
Betrag noch zw | dass der 2. vow bisher 2
verteilew ist Nettobetriige Aufteilungen

verteilt werden | befinde

TR
% | Kontrollsumme 24.10 { Saldo -39.38 | Netto { Aufteilung 02 - 02

Abb. 443 Informationen der Statusleiste

Jetzt ist nur noch die letzte Buchung zu erfassen. Nachdem Sie das
Konto eingetragen haben und sich der Cursor im Betragsfeld befindet,
driicken Sie dort die Taste ,,F3“. Dadurch wird automatisch der Rest-
betrag in das Betragsfeld libernommen.

Tipp

Bedingt durch Rundungsdifferenzen der Mehrwertsteuer kann es vorkommen,
dass ein manuell eingetragener Betrag der letzten Aufteilung um 1 Cent vom
Restsaldo abweicht. (Die Ursache liegt in der Rundung der Steuer pro Position
und stellt keinen Fehler dar.)

Aus diesem Grunde ist es besser, den Betrag der letzten Aufteilungsposition
immer mit der Funktion F3 ,Restsaldo (ibernehmen® eintragen zu lassen.
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Buchen/Journal >> 3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1Buchen 2 lj | j | 4 Pri S Sachkonten 6 Personen 7 Yorlauf 8 Sonderbearbeitung

Buchungsschltissel 999: Kasse E

Datum 14.01.2010 jDo |
Kontonummer 1000: Euro 94,10 | Kasse H
Gegenkonto 4940 Euro 37,29 | Zeitschriften, Bicher
Belegnummer 1 20100016 [E3

Belegnummer 2

wahrungseinhei : 2

Wahrungsbetrac l

Kurs (W) fir 1€ ]
Betrag € 9,63[s: 501 [Bf koo |
Steuerschliissel &1 Einkauf ermg [ 7,00| Steuer ‘

Text Fachbuch]

Abb. 444 lLetzte Aufteilung

Nach dem Speichern der letzten Aufteilung ist die Buchung komplett
abgeschlossen.

Tipp

Vor Abschluss einer Aufteilungsbuchung kénnen Sie mit den Tastenkombinati-
onen ,,Strg + R“ in die vorherige Aufteilung und mit ,,Strg + O in die ndchste
Aufteilung wechseln.

Nach Abschluss der Buchung konnen Sie im Stapeljournal den kom-
pletten Buchungssatz der Aufteilung sehen.

14.01.2010 /Do |3 6 20100016 1000/000 51,28 | Einkauf im Grofimarkt
14.01,2010 fDo 3 6 20100016 4940{000 9,00 Fachbuch
14,01.2010 fDo 3 6 20100016 4530/000 25,00 Motordl

14.01.2010 /Do 3 6 20100016  4930{000 10,00 Kopierpapier
14.01.2010 fDo 3 6 20100016 1571000 0,63 Fachbuch
14.01,2010 fDo 3 6 20100016 1576/000 4,75 Motordl

14.01.2010 Do 3 6 20100016  1576/000 1,90 Kopierpapier

Abb. 445 Buchungssatz der Aufteilungsbuchung

Sie sehen, dass die Buchung exakt dem manuell erstellten Buchungs-
satz entspricht.
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Es kann nun vorkommen, dass Sie einen Beleg buchen miissen, bei
dem die Betrdge nicht (wie im vorherigen Beispiel) als Netto-, sondern
als Bruttobetrdge angegeben sind.

Um diese Belege einfach buchen zu konnen, bietet lhnen die Software
die Moglichkeit, beim Eintragen des Steuerschliissels auch gleichzeitig
die Steuerberechnungsart ,,aus Brutto® zu wihlen anstatt der bei Auf-
teilungen Ublichen Berechnungsart ,,auf Netto®.

Betrachten wir dazu ein Beispiel.

Sie haben bei einem Discounter gleichzeitig Reinigungsmittel und Ko-
pierpapier gekauft. Auf dem Beleg stehen folgende Bruttobetrage:

5,50 € Kopierpapier

3,50 € Reinigungsmittel
9,00 € Gesamtbetrag

Die Buchung fiihren Sie wie folgt durch:

Buchen/Journal >> 3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota 5 Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

999: Kasse E
Datum 14.01.2010 jDo
Kontonummer 1000/000: Euro 42.82 ] Kasse B
Gegenkonto 0: B
Belegnummer 1 20100017 [E4
_ | Belegnummer 2
-
-2 |
]
% | Betrag€ 9||H: Haben n Skonto
o | 5 5 . = r
& — :
=5 | Text Einkauf beim Discounter] [ - |
-

Abb. 446 Aufteilungsbuchung, Bruttoaufteilung, erster Teil
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Buchen/Journal >> 3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.20&

wenwn Leh den Steu-

1Buchen 2 S Sachkonten ¢
| erschlitssel etngetra-
999: Kasse
gew habe, kanwn teh
Datum 14.01.2010 /Do o o
Kontonummer 1000/000: Euro 42.82 / Kasse | mit der Taste F& die
Gegenkonto 4930: Euro 31.01 { Burobedarf ]
Belegrummer 1 20100017 [E4 Steuerberech nwung
Belegnunmer 2 ,aus Brutto” elnschal-
a tew.
Betrag € 5,505 Si
Steuerschlissel 9 : Einkauf zu Eler 0,58 [a]

Text

Abb. 447 Umschalten auf Berechnungsart ,,aus Brutto®

Sie sehen, dass der Steuerbetrag ,aus Brutto® errechnet wurde. Bei
der nachsten Aufteilung miissen Sie diese Funktion nicht einschalten,
wenn Sie die Taste F3 (Restsaldo) benutzen. Mit ,F3“ wird automa-
tisch die Steuerberechnung ,aus Brutto® eingeschalten.

Buchen/Journal >> 3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]
1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal = 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung
999: Kasse H
Datum [14.01.2010 /D0
Kontonummer | 1000/000: Euro 33.82 { Kasse B
Gegenkonto [ 4250/000: Euro 2,94 { Reinigung E

Belegnummer 1 20100016 a
Belegnummer 2

Wahrungsbetrag

Kurs (M) Far 1 €
Betrag € [ 350)[s:sol  [og Sorto |
Steuerschlissel 9: Einkauf 2u H 19,00/ Steu;

Text Reinigungsmittel

Abb. 448 Restbetrag verbuchen
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14.01,2010 Do 3 6 20100016  1000/000 9,00 Einkauf Discounter
14.01,2010 Do 3 6 20100016  4930/000 4,62 Kopierpapier
14.01.2010 jDo 3 6 20100016  4250/000 2,94 Reinigungsmittel
14.01,2010 Do 3 6 20100016  1576/000 0,88 Kopierpapier
14.01.2010 jDo 3 6 20100016  1576/000 0,56 Reinigungsmittel

Abb. 449 Buchungssatz

9.44. Zusatzfunktionen

Bei den letzten Buchungen haben Sie bereits mehrfach mit Tasten-
kombinationen gearbeitet, die |lhnen zusatzliche Funktionen bereitge-
stellt haben. Im Laufe der Arbeit mit BiroWARE® medium werden Sie
diese Funktionstasten recht schnell kennen und nutzen lernen. Als
»Neueinsteiger” sind Sie dabei noch auf Hilfe angewiesen. Sie konnen
sich eine Funktionsiibersicht einschalten, die lhnen - je nach Feld in-
dem Sie gerade eine Eingabe vornehmen - die jeweils passenden
Funktionen anbietet.

Buchen/Journal >>3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

4Primanota 5 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

999: Kasse B
14.01.2010 /Do 4
oo o 5.2 e Hier schalte
4250/000: Euro 2.94 { Reinigun , ,
20100016 [F] = L(‘,h dl,e
Funktions-

tbersieht et

& | Betrage 3,50]5:500 | 5

=5 | Steverschlissel 9: Einkauf 2u_ [ 19,00] Seeue

=3 | Text Reinigungsmittel

i, Furkionsibersicht (STRG+F)

| Kontrollsumme -36.18 / Saldo 0.00 § Netto / Aufteiung 02 - 02
>7d

Abb. 450 Funktionsiibersicht einschalten

BuroWARE® medium - die nadchste Stufe des Erfolgs



Seite 313

Die Funktionen variieren ja nach gerade aktuellem Feld. Befinden Sie
sich im Feld ,Datum® werden lhnen ,,Datumsfunktionen® angeboten.

[Funktionen X
" (F3) Tagesdatum einfigen
t— (F4) Datum Geschaftsjahresbeginn einfiigen

(FS) Datum Geschéftsjahresende einfiigen

{F6) Datum Monatsbeginn einfiigen

|; 3

(F7) Datum Monatsende einfigen

(STRG+N) Buchungsnotiz anzeigenferfassen

m

4

(STRG+B) Letzten Buchungsvorgang bearbeiten

i

)\; (STRG+L) Letzten Buchungsvorgang léschen

"= (STRG+T) In die Buchungsiibersicht springen

m {STRG+Y) Buchungsvorgang verwerfen

G+0) Aufteilung v

= (5TRGHR) Aufteiung riickwérts

I_ {STRG+5) Spezialbuchungsfunktionen

A {MAL) Buchungsvorgang speichern

b

Abb. 451 Datumsfunktionen
Passend zum Feld ,Konto® finden Sie ,,Kontofunktionen®.

[Funktionen H

"= (F3) Allgemeine Kontotabelle ffnen

F4) Sachkontenauswahl &ffnen

.ol al

{
(FS) Kundenauswahl &ffnen

(F6) Lieferantenauswahl &ffnen

Sachkonto anlegen

il
)

(F8) Kunden anlegen

(F9) Lieferanten anlegen

A CTHEE w1 %)
1 ("5 30l ? |

(F10) Kontoauszug aufrufen

B
T (F11) FIS aufrufen
i

Abb. 452 Kontofunktionen

Tipp
Schalten Sie die Funktionsiibersicht ein. Priifen Sie beim Buchen, ob lhnen fiir
Sie sinnvolle Funktionen angeboten werden.
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945 Schneller und sicherer buchen

BliroWARE® medium bietet lhnen die Moglichkeit, durch die Verande-
rung weniger Einstellungen in den Konten, effektiver zu buchen.

Wenn Sie lhre Finanzbuchhaltung durchfiihren, werden Sie bemerken,
dass viele Buchungen immer wiederkehren. Typische Vertreter davon
sind Tankbelege, Barein- und -auszahlungen etc.. Dadurch ist es not-
wendig, immer die gleichen Texte bei der Buchungserfassung einzu-
tragen. Effektiver wird es, wenn Sie die Moglichkeit nutzen, im Sach-
konto selbst Buchungstexte einzutragen, auf die Sie dann beim Bu-
chen zugreifen konnen.

So konnten Sie beispielsweise im Konto 4530 ,laufende Kfz-Betriebs-
kosten* die Texte , Tanken®, ,Waschen®, ,Parken®, ,Ol“ eintragen.
Offnen Sie dazu das Sachkonto 4530 und wechseln Sie auf die Re-
gisterkarte , Buchungstexte®.

sachkontenstamm - Erfassen/Andern

1 Allgemein 2 Kostenrechnung 3 Standardgruppen 4 Freie Gruppen 5 Buchungstexte

Sachkontonummer 4530/000
btraufwend
Laufende Kfz-Betriebskosten

Kurzname

&

Kontenbezeichnung

Standardbuchungstext 01
Standardbuchungstext 02
Standardbuchungstext 03
Standardbuchungstext 04
Standardbuchungstext 05
Standardbuchungstext 06
Standardbuchungstext 07

Tanken Erfas: 000

Parken 07.06.1996 [Fr

Waschen 5 15:52

o] |
000
14.03.2008 {Fr
16:23

P o) cw) oo o | [

Abb. 453 Buchungstexte beim Konto hinterlegen

Nachdem Sie die Buchungstexte eingetragen haben, verlassen Sie den
Datensatz mit der Taste F10 oder indem Sie mit der Maus auf den
Button ,,Verlassen/Speichern® klicken.

Die Buchungstexte stehen lhnen nun beim Buchen zur Verfiigung. Er-
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fassen Sie als Beispiel einen bar gezahlten Tankbeleg Uber 45 Euro
brutto. Die Erfassung der Buchung selbst erfolgt in Ublicher Form.

Buchen/Journal >>3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1Buchen 2 Stapefiournal - 3 Buchungsioural 4 Primanota | 5 Sachkonten 6 Personen | 7 Yorlauf | 8 Sonderbearbeitung " (FS) Buchungstext auswahlen

== (F6) Text aus Konto kopieren
999: Kasse B
- (F7) Text aus Gegenkonto kopieren

Datum 14.01.2010 /Do :

Konkomnines 1000: Euro 33.82 [ Kasse 2] £ (F9) Stammtext aus Gegenkorto auswikien

Gegenkonto 45301 Euro 67.02 | Laufende Kfz-Betriebskosten B

Belegnummer 1 20100017 |4 = (STRG+N) Buchungsnotiz anzeigen/erfassen
L= | Belegnummer 2 ¥, (STRG+B) Letzten Buchungsvorgang bearbeiten
]
& B 7, (STRGHL) Letzten Buchungsvorgang lschen

f :

Whrur t % (STRG+T) In die Buchungsiibersicht springen
aF .
= 1l (STRG+Y) Buchungsvorgang verwerfen
-2 Parken
(% | Betrage waschen = . T—
o | steuerschitssel o1 _

< » "

25 | Text n * o (STRG+S) Spezialbuchungsfunktionen
- \

Abb. 454 Buchungserfassung

Wenn sich der Cursor im Textfeld befindet, driicken Sie die Taste F9
LStammtext aus Gegenkonto auswédhlen. Dann wahlen Sie den ge-
wiinschten Text aus und beenden die Buchung. Diese Funktion wird
lhnen auch in der Funktionsiibersicht angezeigt.

Eine weitere Moglichkeit der Vereinfachung von Buchungen bezieht
sich auf den Eintrag des Steuerschliissels. Wenn bei jeder Buchung
der Steuerschlissel manuell einzutragen ist, wird es mehrfach vor-
kommen, dass der Steuerschliissel vergessen wird. Das flihrt dazu,
dass bei der Umsatzsteuervoranmeldung zu wenig Vorsteuer geltend
gemacht wird, ist also fiir Sie unginstig. Um hier sicher zu werden,
empfiehlt es sich, im Konto selbst einen Steuerschlissel zu definieren.

Die Software bietet 2 Moglichkeiten, einen Steuerschliissel beim Konto
zu hinterlegen.

<4 Variante 1
Das Konto wird immer (ohne Ausnahme) mit der gleichen
Steuer bebucht
(Beachten Sie dabei, dass Sie bei dieser Einstellung keine
Ausnahme machen diirfen)
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<4 Variante 2
Das Konto wird meist mit dem gleichen Steuerschlissel
bebucht, es gibt aber Ausnahmen

Betrachten wir ein Beispiel zur Variante 1. Gehen wir davon aus, dass
das Konto 4940 ,Zeitschriften/Biicher” immer mit dem Steuerschlissel
8 ,FEinkauf zu 7%“ gebucht wird. Offnen Sie das Sachkonto 4940.
Tragen Sie im Feld ,,Steuerschliissel® eine ,,8° ein und speichern Sie
das Konto.

Sachkontenstamm - Erfassen/Andern

1 Allgemein 2 Kostenrechnung 3 Standardaruppen 4 Freie Gruppen 5 Buchungstexte

Sachkontonummer 4940/000

Kurzname i] btraufwend

Kontenbezeichnung ﬂ Zeitschriften, Bicher

Kontendefinition ... Buchhaltung ...
Kontenart i] 0: Allgemeines Sachkonto Verdichten
Anlagegutkonto 1‘ ] Gewinnermittlung
Anzahlungskonto i‘f ] Auswahl sperren

Keine Z-Meldung

Umsatzsteuerparameter ...
Steuerschliissel || 8: Einkauf ermaBigter Steuersatz Kontomanager ...
Yorschlag StSchliissel Al

Mur periodenweises
Steuersatz % / Blattern méglich
Yoranmeldungskennziffer /][00 : Keine Summierung

Abb. 455 Steuerschliissel im Sachkonto

Der Steuerschliissel wird nun automatisch eingetragen.

Gegenkonto 4940: Euro 46.29 { Zeitschriften, Biicher B
Belegnummer 1 | 201000189

Belegnummer 2

LA

Betrag € | 25|/ H: Haben n Skonto
Steuerschliissel [8 : Einkauf erm E 7

[a]

Abb. 456 Steuerschliissel automatisch eingetragen
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Wenn der Steuerschliissel in dieser Form beim Sachkonto festgelegt
ist, kann er in der Buchung nicht mehr gedndert werden. Eine Spei-
cherung der Buchung ist nur noch moglich, wenn der Steuerschliissel
im Buchungssatz mit dem im Konto (bereinstimmt. Andern Sie den
Schliissel dennoch, konnen Sie die Buchung nicht speichern.

Buchen/Journal >>3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

Buchungsschliisse 000: << Kein Buchungsschliissel definiert > H

Datum 14.01.2010 |
Kontonummer 1000: Euro 33,82 | Kasse H
Gegenkonto 4940: Euro 46,29 | Zeitschriften, Bicher H
Belegrummer 1 20100018 [

_ | Belegnummer 2

Acquit Hinweis

¥E \i) SPEICHERUNG NICHT MOGLICH : 0

-» St.Schlissel <> SachkontoschlisselO

3 Kurs (M) Far 1 € [
¢ | Betrag€ 25[H: Haben B Short

=5 | Steuerschiissel 9: Einkauf zu H ‘ 19,00 Steuel

Text n

Abb. 457 Falscher Steuerschliissel

Manche Konten werden fast immer mit dem gleichen Steuersatz ge-
bucht jedoch gibt es Ausnahmen.

Ein solches Konto ist beispielsweise das Konto 4530 ,laufende Kfz-
Betriebskosten®. Wahrscheinlich wird in den meisten Fillen mit dem
Steuerschlissel 9 ,Einkauf zum vollen Steuersatz 19%“ gebucht.

Es kann jedoch vorkommen, dass durch Tanken im Ausland ein Tank-
beleg ohne Steuer gebucht wird. Tragen Sie in diesem Fall im Konto
den Steuerschlissel 9 im Feld ,Vorschlag Steuerschlissel® ein. Da-
durch wird der Steuerschliissel vorgeschlagen, Sie kénnen diesen aber
in der Buchung nochmals andern.
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Sachkontenstamm - Erfassen/Andern

1 Allgemein 2 Kostenrechnung 3 Standardgruppen 4 Freie Gruppen S Buchungstexte

Sachkontonummer 4530/000
Kurzname /| |btraufwend

Kontenbezeichnung iJ Laufende Kfz-Betriebskosten

Kontendefinition ... Buchhaltung ...
Kontenart i] 0: Allgemeines Sachkonto Verdichten
Anlagegutkonto ™ Gewinnermittlung
Anzahlungskonto ™ Auswahl sperren

LW (W
<)

Keine Z-Meldung
Umsatzsteuerparameter ...
Steuerschlissel [ Kontomanager ...
Yorschlag StSchliissel i] 9: Einkauf zum vollen Steuersatz Nur periodenweises
Steuersatz % Al Blattern maglich
Yoranmeldungskennziffer i] 00 : Keine Summierung

%

Abb. 458 Eintrag im Feld ,Vorschlag Steuerschliissel”

Wenn Sie jetzt eine Buchung auf dieses Konto vornehmen, wird |lhnen
der Steuerschliissel bereits vorgeschlagen. Wenn Sie den Steuer-
schliissel entfernen, ldsst die Software die Buchung trotzdem zu.

Buchen/Journal >>3 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.01.2010] [ Kassenbeleg ]

1Buchen 2 i j 4 Pri S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

000: << Kein Buchungsschliissel definiert >> E

Datum m

Kontonummer 1000: Euro 33.82 { Kasse B
Gegenkonto 4530: Euro 67.02 | Laufende Kfz-Betriebskosten E
Belegnummer 1 20100019 E

Belegnummer 2

Betrag € 45| H: Haben n Skonto
Steuerschliissel : E Steuer

Text Tanken in Osterreich

Abb. 459 Gedinderter Vorschlag des Steuerschliissels
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95. Wie verknupfe ich Warenwirtschaft
und Finanzbuchhaltung?

BliroWARE® medium ermdglicht eine einfache Zusammenarbeit zwi-
schen den einzelnen Modulen der Software. So konnen die Belege
aus der Warenwirtschaft, die zu Buchungen in der Finanzbuchhaltung
fihren missen, einfach ibernommen werden. Damit das einfach funk-
tioniert, sind gewisse Vorbereitungen notig.

951. Vorbereitungen in der Warenwirtschaft

In den Belegen der Warenwirtschaft werden bereits die Grundlagen fiir
die Finanzbuchhaltung gelegt. In jeder Position eines Beleges sind be-
reits die Buchungsangaben mit vorhanden. Um dies zu Uberprifen,
offnen Sie eine Ausgangsrechnung.

Stempelspezl : 01.2010-12.2010 Freitag, 19.02.2010
Dtei CRM/OfficePlaner Warenwitschaft  Finanzbuchhaltung Tools Ansicht Eenster 2 O 07:54:26

1 HOME x || Belegtabelle alle WA-Belege x

GRM/OfficePlaner ) Bearbeten |, anscht ) akualsiren: | 3 Beleverabettung | 1 Wit onteke

Warenwirtschaft

1Belegauswahl | 2 Selektionspool

B

4723 Warenausgang L Fier:

@ witabdten 3 dngebote 4] 56| Kurzmame | 1dentre. | el - | Adir. | Belegdatum | ienn

@ vertreter > :;:::m 00 binoxel 5 20103001 10000 11,02.2010 /D0 BINOXEL Kommunikation

P, Advessfartikel B Ra(hmmgen: 01 binoxel 20 20103002 10000 11,02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation
1y Gutschriften 00 binoxel 24 20100003 10000 01.02.2010 /Mo | BINOXEL Kommunikation

"9 Erfassung Wh-Belege 12 warenumauf 00 binoxel 28 20103004 10000 15.02.2010 /Mo BINOXEL Kommunikation

5 Erfassung WE-Belege 1 Mehrfachvorasnge 00 binoxel 3320103005 10000 16.02.2010 /01 BINOXEL Kemmurikation

@ showview
@ Informationszentrum

[ bestelsysten
12 Ustenauscrucke
@ Liefersystem

M5 || wendung | - seleggruck || Efassenyiindern | tiew arlegen |

Abb. 460 Warenwirtschaft, WA-Belege

Im Beleg markieren Sie durch Klicken mit der Maus eine Belegzeile.
Danach o6ffnen Sie mit der Tastenkombination ,Strg+P“ die Positions-
daten. Im Positionsformular sehen Sie weitere Angaben zur Rech-
nungsposition, die in der Positionstabelle nicht sichtbar sind.
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/waku die Position mit
der maus markiert Lst,
Ranwn teh mit ,Strg++P“ die
Positionsinformationen

anzelgen lassen

[“J1Belegart | Offnen | SiDrucken ) Druckvorschau |1} Bestellen |

1 Belegerfassung 2 Anschrift/Texte 3 Parameter 4 Parameter 2 5 Mebenkof

Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadres

x| z0103001] ) [11.02.2010 /D0 ¥ 10000: BINOXEL S

q

- Filter:
Steu | IME Artikelnummer
(O T

Abb. 461 Positionstabelle

Positionsdaten

Artikelnummer HST00001
Artikeltext Holzstempel komplett 20 * 40 mm y
Hier finde ich
e j [CH E— Steuerschlitssel
Einzelpreis 20,00
Preiseinheit [ Lage L0l
19
i : S} 2 Buchungskonto
Belegrabatt % E - 0
Belegrabatt [ l tohertrag % 50,00
Rohertrag 100,00
B - | Rohertrag € 100,00
l] 8400/000
Lagerplatz/ort

Provision [v] Sammelartikel ] Liefertermin 11.02.2010 /Do
Rabattfahig vl Fremdsteuer |
Kundenrabattfahig ] Seriennummern ] Positonsgesamt EUR 200,00
Bonusfahig vl Charge ]
Skontofshig [v]
Keine Yerbuchung ]

Abb. 462 Positionsdaten
Das hier eingetragene Konto und der dazugehorige Steuerschlissel

regeln die Verbuchung des Beleges in der Finanzbuchhaltung. Sie
konnen steuern, welche Konten hier eingetragen werden. Fir diese
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Festlegung nutzt BliroWARE® medium sogenannte ,,Kontenzuordnun-
gen®,

Offnen Sie die Kontenzuordnungen iiber das Menii ,Warenwirtschaft®.

Stempelspezi : 01.2010-12.2010

Datei  CRM/OfficePlaner 'w/are schaft  Finanzbuchhaltung Tools Ansicht Fenster 2

Firma " Firmenstamm

I® HOME

Belegnummernkreise

Bearbeitung Adressen

CRM/OfficePlaner

Auswertungen Adressgruppen Belegzeitraume

Warenwirtschaft Lieferadressen Landerverwaltung

Lagerverwaltung »
Projekte S| Sprachen

@ Adressstammdaten e . Konditionen > Kontenzuordnung

(1) artikeldaten Verieter Lieferbedingungen

S vertreter Aatikel Werbetexte

LB, Adress{artikel Artikelkits Textbausteinkategorien
Bausteinbelege Textbausteine

" Erfassung Wa-Belege

Handelssticklisten

" Erfassung WE-Belege Produktionsstiicklisten

PSL-Pflege

@& Informationszentrum

[ Bestellsystem Seriennummern

Chargen

') Listenausdrucke

Abb. 463 Meni Warenwirtschaft, Kontenzuordnungen

Die folgende Auswahltabelle listet alle vorhandenen Kontenzuordnun-
gen auf. Zwei Kontenzuordnungen sind bereits eingetragen.

VYorgelagerte Auswahl - Kontenzuordnung

7 Meuanlegen (F3) T Beatbeiten (RETURN) "y Duplizieren 3 Lbschen (F4) |

1 Allgemein

- Filer:

Nummer | Kurzname Bezeichnung

10000 |allgemein Kontenzuordnung allgemein
30000 nebenkoste Kontenzuordnung Nebenkosten {Yersand ...}

Abb. 464 Kontenzuordnungen
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Offnen Sie mit Doppelklick der Maus oder durch Driicken der Taste
LEnter” den ersten Eintrag ,Kontenzuordnungen allgemein®. Jede Kon-
tozuordnung ist nochmals in Giiltigkeitszeitraume unterteilt. Dadurch
kdénnen Sie ab einem Stichtag die Buchungen verdndern.

Zeitraum auswahlen - Kontenzuordnung =1

T Bearbeiten (RETURN) < Entfernen (F4)

1 Allgemein

10000/Kontenzuordnung allgemein

- Filter:

Zeitraum | Giiltig ab [ B

Zeitraum 2 01.01.2007 /Mo
Zeitraum 3

Zeitraum 4

Abb. 465 Kontenzuordnung, Giiltigkeit

Offnen Sie nun den Giiltigkeitszeitraum 2 ,,ab 01.01.2007%.

1 Allgemein
Nummer 10000
Kurzname ﬁ vallgemein
Bezeichnung i] Kontenzuordnung allgemein
.- Filer:
2[Wefedesar [ortoi ] 51]
0 LieferungenfLeistungen Inland 8340/000 3
1 Lieferungen an Abnehmer mit UStId-Nr. 8125/000 22
2 Lieferungen an Abnehmer ohne UStId-Nr. {(Besteuerung im Ursprungsland) 8330/000 12
3 Werksleistung (Nullregelung) Forderungsseite
4 Lieferungen an Abnehmer ohne USEID-Nr. (Besteuerung im Bestimmungsland)
S Innergemeinschaftlicher Erwerb 3433/000 21
6  Werksleistung (Nullregelung) Verbindlichkeitenseite
7 LieferungfLeistung Drittland 8120/000 1
8 Einfuhr Drittland 3200/000 10
9 Einfuhrumsatzsteuer 1588/000
A Einkauf Inland 3340/000 9

Abb. 466 Kontenzuordnung
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Die Nummer, welche Sie in der ersten Spalte sehen, stellt eine Ver-
bindung zum Kunden bzw. Lieferanten dar. Offnen Sie zum Vergleich
den Datensatz eines Inlandskunden.

Fakturierung Adressdaten Erfassen/Andern

1 Allgemein 2 Einstellungen 3 Intrastat

ERE

’
Adressnummer won |5 BINOXEL Kommunikation Hier SChC
Kurznar ] [binoxel ] GmbH & CO KG 4 4 s
Adressgruppe 1-9¢ ][ 1: Gewerblche kunden | teh dLC ” EYLDS_
Dorfstrafie 1472 d e
09224 Chemnitz Z M‘o Y V\/H. v"g
8
e’ Zahlungsart 0: Keine Besondere || Landesert 0 % [0:1nlsnd
L 8 Geldverkehr mit 00 B ust-Idnr.,
Zahlungskondition 1: 10 Tage ohne Skonto [ Wwahrungseinheit

2 Netto Tage

) (1) Skonto Tage | %
(2) Skonto Tage | %
Vorkasse

10 Steuerberechnung
| Steuerber. Kasse
(| Er

] mmelkonto 0-9.

Mahngruppe 0-99

Krediimit

: Keine Mahnung Kontonummer
] Bankleitzahl

Selegsperr ] Bankname

vahl sperren ] #Abw Kontoinhaber

Preiskennung 1-6. 1: Verkaufspreis 1 Vertreternummer

Pl POl [ bl [ B

Rabattsteuerung Provision

|89 ) CW 9 -3 0 L) ) L) L) L) 9P (9 )

Adressrabatt %

Wersandtarif 1-99

[

WVersandart

Abb. 467 Kundendaten

Im Feld ,,Erldszuordnung” sehen Sie den Eintrag ,,0“. Das verweist auf
den Eintrag ,,0“ in der Kontenzuordnung.

o~ Filter:

z| we-fErissart Kontosfire [ 5T
0 LieferungenfLeistungen Inland 8400/000 3
1 Lieferungen an Abnehmer mit UStId-hr, 8125/000 22
2 | Lieferungen an Abnehmer ohne UStId-Nr. {Besteuerung im Ursprungsland) 8315/000 12
3 Werksleistung {Nullregelung) Forderungsseite

Abb. 468 Kontenzuordnung

Das bedeutet Folgendes: Wenn fir einen Kunden mit dem Eintrag ,,0°
im Feld ,,Erldszuordnung® ein Beleg erfasst wird, dann wird in die Be-
legpositionen das in der Zeile ,0“ der Kontenzuordnung definierte
Konto und der ebenfalls dort festgelegte Steuerschlissel ibernommen.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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In unserem Beispiel ist das das Konto 8400 und der Steuerschlissel
3. (Siehe Abbildung 400)

Betrachten wir nun einen EG-Kunden. Wenn Sie die Beispiele aus dem
Bereich Warenwirtschaft mit angelegt haben, ist bei lhnen bereits ein
EU-Kunde im Datenbestand vorhanden. Falls dieser nicht vorhanden
ist, legen Sie bitte einen EU-Kunden neu an.

Fakturierung Adressdaten

T Bearbeiten |, ‘Ansicht || &7 CRM-Funktionen | @ Adressarten | &7, | | ") Belegbearbeitung ./ Warenkorb

1 Adressauswahl = 2 Alle Ansprechpartner 3 Selektionspool

o Fier:

1) Addr 46| Kurzname | fizme afie Pl |ort
8 S 10000 1 biosel BINOXEL Kommunikation Dorfstraie 147a 09224 Chemnitz
50 Ansprechpartner 70000 | #stempeina stempamx Druckstrafe 32 80000  Minchen
0 100000 _tanzfabri  Die TanzFabrik GmbH Nesfestrafe 58 09119 Chemnitz

Abb. 469 EG-Kunde offnen

In den Einstellungen des Kunden finde ich die Erlészuordnung ,,1%

Fakturierung Adressdaten Erfassen/Andern

1 Allgemein | 2Einstellungen 3 Intrastat

Adressnummer [10001] &) SOFtENGINE Ges.m.b.H.
Kurzname % [softengine

%
Frauenstiftsgasse 12/5
1212 Wien

Erloszuordnung 1

%] [1: EG-Ausland

B - |

/] |5: Keine MehrwertjVorsteur Euro
(1) Skonto Tage | % Stel ] |41 Aus Brutto Euro

(2) Skonto Tage / % ) Erlo 10 AR - |

Vorkasse x][o

Abb. 470 Erlészuordnung bei einem EU-Kunden

In der Kontenzuordnung steht unter Erloszuordnung ,, 1 das Konto
8125 mit dem Steuerschliissel 22. Legen Sie einen neuen Beleg fir
diesen Kunden an. Beim Priifen der Belegposten werden Sie das Kon-
to 8125 finden.

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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ausgewiesen.

3 - T — —
[ “elegart | Offnen | 2 Drucken ) Druckyorschau | f) Begtellen |-2Extras | 58 || (1Y 7 =) (d
1Belegerfassung 2 Anschrift/Texte 3 Parameter 4 Parameter 2 S Nebenkosten/Summen
Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse
x| 20103006] ) [19.02.2010 fFr | 10001 : SoftENGINE Ges.m.b.H. ]
] : \
) Filter:
Steu| 115 | Artikelnummer | Menge | Text | Preis (LT | Rabi% | Gesamtbetrag, | n B
HST00001 1 Holzstempel komplett 20 * 40 mm 20,00 1 1 20,00
Lagerbestand: Verfgbar: Gesamtgewicht Kg
Warenwert 20,00 EUR
Nebenkosten EUR
Nettobetrag 20,00 EUR
Mehrwertsteuer EUR
Mwst auf Alteilewert EUR
20,00 EUR

Abb. 471 Rechnung an EU-Kunde

Wenn Sie mit ,,Strg+P“ die Positionsdaten 6ffnen, (Achtung, vorher die
betreffende Zeile im Beleg speichern und wieder markieren) finden Sie
das Konto 8125 und den Steuerschliissel 22 aus der Kontozuordnung

wieder.
Artikelnummer HSTO0001
Artikeltext komplett 20 * 40 mm

Menge 1

Einzelpreis 20,00
Preiseinheit 1 Lagermenge
Rabatt-1 % [ Lagermenge altern.
Rabatt

Zuischensumme [ 20,00 Lager EK

Belegrabatt % [

‘ Einkaufspreis
Belegrabatt [ ] Rohertrag %
Rohertrag
][22 B8 Rohertrag €

x| sizsjooo )

Abb. 472 Positionsdaten

BliroWARE® medium - die

10,00

50,00
10,00
10,00
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Die Zuordnung der Konten bei Einkaufsbelegen lauft exakt gleich ab.

Offnen Sie einen Lieferanten aus dem Inland. In den Einstellungen
finden Sie die Erlészuordnung ,A"

Fakturierung Adressdaten Erfassen/Andern

1 Aligemein 2 Einstellungen 3 Intrastat

Adressnummer 70000 E StempelMAX
Kurzname ﬂ '#stempelma |
]
Druckstrafie 32
30000 [Minchen
3
i Zahlungsart ][0 Keine Besondere desart 02 %[0 Inland
£g Geldverkehr mit ][ oo: USt-Tdhr. [
3 Zahlungskondition ] ahrungse %] {
= Netto Tage (A Steuerberechnung |31 Auf Netto Euro
) (1) Skonko Tage { % &) Erbszuordnung x] [
¥

(2) Skonto Tage | %

|

%] [o]

Versandtarif 1-99 Kontonummer

Bankleitzahl H

Bankname

Versandart

e

Abb. 473 Einstellungen bei einem Lieferant

Vergleichen Sie nun die Kontenzuordnung:

- Filter:

7| WE-iErlasart ‘ Konta-r 15T |
0 LieferungenfLeistungen Inland 8400/000 3
1 Lieferungen an Abnehmer mit UStId-Nr, 8125/000 22
2 Lieferungen an Abnehmer ohne UStId-Nr. {Besteuerung im Ursprungsland) 8315/000 12
3 Werksleistung {MNullregelung) Forderungsseite

4 Lieferungen an Abnehmer ohne USEID-Nr. {Besteuerung im Bestimmungsland)

5 Innergemeinschaftlicher Erwerb 3425/000 21
6 Werksleistung (Nullregelung) verbindlichkeitenseite

7 Lieferung/fLeistung Drittland 8120000 1
8 Einfuhr Drittland 3200/000 10
9 Einfuhrumsatzsteuer 1588/000

A Einkauf Inland 3400/000 9

Abb. 474 Kontenzuordnung
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Ein Wareneingangsbeleg mit diesem Lieferanten misste also in den
Belegpositionen den Eintrag ,,3400“ im Feld ,Konto“ und den Steuer-
schlissel 9 aufweisen.

Erfassen Sie zur Kontrolle einen Wareneingangsbeleg mit diesem Lie-
feranten.

1 Belegerfassung 2 Anschrift{Texte 3 Parameter 4 Parameter 2 S Nebenkosten/Summen

l Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse [ Lieferadresse
x| 20100001 ) [19.02.200000 | 70000: StempelMAK |
Al : J
L Fier:
steu| 11E | Artikelnummer | Menge | Text preis | p|ee | iRabie. | Gesamtbetrag. | ]

0 HSTO00O1 10 Holzstempel komplett 20 * 40 mm 10,00 E 1 100,00

Abb. 475 Wareneingangsbeleg

Hinweis:

Bevor Sie die Positionsdaten anzeigen koénnen, miissen Sie die Position ge-
speichert haben. Sie speichern entweder durch Driicken der Taste F12 oder
indem Sie mit der Taste “Enter” die Felder bis zum Ende der Zeile bestdtigen.

Artikelnummer |HsTODOO1
Artikeltext | Holzsternpel komplett 20 * 40 mm
Menge o ]
Einzelpreis
Preiseinheit El Lagermenge 10
Rabatt-1 % |: Lagermenge altern.
Zyischensumme [—100,00] Lager EK 10,00
Belegrabatt % ‘: Einkaufspreis 10
Belegrabatt : Rohertrag %
Rohertrag
chliissel ][ o]ES Rohertrag €

Abb. 476 Positionsdaten, Wareneingangsbeleg

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Der korrekte Steuerschliissel und das richtige Konto wurden in den
Positionsdaten eingetragen.

Auf den vorangegangenen Seiten haben wir die Verkniipfung zwischen
Kunden/Lieferanten und den Kontenzuordnungen betrachtet. Eine wei-
tere Verbindung besteht zwischen den Kontenzuordnungen und den
Artikeln bzw. den Warengruppen. In den Warengruppe kann eine Kon-
tenzuordnung hinterlegt werden. Alle Artikel, die zu dieser Warengrup-
pe gehoren, werden dann entsprechend der Kontenzuordnung der Wa-
rengruppe gebucht. Sollte einmal ein Artikel einer Warengruppe abwei-
chend verbucht werden, so kann beim Artikel eine Kontenzuordnung
eingetragen werden.

Fakturierung Warengruppenstamm

1 Allgemein 2 Konten

Warengruppe HST

Bezeichnung Holzstempel

Kostenstelle ¥ : B
Kontenzuordnung || 10000

Abb. 477 Kontenzuordnung im Warengruppenstamm

Hinweis

Keine Kontenzuordnung beim Artikel - der Artikel wird wie die Warengruppe
gebucht. Eine Kontenzuordnung beim Artikel — der Artikel wird abweichend von
der Warengruppe entsprechend der bei ihm hinterlegten Kontenzuordnung ge-
bucht. Ist weder bei der Warengruppe noch beim Artikel eine Kontenzuordnung
eingetragen, so wird die allgemeine Kontenzuordnung genutzt.

Im Beispiel wollen wir nun eine neue Kontenzuordnung fur Artikel mit
7% Mehrwertsteuer anlegen. Offnen Sie dazu die Kontenzuordnungen

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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iber das Menil ,Warenwirtschaft > Stammdaten > Firma > Kontenzu-
ordnung®. Markieren Sie die allgemeine Kontenzuordnung und klicken
Sie danach mit der Maus auf den Button ,,Duplizieren®.

Vorgelagerte Auswahl - Kontenzuordnung

7] Meu anlegen (F3) T

(RETURN) % Duplizi X Loschen (F4) | =:::|WE-/Erldsarten

1 Allgemein Kontenzuordnung duplizieren

4~ Filter:

Nummer ‘ Kurzname ‘ Bezeichnung

10000 m Kontenzuordnung allgemein

30000 neb (Versand ...) ordnun 10000

Duplizieren in [12000]
Bearbeiten %

Abb. 478 Kontenzuordnung duplizieren

Tragen Sie nun die gewlinschte Nummer der neuen Kontenzuordnung
ein und klicken Sie mit der Maus auf den Button ,Duplizieren® oder
driicken Sie die Taste ,,F10“. Bearbeiten Sie dann den neuen Daten-
satz. Dieser ist vorerst als exakte Kopie der Zuordnung 10000 ange-
legt worden.

Nummer 12000

Kurzname ] | allgemein

Bezeichnung ] | Kontenzuordnung allgemein

,-  Filer:

Z/| WE-{Erltsart | Kontoshira) }
0 LieferungenjLeistungen Inland 8400j000 3
1 Lieferungen an Abnehmer mit UStId-Nr. 8125/000 22
2 Lieferungen an Abnehmer ohne UStId-Nr. (Besteuerung im Ursprungsland) 8315/000 12
3 i ll 1 F i

4 | Lieferungen an Abnehmer ohne USLID-Nr. (Besteuerung im Bestimmungsland)

S Innergemeinschaftlicher Erwerb 3425/000 21
6 Werksleistung (Nullregelung) Verbindlichkeitenseite

7 LieferungfLeistung Drittland 8120/000 1
8 Einfuhr Drittland 3200/000 10
9 Einfuhrumsatzsteuer 1588/000

A Einkauf Inland 3400f000 9

Abb. 479 Neu angelegte Kontenzuordnung
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Die Konten und Steuerschliissel missen nun fiir den ermaBigten Satz
angepasst werden:

1 Allgemein
Nurme [12000 |
Kurzname | [ermaBigtal
Be; nung i] »Kontenzuordnung erméfigter Steuersatz
- Filter:
2| WE=jErlgsar | Konto-r, | 5T |
0 Lieferungen/Leistungen Inland 8300/000
1 Lieferungen an Abnehmer mit UStId-hr. 8125/000 22
2 Lieferungen an Abnehmer ohne UStId-Nr. (Besteuerung im Ursprungsland) 8310/000 11
3 . liregelung) Forck =
4 Lieferungen an Abnehmer ohne USEID-Nr, (Besteuerung im Bestimmungsland)
S Innergemeinschaftlicher Erwerb 3420{000 20
6 ‘Werl (Nullregelung) Yerbi i
7 LieferungfLeistung Drittland 8120f000 1
8  Einfuhr Drittland 3200/000 10
9 Einfuhrumsatzsteuer 1588/000
A Einkauf Inland 3300/000 8

Abb. 480 Neue Kontenzuordnung fiir 7% Umsatzsteuer

Legen Sie einen Artikel an, bei dem diese Kontenzuordnung eingetra-
gen wird.

Fakturierung Artikelstamm

1 Allgemein 2 Texte 3 Optionen 4 Intrastat S Shopware

Artikelnummer STBU
Match | Erf.-Gruppe [ WGR i 3 n
Bezeichnung Das Stempelbuch

Einkaufs- | Verkaufspreise ... Lager-[Preiseinheit fir EK- u.¥K-Preise ...
Hauptlieferant 70000: StempelMAX Lagereinheit

Standardlieferant 1 : Preis per

Standardiieferant 2

Standardlieferant 3 : Parameter/Einstellungen ...

Standardlieferant 4 : Kontenzuordnung

o

Provisionsfahig

EK-Betrag € 3 Provision in %

Verkaufspreise #: Manuell eingeben n Bild drucken

Rabattfahig

Roh% € kaufsprei
Verkaufspreis 1 70,00 7,00/ 10,00 2: v B Bonusfahig

< K K &

WO S

Abb. 481 Artikel mit neuer Kontenzuordnung
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Erfassen Sie nun einen Kundenbeleg (Inlandskunde) mit diesem Artikel.

Positionserfassung / WA-Rechnung

“Jgelegart | 9Offnen | L Drucken ) Druckuorschau |-t Bestelln {2 Extras | 5

1 Belegerfassung 2 Anschrift/Texte 3 Parameter 4 Parameter 2 S Neberkosten/Summen
Beleg-Nr. Beleg-Datum Adresse / Lieferadresse
x| z0100007] ) [19.02200 Y 10000: BINOXEL Kommunikation B
¥ : B
L Fiter:
o] riheimmmerslt1ens e [ Gosmtbatrag |1 =
o 5TBU 1 Das Stempelbuch 10,00 1 1 10,00
Lagerbestand: Bl Verfiigbar: Kl Gesamtgewicht Kg
Warenwert 10,00 EUR
Neberkosten EUR
Nettobetrag 10,00 EUR
Mehrwertsteuer 0,70 ER
St auf Alteiewert EUR
10,70 EUR

Abb. 482 Kundenbeleg

Offnen Sie die Positionsdaten mit Strg + P, um die Kontodaten zu
sehen.

Steuerschiissel ﬂ ZE
Erlés/WE-Konto %] [ s300/000 4

Abb. 483 Kontodaten in der Rechnungsposition

Falls im Beleg Versandkosten enthalten sind, kénnen Sie diese entfer-
nen um einen besseren Uberblick iiber den Rechnungsbetrag und die
berechnete Steuer zu erhalten. Wechseln Sie dazu auf die Registerkar-
te 5 ,Nebenkosten/Summen®, um diese Kosten zu entfernen.

Betrachten Sie in der Registerkarte der Belegerfassung die Summen-

angaben. Hier werden Sie feststellen, dass 7% Steuer richtig berech-
net wurden.
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Warenwert 10,00 EUR
Nebenkosten EUR
Mettobetrag 10,00 EUR
Mehrwertsteuer 0,70 EUR
MwSt auf Altteilewert EUR
Gesamtbetrag 10,70 EUR

Abb. 484 Belegsumme mit 7% Steuer

Sie konnen in einem Beleg verschiedene Steuersdtze mischen. Diese
werden korrekt berechnet, richtig im Formular ausgedruckt und auch
korrekt an die Finanzbuchhaltung lbergeben.

Fugen Sie in den Belegpositionen noch einen weiteren Artikel mit 19%
Mehrwertsteuer hinzu.

- Filter:

>S‘ ME ‘ Artikelnummer Menge Text Preis l Pl PE l Rab.% }' Gesamtbetrag I HL
1] STBU 1 Das Stempelbuch 10,00 1 1 10,00

0 HST00001 1 BINOXEL Holzstempel 10,00 M 1 10,00

Abb. 485 LZusdtzlicher Artikel

Im Beispiel wurden beide Preise so gewahlt, dass das Ergebnis einfa-
cher zu priifen ist. Betrachten Sie sich nun die Belegsumme:

Warenwert 20,00 EUR
MNebenkosten EUR
Mettobetrag 20,00 EUR
Mehrwertsteuer 2,60 EUR
MwSt auf Altteillewert EUR
Gesamtbetrag

Abb. 486 Belegsumme

Die Position Mehrwertsteuer enthalt jetzt 1,90 € 19%ige und 0,70 €
7%ige Mehrwertsteuer, insgesamt 2,60 €.

Auf einer Rechnung werden beide Steuersdtze getrennt ausgewiesen.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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i :: | | | |
] ‘i P | ]
] 0 H H ]
! . i N !
| Warenwert |
Neranagy T TTTTTTTITTTI T e T 070
e SR v s T00% oo .
N TSteuert) 190
(epackeg 000 1900% 10,00
:
1 Netto Gesamtbetrag
2260 EUR

Weitere Einstellungen missen in der Warenwirtschaft nicht vorgenom-
men werden. Jetzt erfolgt die Ubergabe der Belege an die Finanz-
buchhaltung.

95.2. Ausgangsbelege an die Finanzbuchhaltung
Ubergeben

Fir die Ubergaben bendtigen Sie einen entsprechend eingerichtete
Ordner inkl. Stapel. Starten Sie iiber die Funktion ,Buchen“ die Uber-
sicht der Ordner/Stapel. Legen Sie ein neues Fach ,Warenwirtschaft®
an. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den ,,Belegordner®
und wahlen Sie aus dem Meni ,Neues Fach®.

Stapel/Dialogbuchen - Stapelauswahl

fj Ansicht ‘ Neuer Stapel (F3) fj' Stapeldetails (F6) ‘ | Journal (F9) g\_“‘, Belege buchen (RETURN) ‘ ;;EVeravbeitung

1 Allgemein

- Filter:

Aktualisieren J Stap | Bezeichnung Bed | Yon Datum | Bis Datum | Abstimmsumme
3 R T T
Neuer Belegordner 2 2. Quartal 2010 01.04.2010  30.06.2010
o 3 Januar 01.01.2010  31.01.2010
- 4 Vortrag 2010 01.01.2010 01.01.2010

Laschen

Eigenschaften

Abb. 487 Neues Fach anlegen

Stapelverwaltung - Belegfach anlegen/andern

bl | Verlassen/Speichern (F10)
1Fach 2 Belegordner

Fach E

Bezeichnung | | Warenwirtschaft

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Abb. 488 Neues Fach ,Warenwirtschaft”

Wechseln Sie nun auf die Registerkarte 2 ,Belegordner® und legen Sie
mithilfe des Buttons ,Neu“ oder der Taste ,F3“ einen neuen Ordner
an.

Stapelverwaltung - Belegfach anlegen/andern

il | | Verlassen/Speichern (F10) T Bearbeiten (RETURN) )< Léschen (F4)

MNeuen Ordner anlegen (F3)

1Fach 2Belegordner

E

Warenwirtschaft

-~ Filter:

2

Ordner ‘ Bezeichnung

Abb. 489 Neuer Belegordner

In der Buchungsart des neuen Belegordners stellen Sie ,,Ubernahme
WAWI Ausgangsrechnungen® ein.

Stapelverwaltung - Belegordner anlegen/andern
bl | VerlassenjSpeichern (F10)
1 Allgemein 2 Buchungseinstellungen 3 Optionen

Sortier-ID G
Bezeichnung /| | Warenausgangbelege

Buchungsverarbeitung iJ 000 : Allgemeine Buchungen ‘orgabe-Nr. erhdhen um (1)

Buchungsperiode ® gg? :ﬂgememe Buchungen Vorgabe-Nr. erhéhen um (2)
asse

002 Bank Yorgabe-Nr. erhahen um (3)

102 Bank - elektronischer Kontoauszug

004 Ersffungsbuchungen

101 Saldenvortrag automatisch Format Beleg;

300 Datevimport y

200 Alteileverrechnung ’, . ’

201 Abgrenzung Zinsertrage Hier wiihle Leh

202 Abgrenzung Yorsteuer Folgejahr

250 OP-Kursregulierung
Us =
402 Ubernahme WAWI Eingangsrechnungen WAW' A g a ngs
403 Ubernahme Kassenbericht

299 (bernahe Lohn rech nungen aus

998 Buchen mit Buchungssschlissel

999 Individuelles WorkFlow

<

Abb. 490 Ordnereinstellungen
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Legen Sie nun noch einen Stapel innerhalb des Ordners an.

Stapel/Dialogbuchen - Stapelauswahl

fJAngicht ’j Neuer Stapel (F3) tapeldetails (F6 ‘ | Journal (F9) | Belege buchen (RETURN, Q;:QVeravbeitung
Neuer Stapel (F3)

1 Allgemein

4 |) Belege o~ Filter:

Banken T ‘ Stap i | Bezeichnung ‘ Bed | Yon Datum | Bis Datum ‘ Abstimmsumme:
K:

Vortrage und Abschlisse
W i
|

Abb. 491 neuen Stapel anlegen

Stapel-/Dialogbuchen - Neuer Stapel

ichern (F10) 5@1‘""" {Belege buchen (F9)

1 Allgemein 2 Notiz

Bezeichnung ﬁ [WAWI Ausgangsrechnungen 1. Quartal

Letzte Yorgabe Beleg-hr. 1
Letzte Yorgabe Beleg-hr, 2 Format Beleg-hr, 2 ﬂ
Letzte Yorgabe Beleg-hr. 3 Format Beleg-hr. 3 A\

on Buchungsdatum [01.01.2010/Fr n
Bis Buchungsdatum [31.03.2000mi [

Abstimmsumme Al |
Berechnungsart ﬁ [0 : Buchwert addieren

Abb. 492 Stapeldetails

1 Allgemein

4 | Belege o~ Filter:
Banken ‘ Stap ,-I‘ Bezeichnung | Bed | Yon Datum | Bis Datum ‘ Abstimmsumme

Yortrage und Abschliisse
- Warenwirtschaft

Abb. 493 Stapel fertig angelegt
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Die Ubergabe selbst starten Sie durch Offnen des Stapel ,WAW!I Aus-
gangsrechnungen®. Offnen Sie diesen durch Driicken der ,Enter‘-Taste
oder Doppelklick mit der Maus. Beim Start erhalten Sie eine Moglich-
keit zur Selektion der Belege Uber die Belegnummer. Dadurch konnten
Sie gezielt einen einzelnen Beleg an die Finanzbuchhaltung tbergeben.
In der ,normalen® Arbeit werden Sie jedoch immer den kompletten
noch ungebuchten Belegsatz libergeben.

Weiterhin werden |lhnen die Optionen ,nur gedruckte Belege® und ,,nur
testen“ angeboten. Aktivieren Sie bei der ersten Ubernahme die Opti-
on ,nur testen® um vor der Ubergabe die Buchungen nochmals prii-
fen zu konnen.

Alle sonstigen Selektionskriterien sind bereits durch die Einstellungen
in Ordner und Stapel vorgegeben. Wahlen Sie noch einen Drucker fiir
das Protokoll aus und starten Sie die Ubergabe.

Buchungen tbernehmen / Warenwirtschaft -> Finanzbuchhaltung

4 Starten (F10) |+ ) Druckspoolmanager

1 Allgemein
Allgemeine Selektion ...
10000: BINOXEL Kommunikation § Chemnitz B
69999: 2]
‘Yon Belegnummer 1]
Bis Belegnummer || 99999999
01.01.2010 fFr [E4
31.03.2010 i B4
Belegartenselektion ...
g e e
Mur Warenwirtschaftsbelege (= ra
f a
Einstellungen ...
Nur Buchungen testen I Z2-pusziffer agesdatu %]
Nur gedruckte Belege | Primanota drucken vV
Ausgabedrucker Protokoll 1] < PREVIEW >3 H
5 1 WAWI Ausgangsrechnungen 1. Quartal n

Abb. 494 Ubergabeeinstellungen

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs



Seite 337

Sie missen dabei keine Riicksicht darauf nehmen, ob im angegebenen
Zeitraum bereits Belege libergeben wurden oder nicht.

Ein bereits Ubertragener Beleg kann nicht nochmals gebucht werden.
Eine Doppelbuchung ist also ausgeschlossen.

Starten Sie die Ubernahme mit Tastendruck ,F10“. Das Testprotokoll
wird gedruckt oder angezeigt - je nach Einstellung.

Buchungsbeleg Automatikbuchungen(Protokoll) Seite 1
Ausdruck vom 190210 um 10:02:34 Version 5.4 (c) SoftENGINE GmbH

Mandant : Stempelspezi

A Konto Datum Beldr S Betrag WEH St Stever KST KostTR  Projelst
Buchungstext

1 10000 01.022010 20103003 S 18552 EUR 3
Erldse 19 % USt

1 5400000 01022010 20103003 H 15590 EUR 3 2962

BINOXEL Kommunikation

1 10000 11022010 20103001 S 24502 EUR 3
Erldse 19 % USt
1 8400000 11.02.2010 20103001 H 20580 EUR 3 39,12

BINOXEL Kommunikation

1 10000 11.022010 20103002 S 43459 EUR 3
Erldse 19 % USt
1 8400000 11.02.2010 20103002 H 36520 EUR 3 69,39

BINOXEL Kommunikation

1 10000 15022010 20103004 S 24502 EUR 3
Erldse 19 % USt
1 8400000 1502.2010 20103004 H 20580 EUR 3 39,12

BINOXEL Kommunikation

Abb. 495 Testprotokoll - Belegiibernahme

Prifen Sie im Protokoll die Buchungen. Logische Fehler werden im
Protokoll ausgewiesen. Wenn alles korrekt ist, steht der echten Uber-
nahme nichts mehr im Wege. Entfernen Sie die Option ,,Buchungen
testen”, um eine die eigentliche Ubernahme zu starten.

Nach der Verbuchung wird ein Ubernahmejournal (Primanota) ausge-
druckt.
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| | |
00 20103003 | 10000 552 $900000 3T T 19.02.2010
o1, %3 Erfése 19 % USt 01.02.2010
00 20703003 | B0070C T%0| 10000 B62 3T T 19.022010
1776000 19,00 BINOXEL
B 000 20105007 | 10001 7950 5400000 3T T 19.02.2010
|| %2 Erfése 19 % USt 11.02.2010
g o 0703007 | B0 9010000 X 3T T 19.022010
1776000 19,00 BINOXEL
5] 000 20105002 | 10001 EE 5400000 3T T 19.02.2010
Erfose 19 % USt 11.02.2010
= 00 0103002 | B0 320 10000 CX] 3T T
1776000 19,00 BINOXEL
[B7] 000 20103003 1000¢ 2350 8400000 3T 1 19.02.2010
Erfose 19 % USt 15.02.2010
= 00 0103004 | B0 0550 | 10000 EX) 3 T 19022010 |
1776000 19,00 BINOXEL
[B7] 000 20103005 | 1000¢ ©0083 3400000 3T 1 19.02.2010
X Erfose 19 % USt 16.02.2010
[ [o0 00 0703005 | B0 00( 10000 EX 3T 1
& 1776000 19,00 BINOXEL
B g 20103006 | 1000 20,00 $125000 2[T T 9.02.2010
|19, 19.02.2010
g 0 20705006 | 6125 2000 0001 2T T 13022010
13 1770000 GesmbH
[B] 000 20103007 | 1000¢ 2260 8300000 Hi 1 19.02.2010
|19, Erfése 7°USt 19.02.2010
g 0 Z0703007 | &30070C 000 10000 70 2 13022010
13 1771000 700 BINOXEL
= w00 0703007 | 5400 000 10000 730 S 022010
| |1 1776000 19,00 BINOXEL
5 000 70709001 | 10001 78,02 | 8400000 37 19.02.2010
{1102, Erlose 19 °: USt 11.02.2010
g 00 201040071 | 5400 20550 0000 EH 32 19.022010
izavo_lo2 17760000 190 BINOXEL i
esarsummen: L N 22 13 AT TS WS 000 TW| Sk 000
»

Abb. 496 Ubernahmejournal
Im Stapeljournal der Finanzbuchhaltung konnen Sie die Buchungen

aus der Warenwirtschaft nachvollziehen. Driicken Sie dazu die Taste
,F9“ in der Stapeliibersicht.

1 Allgemein

4 |) Belege - Filter:

1] Banken 5T | Stap | Bezeichnung | Bed | Won Datum | Bis Datum Al
=] usg || 31032010 _|

) Kasse 10

) Wortrage und Abschlisse
) Warenwirtschaft

Abb. 497 Stapeljournal anzeigen

Im Journal werden Sie die Belege der Warenwirtschaft nachvollziehen
kénnen. Suchen Sie beispielsweise den Beleg mit 19% und 7% Mehr-
wertsteuer heraus und betrachten Sie die Buchung.

19.02.2010 fFr 5 1 20103007 §300/000 10,00 BINOXEL Kommunikation
19.02.2010 fFr S 1 20103007 8400/000 10,00 BINOXEL Kommunikation
19.02.2010 fFr 5 1 20103007 1771000 0,70 BINOXEL Kommunikation
19.02.2010 jFr 5 1 20103007 1776/000 1,90 BINOXEL Kommunikation

Abb. 498 Ausschnitt aus dem Stapeljournal
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Betrachten Sie sich weiterhin die Buchung an den EU-Kunden:

19.02.2010 jFr |S 1 20103006 10001 Steuerfreie innergemeinschaftli, Lieferungen § 4 Nr. 1b USLtG

19.02,2010 fFr S 1 20103006 8125/000 20,00 SoftENGINE Ges.m.b.H.

~
8
o
s

Abb. 499 EU-Buchung

Wechseln Sie in der Buchungsmaske auf die Registerkarte 6 ,Perso-
nenkonten®. Dort sehen Sie die durch die Belegiibernahmen entstan-
denen Salden.

Auszug Personenkonten

1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

A | Kurzname | iame | Pz ort
10001 softengine SoftENGINE Ges.m.b.H. 1212 Wien
70000 #stempelma StempelMAX 80000 Minchen
100000 _tanzfabri Die TanzFabrik GmbH 09119 Chemnitz

Abb. 500 Saldeniibersicht Personenkonten

Mit der Taste “Enter” erhalten Sie den Kontoauszug des Kunden.

sach- und Personenkonten

(@)% selektion (Fe) | %P suchen (F10) (@ Primanota (F9) [ ] 2v-posten (F2) [ Bearbeiten (F3) ~ | ) Ansicht | 3 |- Extras

Jat hiszablen ALT
Anfangsbestand  © wahrung
Bis Periode: Umsatz saldo
per 01.01.2010

Stapelbuchungen ...
() anzeigen 5t | B| Buchungsdatui | Beleg-hir. | Buchungstext Betrag Soll agHaben | Laufsaldo Gegenkonton| 1B
a : T T T

11,02.2010 /Do 20103001 Erlase 19 % USt 245,02 430,54 8400/000
11,02.2010 /Do 20103002 Erlése 19 % USt 434,59 865,13 84007000
11,02.2010 /Do 20104001 Erlse 19 % USt 620,11 8400/000
15.02.2010 {Mo 20103004 Erldse 19 % USt 245,02 865,13 8400/000
16.02.2010 !DI 20103005 Erlse 19 % USt 600,83 1465,96 8400000
19,02.2010 jFr 20103007 Erlase 7 % USt 22,60 1488,56 83004000

() nicht anzeigen
Erdffnungsbuchungen ...
(O anzeigen

(" nicht anzeigen

OP-Statistikbuchungen ...

© anzsigen
lo

nicht anzeigen

Umsatz : 1733,58 H 245,02 Saldo : 1488,56
per 31.12.2010

Abb. 501 Kontoauszug des Kunden
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Die gebuchten Belege sind noch unbezahlt, sie werden als ,offene
Posten® bezeichnet. Mit ,,OP bearbeiten® erhalten Sie eine Ubersicht.

‘Stempelspezi : 01.2010-12.2010

Dalei  CRM/DfficePlaner Warenwitschaft  Finanzbuchhatung  Tools Ansicht Eenster 2

& HoME x || offene-Posten-Verwaltung fiir Personenkonten

CRM/OfficePlaner ‘ 2 Ansicht”| ) Globale OP-Bearbeitung | ) Mahnwesen 1, Zahiungsverkehr |- Extras

Warenwirtschaft

Finanzbuchhaltung
+ 1 [Adressouswatl] | [ Fiter:
€9 Frmenstonm & Acressgruppen | | adiw Kurzname Mot &
@) sachkonten @ Adressart BINOYEL Kommunikation Dorfstrafle 1472 9
B Personentonten 10001 softengine  SoftENGINE Ges.m.b.H. Fravenstiftsgasse 12/5 1212 Wien 20,00
70000 #stempeina _ StempelMax Druckstrafe 32 50000 Minchen
& Buchen
) op-searberen

) Op-auszifern

Offene

Postenn
bearbeiten

) Mahnungen erstelen

& zahngssingang

& zehiungsausgang

] Ustenausdrucke

Abb. 502 Ubersicht offener Posten

Wenn mit Doppelklick der Maus oder Driicken der ,Enter“-Taste eine
Zeile in der Ubersicht der ,offenen Posten® offnen, erhalten Sie die

einzelnen Offenen Posten des Personenkontos angezeigt.

0OP-Verwaltung: 10000/BINDXEL Kommunikation GmbH & CO KG 09224 Chemnitz

)JAngd't T oPBeatbeiten || “MIS-Beleq (F6) || Detals Zession (F7) J'jDetdsEmhg(Fﬁ) %5 Details (F9)

2AlleBelege 3.

Fier:
Buchungsdatum  Falligkeit Beleg-Nr. Rg.Betrag € Rg.BetragFW FWE  Mahndatum  Zess Buchungstext
Belegdatum Falligkeit Tage  Beleg-Nr.2 Offen€ Offen Fw Mahnstufe  Factoring

valutadatum Beleg-Nr.3

11.02.2010/D0  21.02.2010 {S0 Erlase 19 % USt
11.02.2010 jDo. 2

11.02.2010/D0  21.02.2010/S0 20104001 -245 Erlase 19 % USt
11.02.2010 jDo 2

11.02.2010/D0  21.02.2010 {0 Erlése 19 % Ust
11.02.2010 Do 2

Summe Falig : 18552 ELR -> Belegdatum 01.02.2010

X -> Tagesdifferenz 18 Netto 10 Fallig am 11.02.2010
Summe Offen : 1488,56  EUR 7 rogesditeren |
Summe Akontoforderungen : EUR

Saldo : 1488,565 EUR

Fibukonto + 10000 : BINOXEL Kommunikation GribH & CO K&
ansicht : Adressbelege

Abb. 503 OPs eines Kunden
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Mit der moglichen Bearbeitung der offenen Posten sowie der Bezah-
lung werden wir uns spater beschaftigen. Gehen Sie nun zuriick zur
Warenwirtschaft. Die erfassten Belege wurden nun in die Finanzbuch-
haltung iibernommen. Eine Anderung der gebuchten Belege ist nicht
mehr moglich. Sollten Sie einen solchen Beleg bearbeiten wollen, er-
halten Sie einen entsprechenden Hinweis.

BuroWARE Hinweis

1 Beleg bereits an Fibu Gbergeben !
\) Anderung nicht méglich.,

OK

Abb. 504 Hinweis, gesperrter Beleg

Damit ist sichergestellt, dass Sie nicht versehentlich einen bereits ge-
buchten Beleg nochmals andern. Zusatzlich sichert dieses Vorgehen,
dass nach den ,Grundsitzen ordnungsgemiaBer Buchfiihrung (GOB)*
vorgegangen wird und keine Manipulationsmoglichkeiten bestehen.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs



Seite 342

953. Eingangsbelege an die Finanzbuchhaltung
Ubergeben

Die Ubergabe der Wareneingangsbelege erfolgt in der gleichen Weise,
wie die Ubergabe der Ausgangsbelege. Richten Sie einen entsprechen-
den Ordner und Stapel in der Stapeliibersicht ein.

Stapel/Dialogbuchen - Stapelauswahl
) Ansicht | ] Neuer Stapel (F3) |7 Stapeldetails (F6) | @ Journal (F9) |5 | Belege buchen (RETURN) | ¢ Verarbeitung

1 Allgemein

4 ) Belege - Filter:

Banken T | Stap:l | Bezeichnung Bed ‘Von Datum | Bis Datum ‘Abst-mmsumme

Kasse =
3 WAWI Ausgangsrechnungen 1. Quartal 01.01.2010 [31.032000 | |
| vorrsseund abschizze | | T  T

Aktualisieren
Neues Fach
Neuer Belegordner
Loschen

Eigenschaften

Abb. 505 neuen Belegordner erstellen

Stapelverwaltung - Belegordner anlegen/andern
bl | | verlassenfSpeichern (F10)
1 Allgemein 2 Buchungseinstellungen

Sortier-ID H
Bezeichnung /| | Wareneingangsbelege

Buchungsverarbeitung ]| 402: Ubernahme WAWI Eingangsrechnung |54 ‘orgabe-Nr. erhahen um (1)
Buchungsperiode /|0 Gema Buchungsdatum |2 | | vorgabe-r. erhshen um (2)

[

Vorgabe-Nr. erhahen um (3)
Format Belegnummer 2

: <] Format Belegnummer 3

000: << Kein Buchungsschlissel definiert > [F51

Ll

SEF001 _: Buchungen Gbernehmen  waren [

Abb. 506 Belegordner einrichten
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Stapel-/Dialogbuchen - Neuer Stapel

Belege buchen (F9)
1 Allgemein 2 Notiz

/] | WAWI Eingangsrechnungen 1. Quartal

Bezeichnung

Letzte Vorgabe Beleg-hr. 1
Letzte Vorgabe Beleg-hr. 2 Format Beleg-r. 2 &l
Letzte Vorgabe Beleg-Nr. 3 Format Beleg-Nr. 3 [

Von Buchungsdatum [or.01.2010/Fr [E]

Bis Buchungsdatum [31.03.2010 mi [E]

Abstimmsumme Al J

/] |0: Buchwert addieren

Berechnungsart

Abb. 507 neuen Stapel anlegen und einrichten

Buchungen tibernehmen / Warenwirtschaft -> Finanzbuchhaltung
¥,’x Starten (F10) | j Druckspoolmanager
1 Allgemein
Allgemeine Selektion ...
Yon Adressnummer

[ 70000: StempelMAX { Minchen
nummer ‘ 99999

]

[
/|| 99999999

Bis Adre

‘Yon Belegnummer J

Bis Belegnummer

[o1.01.2010 jFr B3
[31.03.2010 i [BR

Belegartenselektion ...

#lle Belege

Belege und Kassenbericht
Nur Warenwirtschaftsbelege

Hur, Kassenbericht
Nur Kassenbeleg

Einstellungen

jur Buchungen testent ™

Z-Ausziffern mit Tagesdatum

Nur gedruckte Belege

O

Primanota drucken

Ausgabedrucker Protokoll

Stapelkennz

| [ << PREVIEW >>

[6

Waw!I Eingangsrechnungen 1. Quartal

Abb. 508 Belege iibernehmen (Option ,,Nur Buchungen testen” ist aktiv)
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Buchungsheleg Automatikbuchungen(Protokoll) Seite 1
Ausdruck vom 19.02.10 umn 10:48:32 Version 5.4 (c) SoftENGINE GmbH

Mandant : Stempelspezi

A Konto Datum Belhr S Betrag WEH St Steuer KST KostTR  Projekt
Buchungstext

1 70000 19022010 20109001 H 11300 EUR 9
Wareneingang 19 % VSt

1 3400000 19022010 20109001 S 10000 EUR 9 19,00
Stermp eltAX

0 Buchungsvorgangiorgange gebucht !

Abb. 509 Buchungsprotokoll

Deaktivieren Sie die Option ,nur BuchungenTesten® und fiihren Sie
die ,,echte” Ubernahme aus.

g | 20109001 | 70000 719,00 | 3300000 ST T 19.02.2010
0 1 19.02.2010
19,02 2010

0000 70000
1576000

100,00 19,00 X X .00 | Sam 000

Anzahi erstellter Buchungen

Abb. 510 Primanota der Ubergabe

96. Die ,,Offenen Posten”

Nachdem wir nun unsere Kasse gebucht, Belege geschrieben und die-
se auch in die Finanzbuchhaltung bernommen haben, wollen wir da-
von ausgehen, dass unsere Kunden auch ihre offenen Posten bezah-
len.

96.1. Bezahlung von Rechnungen buchen

Ziel sollte es sein, dass die Kontoauszlige automatisch verbucht wer-
den. Trotzdem ist es wichtig, zu wissen, wie man Zahlungen fir offene
Rechnungen manuell in der BiroWARE® medium-Finanzbuchhaltung
bucht.
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Zahlungen fir offene Rechnungen beziehen sich immer auf ein Perso-
nenkonto. AuBerdem missen Zahlungen immer gegen ein Finanzkonto
gebucht werden. Das bedeutet, dass der Buchungssatz fiir eine Zah-
lungsbuchung immer aus einem Personenkonto und einem Finanzkon-
to (Kasse/Bank) besteht.

Buchen Sie eine Zahlung von einem Kunden, wird das Finanzkonto (in
den meisten Féllen Bank oder Kasse) bei ,Konto“ eingetragen und im
Soll, das Personenkonto bei ,,Gegenkonto“ eingetragen und automa-
tisch im Haben gebucht.

Buchen Sie lhre eigene Zahlung an einen Lieferanten, wird das Fi-
nanzkonto ebenfalls bei ,Konto“ eingetragen und im Haben gebucht.
Das Lieferantenkonto steht dann im Feld ,,Gegenkonto®.

Da die Buchungsstapel in BiroWARE® medium mit automatischen
Funktionen verkniipft sind, bendtigen Sie einen Stapel fiir manuelle
Buchungen, bei dem keine Voreinstellungen eingerichtet sind.

Legen Sie ein neues Belegfach an - ,Sonstige manuelle Buchungen®

Stapelverwaltung - Belegfach anlegen/andern

bl | |] VerlassenjSpeichern (F10)

1Fach 2 Belegordner

Fach G

Bezeichnung 1] Sonstige manuelle Buchungen

’—lnfoan. iz:

Abb. 511 Neues Fach ,,Sonstige manuelle Buchungen®

Richten Sie nun noch einen Belegordner ein. Nehmen Sie dabei keine
Einstellungen der Buchungen vor.
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Stapelverwaltung - Belegordner anlegen/andern
| | VerlassenjSpeichern (F10)

1 Allgemein 2 Buchungseinstellungen 3 Optionen

Sortier-ID 1
Bezeichnung ﬁ manuelle Buchungen

Buchungsverarbeitung /|| 000: Allgemeine Buchungen Vorgabe-Nr. erhdhen um (1)
Buchungsperiode ] |0: GemaB Buchungsdatum Vorgabe-hr. erhdhen um (2)
‘orgabe-Nr. erhéhen um (3)

Format Belegnummer 2
Format Belegnummer 3
000: << Kein Buchungsschlisssel definiert >

L[

L[S

Abb. 512 Belegordner anlegen

Jetzt noch einen Stapel anlegen:

Stapel/Dialogbuchen - Stapelauswahl

JJ Ansicht ’J Neuer Stapel (F3)

1 Allgemein

\‘2 Yerarbeitung

4 |) Belege 4~ Filter:
- Banken

T ‘ S| Bezeichnung Bed | von Datum | Bis Datum Abstimmsumme:

Kasse 7 Manuelle Buchungen 2010

- Sonstige manuelle Buchungen
J imanuelle Bu en:

- Vortrage und Abschliisse
Warenwirtschaft || (- |

Abb. 513 Stapel fiir manuelle Buchungen

Jetzt konnen Sie den Stapel 6ffnen und Sie erhalten eine Buchungs-

maske ohne vorgegebene Buchungsverarbeitung.

Betrachten wir zuerst die Bezahlung einer Kundenrechnung. Starten

Sie dazu die Buchungserfassung.

Tragen Sie Finanzkonto und Kundenkonto wie abgebildet ein.
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Tipp
Wenn Sie mit dem Cursor in einem Kontofeld stehen, kénnen Sie mit der Tas-
te F5 die Kunden und mit der Taste F6 die Lieferantenauswahl offnen.

Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Sachkontobuchung ]

1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

Buchungsschiiisse 999: manuelle Buchungen E

Datum 20.02.2010 /Sa
Kontonummer 1200: Euro 900,00 | Sparkasse a
Gegenkonto 10000: Euro 1488.56 { BINOXEL Kommunikation B
Belegnummer 1 H

_ | Belegnummer 2

Abb. 514 Erfassung einer Zahlung

Das Feld ,Belegnummer® erfordert die Angabe der Rechnungsnummer,
da ansonsten die Buchung der offenen Rechnung nicht zugeordnet
werden kann. Wenn Sie die Belegnummer kennen (weil der Kunde die-
se angegeben hat) konnen Sie die Nummer hier eintragen. Falls nicht,
konnen Sie mit der Taste ,F5“ die Ubersicht der offenen Posten des
Personenkontos anzeigen lassen und dort den gewiinschten Beleg
auswahlen.

Auswahl Offene Posten

zlegnr 3elegdatu | \RechiBetrag Eurar |

eliLief Buchungs

B Be sch Offen Euro o
20103003 Erlése 19 % USt
1 20103001 11.02.2010 /Do 245,02 245,02 Erlose 19 % USt
1 20103002 11.02.2010 Do 434,59 434,59 Erlose 19 % USt
2 20104001 11.02.2010 /Do 245,02 245,02 Erldse 19 % USt
1 20103004 15.02.2010 Mo 245,02 245,02 Erldse 19 % Ust
1 20103005 16.02.2010 /Di 600,83 600,83 Erlose 19 % USt
1 20103007 19.02.2010 jFr 22,60 22,60 Erlose 7 % Ust

Abb. 515 Auswahl offener Posten

Wéhlen Sie mit den Cursortasten oder mit der Maus den gewiinschten
Beleg aus und driicken Sie die ,Enter”-Taste zur Bestatigung. Die Be-
legnummer wird eingetragen und im Feld ,Betrag® wird die offene Be-
legsumme Ubernommen.
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Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Debitorenzahlung ]

1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

999: manuelle Buchungen E

Datum 20.02.2010 jSa

Kontonummer 1200: Euro 900.00 | Sparkasse n
Gegenkonto 10000: Euro 1488.56 [ BINOXEL Kommunikation n
Belegnummer 1 20103003 |5

Belegnummer 2

Betrag € 185,52)[5: 5ol |54 Skonto

Bezahlung einer Rechnung]

Abb. 516 Bezahlung buchen

Sollten bei einer Zahlung die Angaben des Kunden fehlen, so haben
Sie verschiedene Moglichkeiten, den korrekten Beleg zu finden.

Variante 1 - Der Kunde hat keine Kundennummer, aber eine Beleg-
nummer angegeben.
Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Debitorenzahlung ]
1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorl HLeY tra 9 e

’ ’
999: manuelle Buchungen Lch d Le

Datum 20.02.2010 /5a Be LCQ NWUMMEY
Kontonummer 1200: Euro 900,00 | Sparkasse
Gegenkonto 20103003

Belegnummer 1

etn

Belegnummer 2

Abb. 517 Belegnummer in Kontonummer wandeln
Driicken Sie die Tastenkombination ,,Shift+F12“ um zur Belegnummer

die Kontonummer suchen zu lassen. BiroWARE® medium (bertragt
nun die Belegnummer in das Nummernfeld und tbernimmt in das Feld
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Kontonummer die zugehorige Nummer des Kunden. Diese Tastenkom-
bination wird lhnen auch in der Funktionsibersicht angezeigt.

?m (F12) Kontonummer nach Belegangaben suchen

'__—' (SHIFT+F12) Belegnummer in Kontonummer umwandeln

: (SHIFT+F11) Zahlungsverkehr aufrufen
a

(SHIFT+F8) Offene Posten ausziffern

= (SHIFT+F7) Akontozahlung umwandeln

Abb. 518 Zusatzfunktionen

Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Sachkontobuchung ]

1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf = 8 Sonderbearbeitung

[ 999: manuelle Buchungen H

Datum 20.02.2010 /53
Kontonummer [ 1200: Euro 900.00 ] Sparkasse B8
Gegenkonto [10000]  : Euro 1488.56 § BINOXEL Kommunikation B8
Belegnummer 1 [ 20103003 E

1 2 [ 1

=

Abb. 519 Ergebnis der Suchfunktion

Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Debitorenzahlung ]

1 Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

suchungsschliisse 999: manuelle Buchungen E
Datum 20.02,2010 {Sa
Kontonummer 1200: Euro 900,00 | Sparkasse H
Gegenkonto 10000: Euro 1488.56 / BINOXEL Kommunikation B
Belegnummer 1 201030036
_ | Belegnummer 2 ‘
=
& | st B
hrune

]
urs (1) Fir 1

) |

(~ | Betrag€ 185,52)[5: 50l B Skonto

oF | — B £ ;

=5 | Text Bezahlung einer Rechnung] [ - |

Abb. 520 Komplette Buchung einer Bezahlung
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Variante 2 - Der Kunde zahlt und gibt keine nutzbaren Informationen
bei der Zahlung an.

Tragen Sie die erste Kontonummer in die Buchungsmaske ein und
dricken Sie dann die Taste ,F12“ ,Kontonummer nach Belegangaben
suchen®.

Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Sachkontobuchung ]

1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

000: << Kein Buchungsschliissel definiert > E

Datum 20.02.2010 jSa

Kontonummer 1200: Euro 900,00 | Sparkasse H
Gegenkonto : n
Belegnummer 1 n

_ | Belegnummer 2

Abb. 521 Konto eintragen, dann ,,F12“ driicken

Sie erhalten eine Suchmaske, in die Sie die vorhandenen Angaben
zum Beleg eintragen konnen.

Betrag ' 185,00

Abweichung 1,00 /_)
Datum [

Belegnummer 2 |

Projektnummer [

Abb. 522 Beleg suchen

Klicken Sie auf den Button ,,Suche Starten® oder driicken Sie die Tas-
tenkombination ,,Alt+S*.

Die passenden Belege werden gesucht und in einer Tabelle angezeigt.
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4~ Filter:

ﬂ Adr.Nr. | Bel.hr 1 Bel.Nr 2 Bel.Dat. Betrag Projekt Emm
i ] 1o000] 2om0m003) 0 [on.02.2010 18552 |

Abb. 523 Suchmaske

Den gefundenen Beleg markieren Sie und driicken die Taste “Enter”.
Damit werden die Belegangaben in die Buchungsmaske geladen.

Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Sachkontobuchung ]

1Buchen 2 lj | i | 4 Pri S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

000: << Kein Buchungsschlissel definiert >3 E

Datum 20.02.2010 /53
Kontonummer 1200 Euro 900,00 | Sparkasse E
Gegenkonto 10000: Euro 1488.56 { BINOXEL Kommurikation B8

Belegnummer 1 20103003 H

2

? | ks (rangy fiir 1. €
7 | Betrag€ 185,52)5: 50 [ Skonto |

— 7 m—

Text 1

Abb. 524 Belegangaben in der Buchungsmaske

In der gleichen Weise erfolgt auch die Belegzuordnung bzw. Suche bei
Zahlung lhrer eigenen Rechnungen an einen Lieferanten.

Die Buchungsmaske bei einer Lieferantenzahlung sehen Sie auf der
nachsten Seite.
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Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Kreditorenzahlung ]
1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung
000: << Kein Buchungsschlissel definiert > H

Datum 20.02.2010 jSa

Kontonummer 1200: Euro 1085.52 | Sparkasse n
Gegenkonto 70000: Euro -119,00 | StempelMAX n
Belegrummer 1 20109001 [E)

Belegnummer 2

~ | Betrag€ 119,00|[H: Haben B4 Skonto

Bezahlung einer Eingangsrechnungl

Abb. 525 Zahlung beim Lieferanten

962. Ein Kunde zahlt mit Skonto

Wenn ein Kunde mit Skonto bezahlt (oder Sie eine Rechnung an ei-
nen Lieferanten mit Skonto zahlen) muss der Skontobetrag ebenfalls
beim Personenkonto als ,bezahlt® gebucht werden. AuRerdem wird fiir
den Skontobetrag anteilig die Mehrwertsteuer (bzw. die Vorsteuer) re-
duziert.

BliroWARE® medium bietet Ihnen dafiir eine automatische Funktion
an. Wenn Sie die Zahlung einer Rechnung buchen, wird die Software:

4 den Skontobetrag auf dem Personenkonto ausbuchen,
4 den Skontoaufwand (bzw. Skontoertrag) netto buchen,

4 die Umsatzsteuer (bzw. die Vorsteuer) auf dem  betreffen-
den Konto reduzieren.

Die enthaltene Steuer richtet sich dabei nach der Steuer des Beleges.
Bei einem Umsatz mit 19% Steuer wird auch der Skontobetrag mit
19% gebucht. (Bei 7% Steuer demzufolge auch der Skontobetrag mit
7%). Bei Belegen die sowohl 7% wie auch 19% Umsatzsteuer auswei-
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sen, wird der Skontobetrag anteilig zwischen beiden Steuersadtzen auf-
geteilt. Das Gbernimmt die Software fiir Sie.

Wenn ein Beleg mit einer Zahlungsbedingung mit Skonto ausgestellt
wurde, schlagt BliroWARE® medium das Skonto bereits beim Buchen
vor.

Um das zu demonstrieren erfassen wir einen manuellen Beleg (OP) in
der Finanzbuchhaltung.

Offnen Sie die Buchungsmaske und tragen Sie die Buchung wie nach-
folgend abgebildet ein:

1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

3uchungsschitisse 000: << Kein Buchungsschlissel definiert > B
2usatzmaske OP-Daten =3
Datum 20.02.2010 /55
Kontonummer 10000: Euro 1303.04 / BINOXEL Kommunikation
Gegerkonto 8400 Euro -1341.90  Erlse 19 % USt Belegdem ) [20.02.2010 f5a
Belegnummer 1 99800001 |54 Valutadatum %)
. | Belegnummer 2
“ :
Belegnummer 1 %) [ oss00001|
& v B Belegnummer 2 ¥ ]
8 Belegnummer 3 ¥ ]
[ ( fir 1€
2
(¥ | Betrage \ | - Bk Al B
o | steverschiussel : B Stewer Netto Tage [ 30
Skonto 1% A 300
| Text Skonto 1 Tage [ 10
= Skonto 2% ¥
5 | e Konto ... : Skonto 2 Tage ﬁ,
enstelle : E Skontofahiger Betrag %
5| projeke : 2]
% [ B Zahlungsart ] |0: Keine Besondere.
5%
OP-Status ]

Abb. 526 Manuelle OP-Buchung

Ein Zusatzfenster fiir die Zahlungsdaten des Beleges wird automatisch
eingeblendet. Hier tragen Sie eine Zahlungsbedingung mit Skonto ein.
(Diese Angaben kommen sonst direkt aus der Warenwirtschaft).

Der manuell gebuchte Beleg wird genau wie die aus der Warenwirt-

schaft libernommenen Belege in den offenen Posten angezeigt. Fir
einen solchen Beleg ist jedoch kein MIS verfigbar. (Da es dazu auch
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keine Angaben in der Software gibt - der Beleg wurde ja nur als Bu-
chung erfasst.)

Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Debitorenbeleg/Rechnung ]
1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung
000: << Kein Buchungsschlissel definiert > E
Datum 20.02.2010 /Sa
Kontonummer 10000: Euro 1303.04 [ BINOXEL Kommunikation
Gegenkonto §400: Euro -1341.90 | Erlése 19 % USt

Belegnummer 1 99800001 |4
Belegnummer 2

Betrag € 1000][5: S0l [B Sher ]
Steuerschlissel 3: Umsétze VDH 19,00 =UE] 159,66 A

Text Manueller Beleg

Abb. 527 Manuelle Belegbuchung

0OP-Verwaltung: 10000/BINOXEL Kommunikation GmbH & CO KG 09224 Chemnitz

Am T OP Bearbeiten WIS Beleg (F5) | 3 Details Zession (F7) [Deulsﬁactm(ﬁ) 4= Details (F9)
10ffene Belege | 2 Alle Belege ~ 3 Ausziffern/Ausbuchen
o Fiter:
BA Buchungsdatum Filligkeit Beleg-Nr. Rg.Betrag € Rg.Betrag FW FWE Mahndatum 2ess Buchungstext
Belegdatum Falligkeit Tage  Beleg-Nr.2 Offen € Offen FW Mahnstufe Factoring
valutadatum Beleg-Nr.3
1 15.02.2010 fMo 25.02.2010 jDo 20103004 245,02 Erlése 19 % USt
15.02.2010 /Mo -6 245,02
1 16022010/Di  26.022010jF 20103005 600,83 Erlose 19 % Ust
16.02.2010 /0i 7 600,83
1 19.02.2010 fFr 01.03.2010 /Mo 20103007 22,60 Erlse 7 % USt
19.02.2010 jFr -10 22,60
1000,00 Manueller Beleg
1000,00

Abb. 528 Manuelle Buchung bei den offenen Posten

Buchen Sie nun die Zahlung mit Skonto. Offnen Sie die Buchungser-
fassung (Stapel fiir manuelle Buchungen) und buchen Sie die Zahlung.
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In der Funktionsiibersicht wird Ihnen die Zahlung mit Skonto bereits
angeboten.

Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Debitorenzahlung ]

1Buchen 2 Stapeliournal = 3Buchungsjournal | 4 Primancta 5 Sachkonten 6 Personen | 7 Vorlauf - 8 Sonderbearbeitung

ungsschilisse 999: manuelle Buchungen a

=2 (F3) Rest-OP als Skonto tbernehmen

Datum 20.02.2010 58 |75 (F4) Skontoabzug 1 (3.00=30.00) Gbernehmen
Kontonummer 1200: Euro 96652 | Sparkasse B

Gegenkonto 10000 Euro 2303,04  BINOXEL Kommunikation B
Belegnummer 1 99600001 [ = (STRGHN) Buchungsnotiz anzeigenferfassen

Belegnummer 2 ] %, (STRG+B) Letzten Buchungsvorgang bearbeiten

<, (STRGH) Letzten Buchungsvorgang léschen
(STRG+T) In die Buchungsilbersicht springen

~ | Kurs (fa1g) fir 1[I (STRG#+Y) Buchungsvorgang verwerfen
© | Betrag€ 1000,00/[5: 5ol [§4 Skonto RGHO!

aF | Text | - | ! (5TRG+5) Spezialbuchungsfunktionen
s

RGHR), Auftelung riickwér

Abb. 529 Zahlung mit Skonto

Driicken Sie die Taste ,,F4“, um die Zahlung mit Skonto zu uberneh-
men. Der Zahlungsbetrag wird um den Skontobetrag reduziert und der
Skontobetrag in das Feld ,,Skonto“ eingetragen.

Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Debitorenzahlung ]
1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

999: manuelle Buchungen $

Datum 20.02.2010 [Sa

K 1200: Euro 966,52 | Sparkasse

Gegenkonto 10000: Euro 2303.04  BINOXEL Kommunikation
Belegnummer 1 99800001 [E3

Belegnummer 2

Wahrunaseinhei : E

shrungsbetrag ‘

1IN Fir: 1 € |
Betrag € 1000,00(/5: 5ol B4 Skonto

Steuerschitissel g E Stever

Zahlung mit Skonto

Abb. 530 Zahlung mit Skonto

Betrachten Sie sich die Buchungen im Journal.
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Brutto Skontoabzug

Zahlbetrag

20.02.2010 {Sa
20.02.2010 jSa
20.02.2010 {Sa
20.02.2010 {Sa
20.02.2010 {Sa

99800001 1200{000
99800001 10000
99800001 10000
99800001 8736/000
99800001 1776{000

1000,00

Zahlung mit Skonto
1000400  Zahlung mit Skonto
30,00 Skontoabzug
Zahlung mit Skonto
2Zahlung mit Skonto

NN N N
WoWw oW W W

Netto Skontobetrag

verminderte Umsatzsteuer

Abb. 531 Skontobuchung im Journal

Es kommt durchaus vor, dass ein Kunde mit Skonto bezahlt oder
eigenmdchtig einen etwas geringeren Betrag bezahlt als vereinbart.
Diese Betrdge konnen Sie auch manuell als Konto buchen. Tragen Sie
dazu in der Buchung den gezahlten Betrag ein.

Im Skontofeld driicken Sie die Taste ,F3“ um den Restbetrag des of-
fenen Postens als Skonto zu Ubernehmen. Diese Funktion sehen Sie
wiederum in der Funktionsiibersicht.

E‘f% (F3) Rest-OP als Skonto dbernehmen
];i (F4) Skonto 1 Gbernehmen
K E (F5) Skonto 2 Gbernehmen

Abb. 532 Funktion ,,F3“ Restbetrag als Skonto libernehmen
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Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Debitorenzahlung ]

1Buchen 2 Stapeljournal =3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

suchungsschitissel ‘ 999: manuelle Buchungen E
Datum [20.02.2010 53 |
Kontonummer ‘ 1200: Euro 1966.52 | Sparkasse E
Gegenkanto [ 10000: Euro 1273.04 { BINOXEL Kommunikation B
Belegnummer 1 [ 20103DDZH
f‘ Belegnummer 2
@ Wahrungseinfieit ' H
2 [ l
A —
o8
% | Betrag€ 430 5: Soll n Skonto 4,59
3 | Steuerschiisse : | steue ]
& uerschiii [ 2] uer |[a]
25 | Text ‘Bezahlung mit unberechtigem Skontoabzug n

Abb. 533 Zahlung mit manuellem Skonto

Nachdem Sie die Funktion ,Restbetrag als Skonto ibernehmen® akti-
viert haben, wird der Restbetrag in das Skontofeld ibernommen und
kann wie eine automatische Skontobuchung durchgefiihrt werden.

20.02,2010 jSa |7 3 20103002 1200{000 430,00 Bezahlung mit unberechtigem Skontoabzug
20.02.2010 fSa 7 A 20103002 10000 430,00 Bezahlung mit unberechtigem Skontoabzug
20.02.2010 jSa 7 3 20103002 10000 4,59 Skontoabzug

20.02,2010 {Sa 7 = 20103002 B8736/000 3,86 Bezahlung mit unberechtigem Skontoabzug
20.02,2010 j5a 7 3 20103002 1776/000 0,73 Bezahlung mit unberechtigem Skontoabzug

Abb. 534 Buchungsjournal

Alle diese Buchungen gelten analog auch fiir die Zahlung mit Skonto
beim Lieferanten.

963. So arbeite ich mit offenen Posten

Starten Sie das Modul ,,Offene Posten® Uber den Arbeitsplatz ,,Finanz-
buchhaltung®.
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Offene-Poste a
a ) 7 e
RM/OfficePlane Ansicht Globale OP-Bearbeitung | . Mahnwesen 7, Zahiungsverkehr |2 Extr
1 Adressausmehl
9
4 I [Adressmuenatl] | [0 Fer
9 Fimenstanm 0 Adressgruppen | | adwe  r—— =
) sachkonten L Adressart Dorftzafe 1470 = ]
Frovensttsgasse 12/5 1212 Wien X
persanerionten
L 70000 #stempeima  StempelMAX DruckstraBe 32 80000  Manchen
& Buchen
)] OP-Bearbeiten

Srinronantd Offene
i Posten
bearbeiten

1) Uistenausdrucke

Abb. 535 Offene Posten bearbeiten

Wihlen Sie den Kunden ,,10000“ aus, um die Ubersicht seiner offe-
nen Posten zu erhalten.

Driicken Sie dazu die Taste “Enter” (bei markiertem Datensatz) oder
klicken Sie doppelt mit der Maus auf die Zeile.

OP-Verwaltung: 10000/BINOXEL Kommunikation GmbH & CO KG 09224 Chemnitz

) anche | OP Bearbeiten | “MIS-Beleq (Fé) | 3 Detals Zession (F7) 1] Detals Eactoring (F8) 7 Detsis (F9)

2Alle Belege 3

Fier:

Buchungsdatum  Falligkeit Beleg-Nr. Rg.Betrag € Rg.BetragFW FWE  Mahndatum  Zess Buchungstext
Belegdatum Falligkeit Tage  Beleg-Nr.2 Offen€ Offen Fw Mahnstufe  Factoring

valutadatum Beleg-Nr.3

20104001

11.02.2010/D0  21.02.2010 /S0 Erlose 19 % USt
11.02.2010 Do 2

15.02.2010 Mo 25.022010/D0 20103004 Erlose 19 % USt
15.02.2010 Mo %

16.02.2010/Di  26.02.2010 fFr Erlése 19 % Ust
16.02.2010 {Di &

Summe Falig : -> Belegdatum 11.02.2010
Summe Offen -> Tagesdfferenz & Netto 10 falig am 21.02.2010

-> Rest-OP 245.02
Summe Akontoforderungen :
Saldo : 838,455 ELR
Fibukonto + 10000 : BINOXEL Kommunikation GmbH & CO KG
Ansicht : Adressbelege

Abb. 536 Ubersicht offener Posten eines Kunden

Sie erhalten alle unbezahlten Belege angezeigt.
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Sollten beim Kunden noch nicht ausgezahlte oder nicht verrechnete
Gutschriften bestehen, so werden diese mit ,-“ gekennzeichnet. Die
Leiste am oberen Rand der Tabelle stellt verschiedene Bearbeitungs-
funktionen zu den offenen Posten zur Verfligung.

Tipp

Die Uberpriifung offener Posten bei einem Kunden ist oft nur die ,halbe
Wahrheit® Um zu bewerten, welches Risiko ein Kunde darstellt, sollten auch
offene Lieferungen (die noch nicht berechnet sind) und Auftrdge (die ein Kunde
erteilt hat) mit einbezogen werden. Nutzen Sie daher die Anzeigefunktion der
BiiroWARE® medium im Bereich ,,Offene Posten®. Dort kénnen Sie zu den OPs
des Kunden auch die noch nicht berechneten Lieferungen und die erteilten
Auftrdge mit anzeigen lassen.

Wollen Sie zu einem offenen Posten weitere Informationen, markieren
Sie den Beleg in der Tabelle (mit der Maus einmal anklicken) und
klicken danach auf den Button MIS in der oberen Buttonleiste.

0OP-Verwaltung: 10000/BINOXEL Kommunikation GmbH & CO KG 09224 Chemnitz

[J| MIS-Beleg (F6)

10ffene Belege 2 Alle Belege 3 AusziffernjAusbucrrer

) Fier:
BA Buchungsdatum Falligkeit Beleg-Nr. Rg.Betl W FWE  Mahndatum  Zess Buchungstext
Belegdatum Filligkeit Tage  Beleg-Nr.2 Offen € Mahnstuf Eactosi

Hier rufe
teh das Beleg-
MIS auf

|13 Details Zession (F7) | " Details Eactoring (F8) |7 Details (F3)

) Angicht | T OP Beatbeiten

~

11.02.2010/D0  21.02.2010 fSo 20104001 245,02
11.02.2010 {Do 2 245,02

20103001 245,02

15.02.2010 /Mo 25.02.2010/Do 20103004
15.02.2010 {Mo 5 245,02

16.022010/Di  26.02.2010Fr 20103005 600,83 Erlose 19 % Ust
16.02.2010 /Di -7 600,83

Abb. 537 Beleg-MIS aufrufen

Durch diese Funktion wird das MIS (Management-Informations-System)
zum gewdhlten Beleg geoffnet.
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MIS-2ugriff Belege [ONR20103001]

1 Ubersicht 2 Zusatz

Belegnummer 20103001
Adressnummer 10000: BINOXEL Kommurikation / Chemnitz 11.02.2010 /Do

EUR

Netto Positionen Rohertrag 100,00  Netto Tage
Rohertrag € 100,00  Tg./Skonto %

Nebenkosten 1 X Rohertrag % 48,5 Tg./Skonto%

Nebenkosten 2

Nebenkosten 3

Nebenkosten 4 Name BINOXEL Kommurikation

Nebenkosten 5 Name 2 GmbH&COKG

Gesamt Netto Name 3

Mehrwertsteuer 3 Strafie Dorfstrae 147a
Postleitzahl 09224

Gesamt Brutto . ort Chemnitz
Land DE : Deutschland
Gesamt Brutto € Anspr.p. :

Abb. 538 MIS eines Beleges

Zusétzliche Funktionen (Buttons am unteren Bildschirmrand) bieten
lhnen unter anderem die Anzeige der Belegpositionen:

MIS-Beleg/Positionen - vom Beleg 20103001

) msictt | ) mis S auswerten XML (Fo)

Positionen

.~ Filter:
S| ¥ | Artikelnummer | Text ‘ Menge ‘ ME‘ R‘ Preis ‘ P‘ PE ‘ Rab. %} Gesamt | Gesamt €

| |HSTooo0t |Holstempel komplett 20*40mm | 10| 0| zo0lt | | | eoo0| z00,00] ooooot

Abb. 539 Belegpositionen

964. So kann ich OPs miteinander verrechnen

Sollten bei einem Kunden gleichzeitig eine offene Rechnung und eine
nicht ausgezahlte Cutschrift existieren, konnen Sie die beiden Belege
miteinander verrechnen. Dieses Verrechnen nennt man auch ,Auszif-
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fern®. Dazu wihlen Sie bei gedéffneten OPs eines Kunden die Register-
karte 3 ,Ausziffern/Ausbuchen®.

2. mit ,Ausziffern”
aktiviere teh die ver-
rechnungsfunktion

OP-Verwaltung: 10000/BINOXEL Kommunikation

CO KG 09224 Chemnitz

) Angich | T OP Bearbeiten P v L Ausaiffern (F2) [ Ausbuchen (F11) BUCHUgE AreENFOrT
10ffene Belege 2 Alle Belege 3 Ausziffern/Ausbuchen
o Fiter:

MRe sk Ad P Belegdatum Beleg Nr.1 Rg.Betrag Ausziffern
valutadatum Beleg Nr.2 Offen Ausbuchen

Rest WHG Buchungstext

v

G 11.02.2010 jDo

20104001 245,02 EUR  Erlise 19 % USt

G 20.02.2010 {Sa

99800001 30 EUR  Manueller Beleg

R 11.02.2010 /Do

20103001 245,02 EUR  Erldse 19 % LSt

1. Mit der,, +“-
Taste markiere tch
Belege

Abb. 540 Wechseln auf ,,Ausziffern, markieren der Op

Klicken Sie nun auf den Button =& A=sgfen(F2) & 4o driicken Sie die

Taste ,F2%, um die Verrechnung zu aktivieren. Danach ist auch die
Funktion ,,Buchungen durchfiihren® (Taste ,F10%) verfugbar. Die Funkti-
on ,,F2“ steht jetzt fiir ,,Riickgangig®.

OP-Verwaltung: 10000/BINDXEL Kommunikation GmbH & CO KG 09224 Chemnitz

ijAngicht T oP Bearbeiten OF bl (F3) (] Riickgangi (F2) T Ausbuchen (F11) ‘ eBucMngen durchfihren (F10)

© 3 AusziffernfAusbuchen

Abb. 541 Buchungen ausfiihren
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Sie kénnen nun noch das Datum fiir die Buchung festlegen. Mit ,F10*
starten Sie die Buchung.

0OP-Yerwaltung - Buchungen durchfiihren

{3 Buchen starten (F10)

1 Allgemein

Buchungsdatum [20022010 [

Abb. 542 Datum festlegen

Uber die erfolgten Buchungen erhalten Sie einen Protokolldruck.

Buchungsbeleg Automatikbuchungen(Protokoll) Seite 1
Ausdruck vom 19.02.10 um 12:51:46 Version 5.4 (c) SoftENGINE GmbH

Mandant : Stempelspezi

A Konto Datum Belhr S Betrag WEH St Stever KST KostTR  Projelt
Buchungstext

3 10000 20.02.2010 20104001 S 24502 EUR
Statistische OP Buchung: automatisches Ausziffern

3 10000 20.02.2010 20103001 H 24502 EUR

Statistische OP Buchung: automatisches Ausziffern

Abb. 543 Protokolldruck - Ausziffern

Nach dem Buchen werden diese Belege nicht mehr angezeigt.

0OP-Verwaltung: 10000/BINOXEL Kommunikation GmbH & CO KG 09224 Chemnitz

) Angicht | T O Bearbeiten 0P hoken (73) 5 Ausaifern (F2) T Ausbuchen (FI1) || BUCnaen U e (10

Lo Fiter:

MRe Sk Ad P Belegdatum Beleg Nr.1 Rg.Betrag Ausziffern Rest WHG Buchungstext
valutadatum BelegNr.2 offen Ausbuchen

R 15.02.2010 Mo 20103004 245,02 EUR Erlése 19 % Ust

R 16.02.2010 /D 20103005 600,83 EUR  Erldse 19 % USt

R 19.02.2010 fFr 20103007 X 22,6 EUR Erlése7 % Ust

Abb. 544 Offene Posten nach dem Ausziffern
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97. Electronic Banking

BlroWARE® medium ist in der Lage, die Kontoausziige bei lhrer Bank
auf elektronischem Wege abzuholen und diese dann automatisiert zu
verarbeiten. AuBerdem kénnen Sie Uberweisungen und Lastschriften an
die Bank Ubertragen. Um diese Funktionen nutzen zu konnen, missen
Sie zuvor noch einige Einstellungen vornehmen.

97.1.  So richte ich das Electronic Banking ein

Offnen Sie die Firmenstammdaten der Finanzbuchhaltung, wechseln
Sie dann auf die Registerkarte 6 ,Banken® und o6ffnen Sie die Bank-
daten der gewiinschten Bank. Danach klicken Sie auf den Button On-
line-Banking oder driicken die Taste ,F11°. Nun konnen Sie die Zu-
gangsdaten der Bank eintragen.

Bankstammdaten Fakturierung

Banknummer o1
Verwendung/Kurztext /] [ Sparkasse Chemitz
Bankleitzah ][ e7osooo0 [y Priifung Adressnummer A
Swiftcode. ¥ Prijfung Belegnummer 1 ¥l
IBAN. ¥ Prifung Belegnummer 2 %~
Kontonummer ] 3501012896 Prifung Betrag i~
Bankname /] [ sparkasse Chemnitz Buchungsstapel E-Auszug [t | -]
Mailadresse /] info@sparkasse-chemnitz.de Nummernkreis E-Auszug = ]
Kontokorrentkredit ¥} ] tete Aktualisieruns [ ]
(Uberziehungsrahmen ¥ | toter Kontostan ]
Letzte Schecknummer ¥
Kontoinhaber Stempel Spezi Zahlungsposten werden seitens der Bank wie folgt
ausgewiesen:
Inland /) [1+ Sammelposten |3
Sachkontonummer /)| 1200/000: Euro 2396.52 ] Sparkasse |4 EUJSEPA /) [2: Enzelposten  [§4
Kontoftihrung i 1: Kontofilhrung Euro | - | Ausland /|| 2: Einzelposten [54
Interimskonto Zahlungen [ 1330000 ] Zahlungsverkehr mit [0 E-Banking intern | - |
Scheck Eingang /| 13300005 Stapel [1 | - |
Scheck Ausgang /| 13300005 Ausfidhrung nach [ Uhr - am néchsten Banktag

Verlassen{Speichern OnlineBanking (F11)

Abb. 545 Bankeinstellungen
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Hinweis

Die Bank selbst haben Sie schon bei der grundsdtzlichen Einrichtung der

Stammdaten mit angelegt. Falls Sie das nicht getan haben, miissen Sie die
Bank jetzt noch anlegen.

FinTS Assistent - Wahlen Sie das Sicherheitsmedium

Klicken Sie auf des gewiinschte Sicherheitsmedium um die
Einrichtung eines entsprechenden Bankkontakts zu beginnen.

®

Richtet einen neuen Bankkontakt fiir ein PIN/TAN-Sicherheitsverfahren
ein. Auch Zweischritt-TAN-Verfahren (iTAN, mTAN, ...) sind méglich.
Schlisseldatei (@,

Richtet einen neuen Bankkontakt fir das RDH-Sicherheitsverfahren mit
Schlisseldatei ein.

Chipkarte (@)
Richtet einen neuen Bankkontakt fir das DDY- oder RDH-Sicherheitsverfahren
mit Chipkarte ein.

Abb. 546 Sicherheitseinstellungen

Danach ,Weiter® klicken.

FinTS Assistent - Bankleitzahl
2. Schritt:

Geben Sie die Bankleitzahl fir das Kreditinstitut ein,
fidr das der Bankkontakt eingerichtet werden soll,

Bankleitzahl

Die Bankleitzahl der Bank, fir die dieser Kontakk eingerichtet werden soll.

Abb. 547 BLZ eintragen

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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FinTS Assistent - Benutzeridentifizierung

3. Schritt:
Fir die Anmeldung am Banksystem ist eine eindeutige Benutzeridentifizierung
erforderlich. Die erforderlichen Daten erhalten Sie im Zweifelsfall bei Threr Bank.

Kunden- od. Kontonummer [3501012396 I

Kunden-ID | |

Einige Banken bendtigen eine zusétzliche Kunden-1D. Falls Sie von Ihrer Bank
keine Kunden-ID erhalten haben, lassen Sie dieses Feld einfach leer.

F&bbrechen{ [—guudﬂ Pgeur{ Fertigstellen

Abb. 548 Kontonummer eintragen

FinTS Assistent - HBCI/FinTS Banksystem =3

4. Schritt:
Fiir den Verbindungsaufbau wird die Internetadresse des Banksystems benétigt.

Internetadresse | :fhbi.finanzit.com/cgijhbeipt.cgi

Bitte beachten Sie, dass die Internetadresse des Banksystems
nicht die Internetadresse des Webauftritts der Bank ist.

I,mﬁ I—;u,uck—{ i—m—] Fertigstellen

Abb. 549 |Internetadresse des Banksystems

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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FinTS Assistent - HBCI/FinTS-Yersion und Sicherheitsprofil
S. Schritt:

Wahlen Sie die gewinschte HBCI/FinTS-Version und (wenn erforderlich) das HBCI
Sicherheitsprofil. Ubernehmen Sie im Zweifelsfall die Voreinstellung.

HBCI/FinTS-Version

[#:rBCI2.2 - |
Wahlen Sie die HBCI- oder FinTS-Version des Banksystems Ihres Kreditinstitus,

Abb. 550 HBCI Version wdhlen

FinTS Assistent - TAN-Verfahren =3
6. Schritt:

Neben den Klassischen TAN-Listen werden von vielen
Banken auch noch andere TAN-Verfahren unterstitat,

TAN-Yerfahren

[0 Indizierte TAN-Liste (iTAN) |~ |
Wahlen Sie das von Ihrer Bank geforderte TAN-Verfahren aus.

‘Werden Banknachrichten im TAN-Yerfahren signiert?

Abb. 551 TAN-Verfahren wdhlen

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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FinTS Assistent - Bankkontakt speichern

8. Schritt:

Der Bankkontakt und das Sicherheitsmedium sind vollstandig eingerichet.
Der Bankkontakt kann jetzt gespeichert werden. Klicken sie auf Weiter
zum Speichern oder auf Zuriick um die Einstellungen zu Gberarbeiten!

} abbrechen H Zuriick H Weiter ‘

Abb. 552 Fertig mit der Einrichtung

Jetzt muss der Bankkontakt noch synchronisiert werden, Sie bendtigen
Ihre PIN-Nummer. Nach dem Synchronisieren - auf ,Fertig” klicken.

972.  So hole ich meinen Kontoauszug ab

Nachdem die Bankdaten eingerichtet und synchronisiert sind, konnen
Sie direkt iber BliroWARE® medium die Kontoausziige abholen. Wah-
len Sie aus der Stapeliibersicht den entsprechenden Stapel aus. Wenn
Sie diesen mit der ,Enter“-Taste offnen, wird automatisch das interne
Online-Banking gestartet.

Stapel/Dialogbuchen - Stapelauswahl

1 Algenein

4D Belege L Fiter:
. |5 Bezeichnung - | Bed | von Datum | Bis Datum | Abstimmsumme
22 o 2010

J Banken
(@l [Sparkasse|

J Vortrage und Abschlusse

) Werenvirtschaft

} Sonstige manuelle Buchungen
(@) manuelle Buchungen

Abb. 553 Stapel auswdhlen

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Das Online-Banking wird gestartet.
Buchen - Elektronischer Kontoauszug / aktualisieren
] Abbruch (ESC) |

1 Kontozugang

Buchungen zur

Bankname

BLZ 7050000 l wformatiow
anzeilgen lassen

Kontonummer 3586006143

BIC

Letzte Aktualisierung

Letzte Buchung vom Endsaldo €

PIN-Code

Von Datum | :

Bis Datum /||26.03.2010 fFr |2

Abb. 554 Online-Banking
Mit der Taste ,F9* - Button ,Start INFO* erhalten Sie die Bankbu-

chungen als Information angezeigt, ohne das Buchungen vorbereitet
und die Bankbuchungen abgeholt werden.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Standard

L Fiter:

Betrag B

01.02.2010 /Mo, 01.02.2010 /Mo MONATLICHE POSTENPREISE ~4,00
LEISTUNGEN  AB 30.12.2009

03.02.2010 M 03.02,2010 fMi HOTEL FRANKENHOEHE 49,50
EC 65283710 02,02 06.21 ME7

04.02.2010 /Do 04,02.2010 /Do JET-TANK, 0684, ANNWEILER 60,00
EC 85543380 03.02 11,47 CE7

05.02.2010 fFr. 05.02.2010 Fr ARAL TST. CHEMNITZ LEIPZIGE 75,00
EC 71022510 0102100751562€7

08.02.2010 /Mo, 08.02.2010 /Mo OMV PASSAL 7270, PASSAL 73,92
EC 85548402 07.02 13,04 CE7

09.02.2010 /0i 09.02,2010 /0i ARAL CHEMNITZ LEIPZIGER STR 69,00
060210407523544131226732500

17.02.2010 /i 17.02.2010 M AUTOHAUS FISCHER 23,66
EC 75368843 16.02 10,34 ME7

17.02.2010 /Mi NEUER KONTOSTAND 258,64

Abb. 555 Bankbuchungen zur Information

Verlassen Sie die Informationsansicht und klicken Sie erneut auf den
Button ,Aktualisieren”. Diesmal wahlen Sie im Elektronischen Konto-
auszug den Button ,Start” oder driicken die Taste ,F10°. Beachten
Sie, dass Sie nur einmalig die Buchungssdtze bei der Bank abholen
kénnen. Wenn die ,echten® Umsitze angefordert wurden, versucht
BiroWARE® medium die einzelnen Vorgdnge fiir Buchungen vorzube-
reiten. Dabei werden die Offenen Posten, gespeicherte Zahlungsvor-
gdnge und Filter gepriift. Im Beispiel konnte BlroWARE® medium
noch keine Zuordnung treffen.

Trotzdem keine Zuordnungen getroffen werden konnten, ermoglicht
uns dieses Verfahren bereits jetzt eine Zeitersparnis. Jede Position im
Kontoauszug ist bereits mit Datum und Betrag und dem richtigen Ein-
trag des Buchhaltungskontos ,Bank® kontiert. Wir missen nur noch
den ,Rest” eintragen und kénnen die Buchung ausfiihren.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Bearbeiten - “Elektronischer Kontoauszug"

Umsatzanforderung Nr. 1 /

L Fiter:

Datum D
7,00P.M.
01.02.2010 /Mo 01.02.2010 {Mo 4,00 5 MONATLICHE L 30.12.2009 10 POSTEN
4,00
03.02.2010 /Mi  03.02.2010 /Mi 49,50 S HOTEL FRANKENHOEHE EC 65283710 02.02 06.21 ME7
04.02.2010 /Do 04.02.2010 /Do 60,00 S JET-TANK. 0684, ANNWEILER EC 85543380 03.02 11.47 CE7 85
1312 090612 EURD1 6725879800010141569 2800904
05.02.2010 ffr  05.02.2010 Fr 75,00 S ARAL TST. CHEMNITZ LEIPZIGE EC 71022510 0102100751582E7
08.02.2010 jMo  08.02.2010 /Mo 73,92 S OMV PASSAU 7270, PASSAU EC 85548402 07.02 13.04 CE7 02 1312
090612 EURO1 6725879800010141569 2804901
09.02.2010 /Di  09.02.2010 /Di 69,00 S ARAL CHEMNITZ LEIPZIGER STR 060210407523544131228732500
Euro 2396.52  Sparkasse
Konto : 3586006143, 87050000, Sparkasse Chemnitz
Aktualisieren Drucken 1< < > >l Bearbeiten (F11)
¥
Filter:
|
B 2.2010 10

Abb. 556 FEingelesene Bankbuchungen

973. Buchungen bearbeiten

Markieren Sie eine Buchung im Kontoauszug und driicken Sie die
Taste ,F11% der vorbereitete Buchungssatz wird geladen.

Buchen/Journal >: 2 < Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.03.2010] [ Sachkontobuchung ]

1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsiournal 4 Primanota 5 Sachkonten & Personen 7 Vorlauf & Sonderbearbeitung

| 999: Sparkasse E

Datum [9.02.2010

Kontonummer | 12004000 Euro 2396.52 | Sparkasse H
Gegenkonto [ : H

Belegnummer 1

Belegnummer 2

Betrag € | 7,00||H: Haben n Skonto
Steuerschliissel [ B [ Steuer [a]

Text | MONATLICHE POSTENPREISE KONTOFUHRUNGSGEBUHR AB 30.12.2009 7, n

Abb. 557 Buchungssatz aus Elektronischem Kontoauszug
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Vervollstandigen Sie den Buchungssatz und speichern ihn ab.

Buchen/Journal >> 1 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.03.2010] [ Sachkontobuchung ]
1Buchen 2 Stapeliournal 3 Buchungsjournal = 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung
999 Sparkasse 2 |

Datum 19.02.2010 jFr

Kontonummer 1200{000: Euro 2396.52 | Sparkasse

Gegenkonto 4970: Euro 0,00 | Nebenkosten des Geldverkehrs
Belegnummer 1 1 n

_ | Belegnummer 2

wehrungseinhe . B

= | Kars (111
* | Betrag€ 7,00|[H: Haben [B4 Skorto |
=5 | Steuerschiissel | : eUl ‘ A

Text MONATLICHE POSTENPREISE KONTOFUHRUNGSGEBUHR AB 30.12.2009 7, n

Abb. 558 Buchungssatz vervollstidndigen

Mit dem Speichern erhédlt der Umsatz im Kontoauszug ein Kennzei-
chen, dass er bereits gebucht ist. (Einen griinen Haken in der Spalte
,G“ der Tabelle.) Nach dem Speichern verlassen Sie die Buchungser-
fassung mit der Taste ESC und Sie befinden sich wieder im elektroni-
schen Kontoauszug.

Umsatzanforderung Nr. 1 /

4~  Filter:

, j LJJ Datum ‘Wert

01.02.2010 /Mo  01.02.2010 [Mo

Abb. 559 Kennzeichen gebucht

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelle um sich das
Kontextmenii anzeigen zu lassen. Hier konnen Sie eine Selektion ein-
stellen, die alle gebuchten Vorgange ausblendet. Dadurch sehen Sie
immer nur noch die Kontoumsatze, die noch nicht gebucht sind.

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs



Seite 372

Umsatzanforderung Nr. 1 / 1 vom 19.02.2010

> Fiter:

| 5| verwendungsaweck

7,00P.M.

01.02.2010 /Mo 01.02.2010 /Mo 4,00 S MONATLICHE POSTENPREISE LEISTUNGEN AB 30.12.2009 10 POSTEN
4,00
03.02.2010 /M 03.02.2010 /Mi 49,50 S HOTEL FRANKENHOEHE EC 65283710 02.02 06.21 ME7
04.02,2010 /Do 04.02.2010 /Do 60,00 S JET-TANK. 0684, ANNWEILER EC 85543380 03.02 11.47 CE7 85
1312 090612 EURO1 6725879800010141569 2800904
05.02.2010 ffr  05.02.2010 JFr 75,00 S ARAL TST. CHEMNITZ LEIPZIGE EC 71022510 0102100751582E7
08.02.2010 /Mo  08.02.2010 /Mo 73,92 S OMV PASSAL 7270, PASSAU EC 85548402 07.02 13.04 CE7 02 1312
090612 EUR01 6725879800010141569 2804901
09.02.2010 /Di  09.02.2010 /D € 1 Neuer Buchungsvorschlag (STRG+1) [131228732500
2 Gebuchtvemerk setzen (STRG+2)
Eiro 009,52 Sparkasse 3 Gebuchivermerk Iischen (5TRG+3)

Konto : 3586006143, 87050000, Sparkasse Chemnit:
© parkasse Chemnitz 4 Stammdaten Sachkonto Bark (STRG+)

5FIS Sachkonto Bank (STRG+5)
& Chronologie Sachkonto Bank (STRG+6)

Fikter:

2 Buchungserfassung/Uriversal (STRG+7)
8Neuen Fier arlegen (STRG+S)
9Alle buchungsfahigen Buchungen verbuchen UHR AB 30

P 4970000 19.02.2010 fFr 1lls!

Alle buchungsfahigen Riicklastschriften verbuchen

‘gebucht/richt gebucht
Selektion buchungsfahig » gebucht

Abb. 560 Selektion ,,nicht gebucht”

974. lch erstelle einen Filter

Viele Buchungen werden regelmaBig mit gleichen Buchungstexten auf
dem Kontoauszug erscheinen. Fiir diese Buchungen kdnnen Sie einen
Filter erstellen. Im Filter legen Sie fest, nach welchem Text oder Be-
trag gesucht wird und geben dazu die zugehorige Buchung an. Beim
nachsten Einlesen wird BliroWARE® medium die Buchung erkennen
und einen korrekten Buchungsvorschlag erstellen. Wenn Sie regelma-
Rig bei neuen Buchungen die Filter erstellen ,lernt“ das Buchhaltungs-
system sozusagen mit und die Erkennungsrate wird bei langerer Nut-
zung immer hoher werden.

BuroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs
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Bearbeiten - "Elektronischer Kontoauszug" [ nicht gebucht ]

Umsatzanforderung Nr. 1 / 1 vom 19.02.2010

o Fiter:
3| 6] | Datum

y 1 Newer Buchungsvorschiag (6TRG#1)
03.02.2010 Mi03.02.2010 /Wi 49,50 5 HOTEL FRaM I 2 Gebuchtvermek setzen (3E)
04.02.2010 /D0 04.02.2010 j00 60,00 5 JET-TANK. || 3Gebuchtvermek ischen (STAG+Y)

1312090614 [ 4 Stammdaten Sachkonto Bark. (STAG#4)
05.02.2010 fFr05.02.2010 [Fr 75,00 5 ARALTST. ([ 5Fi5 Sachkorto Bank (STRG+5)
08.02,2010 Mo 08.02.2010 /Mo 73,9 5 OMY PASSAI

6 Chionologie Sachkorto Bark (STRG+S)
QXS1ZERY 7 Buchungserfassung/Universal (STRG+7)
09.02,2010 {Oi  09.02.2010 /DI 69,00 5 ARAL CHEMI
oLV710225¢ 8 Neuen Filer anlegen (STRG8)
17.022000/M  17.02.2010 /M 23,66 5 AUTOHAUS [ 94l buchungslitigen Buchungen verbuchen
Ale buchungstshigen Ricklastchiften vesbuchen
Euro 2389.52 | Sparkasse Selektion gebucht 4
Konto : 3566006143, 87050000, Sparkasse Chemnitz Selektion buchungsfahig »
 akeuslsieren [ oruen 1< | <> || 5] || pearbeten(F11) |
Filter: i
o] ortoms—| et 5 ereg
1 oo o o 2 Licre pOS
P 01.02,2010 {Mo. B 4,00 MONATLICHE

Abb. 561 Filter anlegen

Um einen Filter anzulegen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Umsatz, fir den der Filter erstellt werden soll. Dann wéahlen Sie
aus dem Meni die Funktion ,Neuen Filter anlegen® aus. In der fol-
genden Maske tragen Sie die Filterkriterien und die Buchung ein.

Bearbeiten Filter

Filternummer [ 1

Bezeichnung Bankgebihren ]
alle Banken )

Nur Bank [
Selektion Betrag

Selektion Text | MONATLICHE POSTENPREISE ]
Selektionsart [o]s4

Buchungsspezial 0: Keine Besondere | - |

Buchungsart [0: Sachkontobuchung | - |
Gegenkonto 4970 Euro 7.00 { Nebenkosten des G ﬂ
Buchungstext [Bankgebihren] ]

Abb. 562 Filter festlegen
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Beim nachsten Abholen eines Kontoauszuges wird der Filter wirksam
und die Buchung richtig erkannt.

Sie kénnen Buchung einzeln an die Finanzbuchhaltung lbergeben, in
dem Sie bei markierter Umsatzzeile die Taste F12 driicken. Diese
Funktion ist nur dann verfiigbar, wenn der Umsatz das Kennzeichen
,Buchungsfahig” besitzt. Nach durchgefiihrter Buchung erhilt die Um-
satzposition das Kennzeichen ,,gebucht®.

Uber das Kontextmeni in der Umsatztabelle, welches Sie mit Klicken
der rechten Maustaste aufrufen konnen, wird lhnen die Moglichkeit
geboten, alle buchungsfahigen Umsédtze mit einem Mal an die Buch-
haltung zu Ubergeben.

1 Meuer Buchungsvorschlag [STRG+1)
2 Gebuchtvermerk setzen [STRG+2)
3 Gebuchtvermerk laschen [STRG+3]
4 Stammdaten Sachkonto Bank [STRG+4)
5 FIS Sachkonto Bank [STRG+5)
& Chronologie Sachkonta Bank [STRG+E)
7 Buchungserfassung/Universal [STRG+7)
8 Neuen Filter anlegen [STRG+8]

9 Alle buchungsfahigen Buchungen verbuchen

Alle buchungsfahigen Rucklastschriften verbuchen

Selektion gebucht 4

Selektion buchungsfahig »

Abb. 563 Kontextmenii der Umsatztabelle

975.  So flihre ich eine Uberweisung aus

Im Regelfall werden Sie offene Posten an Ihre Lieferanten per Online-
Uberweisung bezahlen. Um diesen Vorgang durchfihren zu konnen,
bendtigen wir einen Lieferanten mit eingetragener Bankverbindung.

BuroWARE® medium - die nadchste Stufe des Erfolgs
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Personenkonten - Erfassen,/ Andern
1 Allgemein 2 Einstellungen 3 Intrastat
Adressnummer 70001 [E) Stiler

Kurzn ] [ #stiler ] Gerd
ressruppe 1-6¢ ]

5oy Zahlungsart /][0 Keine Besondere Kontonummer ] |s01068189
= Geldverkehr mit | 0o Bankleitzahl /|| 70500004
y Zahlungskondition % Bankname /] | Sparkasse Chemnitz

Netto Tage ¥

Abb. 564 Bankverbindung beim Lieferanten

Buchen Sie manuell einen OP-Beleg, um einen Testfall zu erzeugen.

Buchen/Journal >> 7 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [ Kreditorenbeleg/Rechnung ]
1 Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

BuchungsschiGissel 999; manuelle Buchungen B

Datum 10.01.2010 jSo
Kontonummer 70001 : Euro 0,00 { Stiller H
Gegenkonto 4900: Euro 0.00 / Sonstige betriebliche Aufwendungen B8

Belegnummer 1 99900001 a

Belegnummer 2

Wahrungs

% | Betrage 5|[H: Haben [ Skorto | ]

| Steuerschiissel ; = Stever [a]

Text Manueller Beleg zum Test]

Abb. 565 Eingangsrechnung manuell buchen

Wechseln Sie nun durch Klick auf die Funktion ,Zahlungsausgang® im
Arbeitsplatz der Finanzbuchhaltung auf die Erfassung von Zahlungen.

3 Zahlungsausgang '

Abb. 566 Zahlungsausgang

BuroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Starten Sie an dieser Stelle die Erstellung eines Zahlungsvorschlages.
Klicken Sie dazu auf den Button ,Neuer Zahlungsvorschlag” oder drii-
cken Sie die Taste ,F9“. Sie erhalten verschiedene Auswahlmoglichkei-
ten angeboten, die Sie ausfiillen und damit entscheiden kénnen, fiir
welche Lieferanten und Belege die Zahlungen vorgeschlagen werden
sollen.

Zahlungsverkehr - Zahlungsausgang

1 Selektion | 2 Zahlungsvorschiag | 3 Ausgangskorb

70001 : Euro -5.00 { Stiller
70001 : Euro -5.00 { Stiller

Yon Adressnummer
Bis Adressnummer

Klassifizierungsselektion
‘Selektionspool Adressen

RIS

Von Belegnummer 4 Skontoverarbeitung /] [0: Gemah Zahlungsbedingu |4

Bis Belegnummer | [99999999]
Zahlung mittels ] [1: Uberweisung - |

Datum der Zahlung /|[19.02.2010fFr |E] | | Bankverarbeitung ][0+ Aus Lieferantenstamm _[idl
Bank : 2]
Salden aktuslisieren 4

Eine ch - ob mit der Belex h bi

Datum der nachsten Zahlung gewartet werden kann, So wird der jeweils Maximalbetrag € ¥

‘gunstigste Zahlungstermin ermittelt!

Datum der nachsten Zahlung /|[20.02.2010 j55 [
An nachsten Zahltermin erinnern 40

Abb. 567 Selektion fiir Zahlungsvorschlag

Zahlungsverkehr - Zahlungsausgang
[ dNeu(F3) || 3¢ |22 | T Posten (RETURN) | <T Auftragsdaten metedsten || ] Belegibersicht (F7) | ) Neue Selektion (F6)

7 2zahlungsvorschlag - 3 Ausgangskorb

L Fiter:
Kurzname | Name Namez P2 | Ort | Gesamkbelrag Gesmhmagﬁua

(Y e e o 1Y T

Rechn,Betrag OP-Betrag ahibetrag 72| Belegnummer 2 | Externe Belegnummer

Abb. 568 Zahlungsvorschlag
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Seite 377

Die obere Tabelle enthélt Lieferanten, fiir die Zahlungsvorschldge
erstellt wurden mit Angabe des gesamten vorgeschlagenen Zahlungs-
betrages. Im unteren Teil des Bildschirms finden Sie eine weitere Ta-
belle. In dieser werden die Einzelpositionen angezeigt, aus denen die
Zahlung an einen Lieferanten besteht.

Wechseln Sie nun auf die Registerkarte »Ausgangskorb®. Hier konnen
Sie die Uberweisungsauftrage je Bank und deren Cesamtsumme se-
hen.

2ahlungsverkehr - Zahlungsausgang

2 zahlungsvorschlag | 3 Ausgangskorb

) Fier:

02 Sparkasse

{zehiungen Iniand

Ausgabedrucker ]| << PREVIEW >>

Listenausdruck starten ¥
Formularnummer
Ausgabedrucker <<PREVIEW >>

Einzeldruck starten o
Formularnummer B
Ausgabedrucker << PREVIEW >>

Abb. 569 Ausgangskorb

Wenn Sie Protokolldrucke bendtigen, missen Sie diese noch aktivieren
(Option im unteren Bildschirmbereich, hier kénnen Sie auch die ge-
winschte Auswertungsliste wéahlen).

Mit der Taste ,F9“ starten Sie die Ubertragung der Zahlung an die

Bank. Zur Ausfiihrung missen Sie noch die Konto-PIN und spater die
geforderte TAN eingeben.

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Tragen Sie PIN und danach die angeforderte TAN ein.

FinTS Manager - Eingabe TAN

TAN-Nummer:
32

AN (]

- abbrechen- |- Bestatigen- |

Abb. 570 TAN-Abfrage

Die Zahlung wird ausgefiihrt und ein Protokoll wird ausgegeben.

Zahlungsausgangsliste Adresse von 10000 bis 99999939 Seite 1
Firma: Stempelspezi Belegdatum: won 01.01.1000 bis 31.12.9999 Syste myenwvalter
Liste: 000 / FMTFIZvK 000 Gruppe: von1bis 1

Geschaftsjahr von bis:

Sortiert nach: Adressnummer 01.2010-12.2010

Bankinformation:  Sparkasse Chemnitz / BLZ: 87050000 / Konto: 358600

Lieferant / Anschrit Gesant EURO
Bezogene Bank / BLZ f Kontonummer Kurs Transakt -Summe
|Bleg-Nr.irt.  |Beleg-Nr. ext. |Datum |Sk%Ro.-Betrag [Whrg |Zahlbetr. EUR | Transaktionshetray
70001 / Stiller / 5,00
Sparkasse Chemnitz / 87050000 / 4501068189 5,00
993800001 123123123 10.01.2010 5,00 EUR 500 5,00 EUR
Gesamtsumme in EUR 500

Abb. 571 Protokolldruck der Uberweisung

Nachdem Sie die Uberweisung ausgefiihrt haben, bestitigen Sie das
mit der Taste ,F10“ oder klicken auf den Button ,,Abschluss/Disponie-
ren“. Dadurch verschieben Sie den Zahlungsvorgang vom Ordner ,,0f-
fen® in den Ordner ,Disponiert. Hier befindet sich die Zahlung so

lange, bis auf dem Bankkonto die echte Zahlung gebucht wurde.
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! Zahlungen werden disponiert (verbucht) und abgeschlossen!

Sicher?

Abb. 572 Disponieren

Die Zahlung ist jetzt im Ordner ,Disponiert zu sehen.

Zahlungsverkehr

|| & Neuer Zahiungsvorschiag (F9) | | Manuelle Zahlung (F3) | '} Gutschriten auszahlen (F6)

Beatbeiten™ [ &) (SHIFT4F4) | 47

1 Zahlungsausgang - 2 Zahlungseingang

4 ) zahlungen - Fier:
0 Offen
=
@ Ausgefihrt/Erledigh
3 Meldearchiv

Transaktion Konto Betrag € =]

Lo Fiter:

Belegnummer | Fibukonto | Zahibetrag € | Empfanger Kontonummer/IBAN | BLZ/BIC B

99900001 70001

stiler Gerd 4501068189

Abb. 573 Ordner ,,Disponiert”

Gleichzeitig wurde eine Buchung in der Finanzbuchhaltung ausgefiihrt,
die den offenen Posten beim Lieferanten ausgleicht und zunadchst ge-
gen ein Verrechnungskonto bucht.

19.02.2010 JFr |1 3 99900001 1330/000 5,00 | Disponierte Ausgangszahlung

19.02.2010 fFr 1 3 99900001 70001 5,00 Schecks '

Abb. 574 Disponierte Ausgangszahlung im Buchungsjournal

Auf dem Bankkonto lhres Lieferanten ist die Zahlung dann in dblicher
Form eingegangen.
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Aktion Buchungstag Valuta Verwendungszweck Betrag
v

Noch nicht gebuchte Umsiitze

BINOXEL KOMMUNIKATION GMBH & CO. KG
BINOXEL KOMMUNIKATION
18.02.2010 GMBH & CO. KG 5,00 EUR
KD 70001 / RG 123123123
BELNR $8800001. 5.00 EURO

Abb. 575 Kontoauszug des Lieferanten

Ist die Zahlung auf dem Bankkonto gebucht (entweder manuell oder
per Elektronischem Kontoauszug), wird BiroWARE® medium diese Bu-
chung automatisch der disponierten Zahlung zuordnen.

Buchen/Journal >> 1 << Zeitraum: 01.2010 - 12.2010 [01.01.2010-31.03.2010] [ Sachkontobuchung ]
1Buchen 2 Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

Buchungsschiiisse 000: << Kein Buchungsschliissel definiert >> B8

Datum 19.02.2010 jFr

Kontonummer 1200: Euro 2389.52 | Sparkasse
Gegenkonto [ 1330: Euro -5.00 { Schecks
Belegnummer 1

Belegnummer 2

Kurs (ML) fiir 1 €
Betrag € 5 [H: Haben n
Steuerschlissel : E ‘

Text Elektronik Banking

Abb. 576 Buchung der Uberweisung auf dem Bankkonto

Hinweis
Priifen Sie in den Stammdaten, ob das benutzte Konto das richtige Kennzei-
chen ,V* als Kontoart besitzt.
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Sachkontenstamm - Erfassen/Andern

1 Allgemein 2 Kostenrechnung =~ 3 Standardgruppen 4 Freie Gruppen S Buchungstexte

Sachkontonummer
Kurzname:

Kontenbezeichnung

Kontendefinition ...
Kontenart
Anlagegutkonto
Anzahlungskonto

| 1330/000
ﬂ\ ‘umlaufverm
v ‘Online-Bankjngl
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Buchhaltung ...

v ‘V : Verrechnungskonto Zahlungsverkehr
Bl
AL

Verdichten
Gewinnermittiung

Auswahl sperren

Keine Z-Meldung

Abb. 577 Einstellung im Verrechnungskonto

Das Verrechnungskonto muss auch in den Stammdaten der Bank an-
gegeben sein. Priifen Sie das, falls die Buchung nicht korrekt erfolgen

sollte:

Interimskonto Zahlungen
Scheck Eingang
Scheck Ausgang

[ 133000003 Zahlungsverkehr mit
[ 133000003
| 1330j000[E3

Ausfihrung nach

0: E-Banking intern [ - |

Stapel 1 [ - |

| Uhr - am néchsten Banktag

Abb. 578 Bankstammdaten, Eintrag Verrechnungskonto

Der Zahlungsvorgang befindet sich nach der Bankbuchung nicht mehr
im Ordner ,Disponiert®, sondern im Ordner ,Ausgefiihrt/Erledigt®.

2ahlungsverkehr

[ ) eer Zahlungsvorschiag (F9) | ) Manuelle Zahlung (F3) | " Gutschriften auszahlen (F6)

1 Zahlungsausgang | 2 Zahlungseingang

4 ) zahlungen
“ Offen
%) Disponiert
6] AusaefiihrtiErledigt
4 Meldearchiv

Lo Fier:
.| Bankname Transaktion

T N

Betrag€

L Fier:

Zahlbetrag€ EmpFanger

er/IBAN | BLZ/BIC

7050000

Abb. 579 Ordner ,Ausgefiihrt/Erledigt”
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976. Kundenlastschriften einziehen

Der Vorgang ,Kundenlastschriften einziehen® lduft im Wesentlichen
analog dem Vorgang ,Zahlungsausgidnge ausfihren® ab. Hier 6ffnen
Sie lediglich den Zahlungseingang. In der Vorschlagsliste selektieren
Sie die gewiinschten Belege:

Zahlungsverkehr - Zahlungseingang
(g3 2ahiungseinzug erstellen (F9)

1 Selektion 2 Zahlungsvorschlag = 3 Ausgangskorb

Yon Adressnummer 10000: Euro 838.45 § BINOXEL Kommunikation
Bis Adressnummer 69999: Euro 0.00 /

Klassifizierungsselektion 3

Selektionspool Adressen

Belege - die bis zu diesem Termin entweder skonto- oder nettofli sind.
Skontoverarbeitung /] [0: Autom. ohne Skontoabz [5d

Belege Falig bis J[2022000 B | | skonto%

Zahlungseinzug fir ][ 1 Lastschriften | - |
Datum dieses Zahlungseinzugs ) [19.02.2010 jFr [E]

Bankverarbeitung /) 0: AusKundenstamm |54
Bank : B8
An néchsten Zahlungseinzug erinnern ¥ Salden aktualisieren ¥

Abb. 580 Selektion fiir Zahlungseinzug

98. Mahnungen erstellen
Mahnungen versenden ist immer eine ungeliebte Arbeit. Gut, dass die-
se durch Hilfe der Software leicht und schnell zu erledigen ist. Damit

Mahnungen erstellen werden konnen, sind wiederum einige Vorberei-
tungen notwendig.

98.1.  Mahnwesen einrichten

BliroWARE® medium unterscheidet verschiedene Mahngruppen. Je
Mahngruppen konnen unterschiedliche Einstellungen vorgenommen
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werden. Dadurch ist es moglich, dass lhre Kunden zu unterschiedli-
chen Zeitpunkten gemahnt werden und die Mahnungen auch zu ver-
schiedenen Bedingungen erfolgen. Sie konnen beispielsweise manche
Kunden automatisch mit Mahngebiihren und Zinsen belasten, bei an-
deren Kunden diese Mittel nicht anwenden. Sie entscheiden, mit wel-
chen Bedingungen Sie die Mahngruppen einrichten wollen. Danach
konnen Sie lhren Kunden die Mahngruppen zuordnen.

Die Mahngruppen werden Uber den Menibereich ,Finanzbuchhaltung >
Offene Posten > Mahngruppen® verwaltet.

Datei CRM/OfficePlaner Warenwirtschaft  Finanzbuchhaltung  Tools Ansicht Fenster 2

- 4
i® HoME Stammdaten

Buchen 2
CRM/ OfficePlaner
Umsatzsteuer

Warenwirtschaft Auswertungen  »
Finanzbuchhaltung ol el OP-Verwaltung

Zahlungsverkehr » § Offene Posten bearbeiten
9 Firmenstamm

Sachkonten
& Personenkonten

Offene Posten ausziffern

Mal

&7 Buchen
v Mahnungen erstellen

] OP-Bearbeiten

Abb. 581 Mahngruppen verwalten

Starten Sie mit dieser Menifunktion die Verwaltung der Mahngruppen.
In der folgenden Tabelle erscheinen noch keine Mahngruppen. Sie
missen diese erst anlegen.

Mahngruppenstamm / Auswahl

Nr | Bezeichnung

Abb. 582 Noch keine Mahngruppen angelegt

Wenn Sie auf den Button Wim unteren Bildschirmbereich kli-
cken wird eine neue Mahngruppe angelegt. Das gleiche Ergebnis errei-
chen Sie auch durch driicken der Taste “Enter”, wenn der Cursor in
der Tabelle auf einer leeren Zeile steht.
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Mahngruppenstamm / Erfassen/Andern

1 Grunddaten 2 Mahnstufe 1-4 3 Mahnstufe 5-8

Mahngruppe

Bezeichnung

Mahnung ab Mahnsumme

Ausdruckart 0-1
Gebihrenberechnung
erzugszinsberechnung 0-1

Mahnintervallart

Mahnstufe fir Rechtsfalle
Mahnstufe Fir Vorkasse

Mahnstufe fiir Belegsperre

1

| | Alle normalen Kunden

™ 5,00

ﬂ\ 0: Nur fallige Offene Posten
ﬂ 0: Einmal pro Mahnung

0: Nach letzter Mahnung

[l

Abb. 583 Mahngruppe einrichten

Die einzelnen Felder haben dabei folgende Bedeutung:

Feld Bedeutung

Mahnung ab Mindestbetrag, ab dem eine Mahnung

Mahnsumme erstellt wird

Ausdrucksart Ausdruck aller offenen Posten oder nur der
offenen Posten, die féllig sind

Gebihrenberechnung | Sollen die Gebihren einmal pro Mahnung

oder je Mahnposition (ein Einzel-OP) be-
rechnet werden

Verzugszins-
berechnung

Einstellung der Methode fiir die Zinsbe-
rechnung, empfohlen ist die Effektivzinsme-
thode
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Feld Bedeutung

Mahnintervall Nach letzter Mahnung oder nach Falligkeit

Bei Mahnintervall nach letzter Mahnung
beziehen sich die Tagesangaben immer auf
die letzte Mahnung, das heilt, die Mahn-
stufe wird immer nur dann erhoht, wenn
nach der letzten Mahnung x Tage vergan-
gen sind. Wird keine Mahnung erstellt, wird
auch die Mahnstufe nicht angehoben. Im
Gegensatz dazu wird bei Berechnung nach
Falligkeit immer die Mahnstufe gesetzt,
wenn die Falligkeit um x Tage uberschritten
ist, unabhangig ob eine Mahnung geschrie-

ben wurde.
Mahnstufe fiir ab welcher Mahnstufe soll der offene Pos-
Rechtsfalle ten mit auf der Liste der Rechtsfalle ,auf-
tauchen®
Mahnstufe fiir ab welcher Mahnstufe soll BlroWARE®
Vorkasse medium automatisch beim Kunden die Zah-

lungsart ,,Vorkasse® einstellen

Mahnstufe fiir ab welcher Mahnstufe soll BlroWARE®
Belegsperre medium automatisch eine Belegsperre ein-
tragen, die verhindert, dass fiir den Kunden
weiterhin Belege erstellt werden konnen

BlroWARE® medium - die ndchste Stufe des Erfolgs
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Feld Bedeutung

Zustandigkeitsbereich | welcher Ansprechpartner soll die Mahnung
ANP erhalten

Sie kénnen im Bereich CRM Zustandigkeits-
bereiche einrichten und diese den An-
sprechpartnern zuordnen. So wird z.B.
erreicht, dass der Ansprechpartner aus
dem Bereich Einkauf die Angebote und
Auftragsbestdtigungen und der Ansprech-
partner aus dem Bereich Finanzbuchhaltung
die Mahnungen erhalt.

Weiterhin konnen Sie noch Druckformulare und abweichende Drucker
fir die Skontomahnungen und Skontobriefe angeben.

Tipp

Wenn Ihre Kunden unberechtigterweise Skonto abziehen, kénnen Sie mit Skon-
tobriefen und Skontomahnungen den Kunden dariiber in Kenntnis setzen, dass
Sie diese Verfahrensweise zukiinftig nicht akzeptieren werden.

Auf den Registerkarten 2 und 3 finden Sie die Einstellungen fiir ein-
zelne Mahnstufen

Mahngruppenstamm / Erfassen/Andern

Mahngruppe 1

Bezeichnung Alle normalen Kunden

10

oo1 [E3

5,00

Nach Anzahl Tage 10 Nach Anzahl Tage
oo1 [E5 Formularnummer
Mahngebihren

Verzugszinsen %

Formularnummer
Mahngebiihren

Verzugszinsen %
OP erzeugen OP erzeugen
Position mahnen Position mahnen ab

Abweichender Drucker

W)
9l LI ol (W Ll L

Abweichender Drucker

Abb. 584 Einstellungen je Mahnstufe
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Bei den Kunden muss im Bereich Einstellungen eine Mahngruppe ein-
getragen sein, wenn Sie Mahnungen automatische erstellen wollen.

Personenkonten - Erfassen/Andern

1 Allgemein 2 Einstellungen 3 Intrastat

[ENE

Adressnummer 1000 ‘BlNOXEL Kommunikation
inoxel [GmbH & CO kG

1: Gewerbliche Kunden

!
<

Kurznaie

EES

Adressgruppe 1-99

Dorfstrafie 147a
09224 | chemnitz |

Zahlungsart
Geldverkehr mit USt-Idhr.

1: 10 Tage chne Skonto Wahrungseinhet %]
Steuerberechnung 3:AufNettoEro |84
PoAl ] seeerase O OO |
L]

Sarmmel

)
=
@
H
3
@
2
8
3
a
]
a
3K

Netto Tage
(1) Skonto Tage { %
(2) Skonto Tage { %
Vorkasse
Mahngruppe 0-99
Kreditimit
—.

W rH &
S]]

| (9] 9 CO 7 53 LA L) £ LN L9 L) L0 L9 9
0 DHI
<

@Dj

 Alle normalen Kunden |23 Kontonummer
Bankleitzahl
Bankname

Abw. Kontoinhaber

<

+ Verkaufspreis 1

Bl bl RS BB )

Provision %

Adressrabatt %

I8

Versandtarif 1-99
Versandart

[}
(919}
I

°

2

»

Outlook sync.

Abb. 585 Zuordnung der Mahngruppe beim Kunde

Speichern Sie nach der Einrichtung mit der Taste ,F10“ die Erfassung
der Mahngruppe ab und verlassen Sie diesen Bereich. Firr die erstellte
Mahngruppe missen noch die Texte fiur die Mahnung eingetragen
werden. Diese Texte erfassen Sie iber die Menifunktion ,,Finanzbuch-
haltung > Offene Posten > Mahntexte®.

Stempelspezi : 01.2011-12.2011
Datei  CRM/OfficePlaner \Warenwittschaft | Finan: altung | Tools Ansicht Fenster 2
Bl Stammdaten  »
Buchen 4
CRM/ OfficePlaner
Unnsatzsteuer
Warenwirtschaft Auswertungen  »

Finanzbuchhaltung Dff ten OPVerwaltung
Zahlungsverkehr » Offene Posten bearbeiten
(9 Firmenstamm A Offene Posten auszifemn

Sachkonten
& Personenkonten
&7 Buchen

)] OP-Bearbeiten

~

Abb. 586 Mahntexte erfassen
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Die Mahntexte konnen Sie pro Mahngruppe und Mahnstufe unter-
schiedlich definieren. Dazu miissen Sie zundchst die Mahngruppe und
dann die gewiinschte Mahnstufe auswahlen. Zusatzlich besteht noch
die Moglichkeit, Mahntexte in unterschiedlichen Sprachen zu erfassen.

Mahntexte - vorgelagerte Auswahl Mahngruppen

7 vortext (F3) /] Nachtext (F9) |y Duplizieren (F8)

1 Allgemein

- Filter:

M Bezeichnung
m Alle normalen Kunden

Abb. 587 Mahngruppe wdhlen

Mahntexte erfassen;/andern

1 Allgemein
Mahngruppe 01 : Alle normalen Kunden
Mahnstufe il : Stufe 1 n
Sprache 00: H

% ) )T Azeichen A~ F X U
Sehr geehrte Damen und Herren,

leider haben Sie vergessen, Ihre offenen Rechnungen zu zahlen.
Machfolgend fithren wir diese auf und bitten um Begleichung innerhalb von 10 Tagen.

Mit Freundlichen GriRen

Die Buchhaltung

Abb. 588 Mahntext

Sie konnen diesen Mahntext noch verfeinern und formatieren. An die-
ser Stelle soll das Beispiel aber vorerst ausreichend sein.
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982. So erstelle ich Mahnungen

Starten Sie die Erstellung der Mahnungen iber den Eintrag ,,Mahnun-
gen erstellen” im Arbeitsplatz der Finanzbuchhaltung.

‘Stempelspezi : 01.2011-
Datei CAM/DfficePlaner Finanzbuchhaltng Tools Ansicht Fenster 2

18 HoME X
CRM/OfficePlaner
Warenwirtschaft

Finanzbuchhaltung

@ Femestarn
[@]sachkonten
4 Persanenionten
& buchen

) O-Bearbeten

£ 0p-Ausafern

) Mahnungen erstellen
@ Zahlungseingang
& Zahlungsausgang
(23 istenausdrucke

Hier starte
teh die Z1SoftENGINE

Die Zukunft ist mit uns

Erstellung oder
Mahnungen

Abb. 589 Mahnungen erstellen

Mahnwesen - Mahnungen bearbeiten -> erstellt von Systemverwalter

) dnsicht | T Bearbeten

1 5elekiion | 2Vorschlag | 3 Drucken

Lo Fier:

11| 57| 0F | 25 | Advesshr, | Kurzname | Name Name 2 PLz | Ot | M| Mahnsumme € | Offen Gesamt € | Falig€ | Gebihren (=)
000 [binoxe 05 35,45 5 |

hemnitz |1 838,4

Abb. 590 Mahnvorschlag
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Als Ergebnis des Mahnvorschlages erhalten Sie eine Ubersicht aller
Kunden, fiir die Offene Belege gemahnt werden konnen. Uber eine
Zusatzfunktion ,Anrufen” konnten Sie an dieser Stelle direkt eine Te-
lefongesprach mit dem Kunden fihren. Durch Dricken der ,Enter®-
Taste oder Klick auf den Button ,Posten®, werden Ihnen die einzelnen
Belege angezeigt, die gemahnt werden sollen.

Mahnwesen - Posten X

T Bearbeiten (F3) X Posten loschen (F4) | (f] “MIS-Beleq (F3) | E1: Delegieren

Adressnummer 10000 AnzahiFalige Belege 4
Name BINOYEL Kommunikation Hochste Faligkeitsiberschreitung Tg 3
Name 2 GmbH & COKG Hachste Mahnstufe 1

StraBe Dorfstrae 1472 Offene Posten gemahnt 838,45 EUR
PLZ 09224 Mahngebihren EUR

Verzugszinsen EUR
Ortsname Chemnitz Gesamt Mahnsumme 838,45 EUR

1Belege | 2 Mahnnotiz

Lo Fiter:

1 20103007 19.02.2010 22,60
1 99800001 20.02.2010 1000,00
1 20103004 15.02.2010 245,02

Gebihr € Verzugszinsen € =)

Erldse 7 % USt
Manueler Beleg
Erlose 19 % USt

Abb. 591 Mahnpositionen

An dieser Stelle konnen Sie einzelne Positionen aus dem Mahnvor-
schlag entfernen oder sich vorab nochmals (iber die MIS-Funktion)
informieren, welchen Inhalt die zugrunde liegenden Belege haben.

Tipp

Falls einzelne offene Posten nicht gemahnt werden sollen, weil es beispielswei-
se mit dem Kunden Differenzen zu einer Rechnung gibt, kénnen Sie den be-
treffenden Beleg in der Verwaltung der offenen Posten bearbeiten und dort auf
keine Mahnung/gesperrt oder ,nicht fdllig/in Kldrung“ setzen. Dann wird
dieser Beleg weder bei Mahnungen noch bei Zahlungsvorschldgen berticksich-
tigt.
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Wechseln Sie auf die Registerkarte 3 ,Drucken®.

Mahnwesen - Mahnungen bearbeiten -> erstellt von Systemverwalter

/| & Abschiuss

i1 2Vorschlag 3 Drucken

30.03.2010 /oi |

Zahlungsfrist /] [15.04.2010 0o [E
Zahlungseingénge beriicksichtigt bis J[Booszo0 [
Zusatzformular [ oo |E]

Mahniite aller Mahnungen Bl chtsfal-Liste drucken
Mahnliste nach Vertreter L] Rechtsfalle fir Inkasso aufbereiten
Mahnliste nach internem Yertreter L]

Mahnliste per Mail an Vertreter senden [

Von Adressenummer =i

Bis Adressnummer [ 69999
Anzahl Kopien A ]
Ausgabedrucker ) [<<PREVIEW >>

by Dricker ik Mabrungen |

Abb. 592 Mahndruck

“&f Mahnungen drucken '

Abb. 593 Druck der Mahnungen starten

Wenn die Mahnungen endgiiltig gedruckt werden, wird gleichzeitig die
Mahnstufe erhéht und die gedruckte Mahnung im System vermerkt.

Mahnungen werden endgltig gedruckk!
Wallen Sie fortfahren?

Ja ‘ ‘ Mein

Abb. 594 Mahnungen endgiiltig drucken
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Im Mahnformular wird der in der Mahngruppe angelegte Text verwen-
det.

Stempelspezi
Stempelherstellung & Vertrieb

1. Mahnung
SkinpebpeziMVik itate 10C it
Firma Kundennummer: 10000
BINOXEL Kommunikation Datum: 19.02.2010
GmbH &CO KG Kundenbetreuung: Syst It
Dorfstrae 147 a 9 ystemverwalier
Durchwahl:
09224 Chemnitz Blatt: 001

Sehr geehrte Damen und Herren,

leider haben Sie vergessen, Ihre offenen Rechnungen zu zahlen.
Machfolgend fithren wir diese auf und bitten um Begleichung innerhalb von 10 Tagen.

Mit freundlichen Griifen

Die Buchhaltung
AlBeleg-Nr. |Datum  |FTg |Fallig am Rg-Betr. EUR OP-Betr. EUR |M | Zins% |Zins EUR |Fallig EUR
1(20103004 [15.022010| 33 [25.022010 245,02 245,02 |1 245,02
1(20103005 [16.022010| 32 [26.022010 600,83 600,33 |1 600,83
120103007 [19.022010| 29 |01.03.2010 2260 2250 [1 2250
1[99800001 [20.022010| 8 |22.032010 1.000,00 -30,00 |0 -30,00

Abb. 595 Mahnung (Belegkopf)

Summe Fallig EUR Summe Zinszn EUR Summ e Mahngebihren EUR Bitte sofort (iberweisen

83845 0.00 000 EUR 838,45

Abb. 596 Mahnung (Belegfu3)

Gleichzeitig wird eine Ubersicht iiber alle erzeugten Mahnungen mit
ausgedruckt.
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Mahnliste komplett EUR

Firma: Stempelspezi 19.02.2010 /16:43:50
Systemverwalter

Zahlungsfrist: 15.04.2010 Seite: 1
Zahlungen bis: 30.03.2010
Kunde Telefon
10000 / BINOXEL Kommunikation /09224 Chemnitz 03718154380
Ums atz Offene Posten Mahnstatistik Bemerkungen
Jahr EUR 838,45 |Gesamt EUR 838,45 |Anzahl Belege 4
Varjahr EUR 0,00 [Gemahnt EUR 838,45 |Hochste Mahnstufe 1

Gehihren 0,00 [Hichste Tg.-F élligkeit 33

Zinsen 0,00 |Letztes Mahndatum 19.02.2010
Beleg-Nr. |Beleg-Dat. [Valuta  |FTg. [AMStINMSt{Rg-Betrag [OP-Betrag [Gebihren |Zinsen
20103004 15.02.2010 33 0 1 24502 24502 0,00 opo
20103005 16.02.2010 32 0 1 600 83 600 83 0,00 opo
20103007 19.02.2010 23 0 1 2260 22p0 0,00 opo
99800001  20.02.2010 8 0 0 1.000,00 -30 00 0,00 0po

Abb. 597 Mahnliste komplett

SchlieBen Sie nun den Mahnvorgang iber den Button | @ Abschluss .
Sie werden nochmals darauf hingewiesen, dass damit der Vorgang

abgeschlossen ist.

Der Vorgang wird abgeschlossen!
Sind Sie sicher?

(2] [ ]

Abb. 598 Mahnungen abschlieBen

Wenn Sie nun nochmals den Mahnvorschlag starten, werden keine
weiteren Mahnungen angezeigt. Erst wenn die in der Mahngruppe ein-
gestellten Verzugstage wieder erreicht sind, ist ein neuer Mahnvor-
schlag moglich. Testen wir die Erstellung der nachsten Mahnung zu
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einem spateren Zeitpunkt. Dabei werden die Bedingungen der Mahn-
stufe 2 fiir die Berechnung herangezogen.

Mahnwesen - Posten

T Beatbeiten (F3) X Posten loschen (F4) ] “MIS-Beleq (F9)  E1. Delegieren

Adressnummer 10000 Anzahl Falige Belege 4
Name BINOXEL Kommunikation Hochste Falligkeitsuberschreitung Tg 64
Name 2 GmbH & CO KG Héchste Mahnstufe 2
Strafle Dorfstrafe 147a Offene Posten gemahnt 838,45 EUR
PLZ 09224 Mahngebihren 5,00 EUR

Verzugszinsen EUR

843,45 EUR

Ortsname Chemnitz Gesamt Mahnsumme:

1Belege | 2 Mahnnotiz

L Filter:

N FMT Gebihr € | Zins

Illﬂ- e
1 20103007 19.02.2010 22,60 60 1 2 001 Erlose 7 % USt
1 99800001 20.02.2010 lﬂﬂﬂ 00 -30,00 39 1 001 Manueller Beleg
20103004 15.02.2010 245,02 245,02 64 1 2 001 Erlose 19 % USt

VYerzugszinsen € |

Abb. 599 2. Mahnung

Hier sehen Sie bereits, dass die festgelegten 5 Euro Mahngebiihr ab
der 2. Mahnung mit ausgewiesen werden.

99. Die Umsatzsteuervoranmeldung

BliroWARE® medium wird fiir Sie die komplette Erstellung der Um-
satzsteuer vornehmen und diese, Internetanschluss vorausgesetzt,
auch an das Finanzamt Ubermitteln. Bei der Erstellung der Umsatz-
steuervoranmeldung werden aber nur die Buchungen berticksichtigt,
die ,journalisiert” sind. Daher miissen Sie zunichst das ,Journalisie-
ren“ durchfiilhren oder, wie es auch genannt wird, die Umséitze ,ver-
arbeiten®.

99.1. Buchungen journalisieren

Uber das Menii ,Finanzbuchhaltung » Buchen » Buchungen verarbei-
ten” starten Sie die Verarbeitungsfunktion.
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Stempelspezi : 01.2010-12.2010
Datei CRM/OfficePlaner Warenwittschaft  Finar ung | Jools Ansicht Fenster 2
& HOME x Stammdaten
Buchen Buchungen erfassen
CRM/ OfficePlaner A
I chungen

Warenwirtschaft Auswertungen Elektronischer Kontoauszug

Finanzbuchhaltung Offene Posten Dateycenter

Zahlungsverkenr Buchungen priifen
% Firmenstamm

[@) sachkonten Buchungen ubemehmen ~ »

L5 personenkonten Automatikbuchungen >

N o8 Saldenvortrag
<7 Buchen

Abb. 600 Buchungen verarbeiten

Sie kdnnen vor der Verarbeitung noch Zeitraum und Bediener, fiir die
Sie Buchungen verarbeiten wollen, festlegen.

Buchungen verarbeiten / journalisieren

(3 starten (F10)

1 Allgemein

Verarbeiten bis Periode ﬁ

von Bediener || 000: Systemverwalter
Bis Bediener ﬁ | 999:

Von Erfassungsdatum
Bis Erfassungsdatum ﬁ 08.04.2010 /Do a

Yon Journal

Bis Journal

Abb. 601 Selektion fiir Verarbeitung

Mit Klick auf den Button ,Starten® oder durch Dricken der ,F10“-Tas-
te beginnt die Verarbeitung. Die Verarbeitung bendtigt einen korrekten
Priflauf als Voraussetzung, um sicherzustellen, dass alle Buchungen
auch korrekt sind.
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Der Buchhaltungspriflauf wurde nicht oder nicht Fehlerfrei durchgefihrt!
Wollen Sie den Priiflauf jetzt starten?

-

Abb. 602 Abfrage ,,Priiflauf”

Starten Sie den Priflauf mit Klick auf ,Ja“ In der folgenden Abfrage
konnen Sie nochmals Einstellungen verdndern. Ubernehmen Sie die
Optionen so wie in der Abbildung und starten Sie den Priflauf mit
Klick auf den Button ,Starten®.

Priiflauf Finanzbuchhaltung / Offene Posten =3

g‘\:‘zwﬁfung starten (F10) nﬂﬂ “BW/AUDIT | Bearbeiter FIB Bearbeiten OPOS Bearbeiten 5V |18 Druckspooler
1 Allgemein
ﬁ\ vl Offene Posten Buchhaltung prifen ﬁ [v]
Firmenstamm/Basisdaten AW Von Adressnummer ] [ [e
Steuerschlisselstamm ¥z Bis Adressnummer ]| 99999999[ %
Bankenstamm i] V]
Sachkontenstamm ¥z OP auf Kontensaldo anpassen mic
Personenkontenstamm ¥ 1) OP Anpassung generell akiv ¥
Kassennegativkontrolle ﬁ vl Debitorenrating aktualisieren i] [
Buchungsvorgénge ij vl Zahlungsverkehr zuordnen ﬂ\ [v]
Saldenabstimmung ¥ 1)
shlungsabgleich Kasse ]
Periodenbuchungen prifen X0 Gutschriften ausziffern x [
Warnung Steuerschiissel %] @ akontozahlungen umwand %] [
EB-Buchungsfehler priifen e
Saldenvortrag priifen i] vl Buchhaltung abstimmen ﬁ [
USt-Buchungen priifen i] vl Adressnummernselektion verwenden 1] [
Erweiterte USt-Prifung ﬁ\ ] ar OP-Vortrag prifen ﬁ [
Drucker || << PREVIEW >> ¢

Abb. 603 Priiflauf starten

Da einige Fehlerbereinigungen automatisch ablaufen, sollten Sie ggf.
den Priflauf noch ein zweites Mal starten.
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Der Priiflauf Gberpriift unter anderem:
4 die Stammdaten,
<4 die Buchungen,
<4 die Salden,
4 den Kassenbestand und
<4 die offenen Posten.

Das Ergebnis wird lber den eingestellten Drucker ausgedruckt.

Offene Posten-Priifung / Anpassung Seite 1
Ausdruck vom 19.02.10 um 16:53:37 Version 5.4 (c) SoftENGINE GmbH

Mandant : Stempelspezi

Buchungszeitraum 01.2010 - 12.2010

Keine Fehler gefunden !!

Abb. 604 Fehlerprotokoll Offene Posten

->> Priifung Personenkonten
->> Priifung Kassenkonten

Kassenkonto 1000/000 / Kasse
Kassensaldo ah 14.01.2010 negativ ->-11.18

->> Priifung Buchungen

->> Priifung Salden

Abb. 605 Fehlerprotokoll Buchungen
Fehler werden im Prifprotokoll ausgewiesen. Nach der Prifung verlas-

sen Sie den Bildschirm ,Priflauf* und starten die Verarbeitung noch-
mals. Unter der Voraussetzung, dass der Priiflauf korrekt war, wird die
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Verarbeitung nun gestartet. Dabei erfolgt der Druck eines Buchungs-
journales.

Sie haben noch eine letzte Chance, die Verarbeitung und damit die
,Versiegelung® der Buchungen zu stoppen. Wenn Sie sich sicher sind,
dann bestétigen Sie die entsprechende Abfrage, um mit der Verarbei-
tung fortzufahren.

Standard

o Fiter:

Betrag ‘ =]

01.02.2010 {Mo 01.02.2010 /Mo MONATLICHE POSTENPREISE -4,00
LEISTUNGEN AB 30.12.2009

03.02.2010 {Mi 03.02.2010 /Mi HOTEL FRANKENHOEHE -49,50
EC 65283710 02.02 06.21 ME7

04.02.2010 /Do 04.02.2010 /Do JET-TANK. 0684, ANNWEILER 60,00
EC 85543380 03.02 11,47 CE7

05.02.2010 Fr 05.02.2010 fFr ARAL TST. CHEMNITZ LEIPZIGE -75,00
EC 71022510 010210075158267

08.02.2010 {Mo 08.02.2010 Mo MY PASSAL 7270, PASSAL 73,92
EC 85548402 07.02 13.04 CE7

09.02.2010 /Di 09.02.2010 /Di ARAL CHEMNITZ LEIPZIGER STR -69,00
060210407523544131228732500

17.02,2010 {Mi 17.02,2010 jMi AUTOHAUS FISCHER 23,66

EC 75368843 16.02 10.34 ME7
17.02.2010 /Mi NEUER KONTOSTAND 258,64

Abb. 606 (Vor)letzte Chance fiir eine Abbruch der Verarbeitung

Journaldruck abbrechen um Datensicherung
! durchzufihren ?

Ja Nein

Abb. 607 Letzte Chance fiir eine Abbruch der Verarbeitung

Beachten Sie, dass die erste Frage mit ,Ja“ und die zweite Frage mit
,Nein“ beantwortet werden muss. Danach wird versiegelt und das Bu-

BuroWARE® medium - die nadchste Stufe des Erfolgs



Seite 399

chungsjournal der Versiegelung wird gedruckt. Der Druck des Bu-
chungsjournales erfolgt dabei automatisch in den Druckspooler. Damit
wird verhindert, dass Sie ein Dokument wie das Buchungsjournal, wel-
ches nur einmal als Original erzeugt wird versehentlich nicht oder auf
einem falschen Drucker ausdrucken.

Den ,,Druckspoolmanager” finden Sie iber das Meni Finanzbuchhal-
tung. Wenn Sie diesen 6ffnen, werden die gespeicherten Auswertungen
angezeigt und konnen gedruckt oder im Preview angezeigt werden.

Stempelspezi : 01.2010-12.2010

Datei CRM/OfficePlaner Warenwirtschaft  Finanz| thaltung | Tools Ansicht  Fenster 2

Stammdaten

I&E HOME

Buchen

CRM/ OfficePlaner
Umsatzsteuer

Warenwirtschaft ngen Einanz-Informatior
FIS-Sachkonten

FIS-Personenkonten

Finanzbuchhaltung

(’ Firmenstamm FIS-Rechnungen/Gutschriften

[@] sachkonten FISZahlungen
& Personenkonten Listauswertungen
&7 Buchen

Jobeinstellungen

> ’
)| OP-Bearbeiten 2 Einzeldruck Druckjobs

4| Druckjobautomatik/Zeit

£ OP-Ausziffern

[ Mahnungen erstellen

Abb. 608 Druckspoolmanager starten

Die verarbeiteten Buchungen finden Sie jetzt nicht mehr im Stapel-
sondern im Buchungsjournal.

Sortierte Journaliibersicht

3 Buch o | 4 Pri S Sachk 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

BuchDatum | dournal | 8] Belegsirs | Kontonr o | 5ol Haber Buchungtext

Abb. 609 Stapeljournal ist jetzt leer
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Sortierte Journaliibersicht

1Buchen 2Stapeljournal 3 Buchungsjournal 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

Buch;Daturn Journaly| 6] Belegdr Kontor Soll Haben Buchungtext
I 6| 99700001 50,00 | Tanken

99700001  4530/000 02 Tanken
06.01.2010 JMi 99700001 1576/000 Tanken
06.01.2010 {Mi 99700002 1000/000 00 Barverkauf
06.01.2010 JMi 99700002 8400/000 100,00 Barverkauf
06.01.2010 jMi 99700002 1776/000 19,00 Barverkauf
12.01.2010 Di 99700003  1000/000 Barabhebung von Bank
12.01.2010 {Di 99700003 1200/000 100,00 Barabhebung von Bank
14.01.2010 [Do 20100011 1200{000 Bereinzahlung auf Bank.
14.01.2010 Do 20100011 1360/000 100,00 Bereinzahlung auf Bank
14.01.2010 /Do 20100012 1000/000 50,00 | Private Entnahme
14.01.2010 {Do 20100012 1800/000 Private Entnahme

Abb. 610 Buchungsjournal

Diese Buchungen sind nun nicht mehr dnderbar. Sollten Sie eine Bu-
chung &@ndern missen, bedarf das einer separaten Korrekturbuchung.

99.2. Das Steuercenter

Nach erfolgter Verarbeitung kénnen Sie lber das Meni ,Finanzbuch-
haltung > Umsatzsteuer” das Steuercenter aufrufen.

Stempelspezi : 01.2010-12.2010

Datei  CRM/OfficePlaner Warenwitschaft  Finanzbuchhaltung  Tools Ansicht Fenster 2
Stammdaten  »

Buchen »

I& HoME
CRM/ OfficePlaner
Warenwirtschaft Auswertungen  »
Finanzbuchhaltung OffenePosten  »

Zahlungsverkehr »

% Firmenstamm

Sachkonten

Abb. 611 Steuercenter starten

Beim erstmaligen Start sind im Steuercenter noch keine Eintragungen
vorhanden.
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Finanzamt - Steuercenter

\B}La_nd : ”_] Neu(F3) T Bearbeit

1 Auswahl

Seite 401

en (RETURN) ‘ E] Berichtigen {F4) ‘ ‘ ﬁﬂgenschaften (F6)

4 | ) Steuerarten

>

= Dauerfristverldngerung
[¢] Z-Meldung

- Filter:

J Abr.Nr, Jahr \E Meldung ‘Yon Datum B
L | |

Abb. 612 Steuercenter

Sie muissen im ersten
festlegen.

Steuercenter - Eigenschaften

-l VerlassenjSpeichern (F10) ‘ ]

1 Eigenschaften | 2 Konsolidierungsmandanten

Meldezeitraum
Ustya konsolidieren
Pfad UVA[ZM

Steuerschlissel Fir Sonderregelung
Angabe Ziffer zur KZ 020
Steuernummer Steuerberater

Teilnehmer
Benutzer
PIN

Schritt die Eigenschaften fiir die Umsatzsteuer

] [ 1 monatiich [ -
40

] | C:\Dokumente und EinstellungeniGerd|Desktop|softENGINE B

Abb. 613 Steuercenter, Eigenschaften festlegen

Priifen Sie in den Firmendaten, ob Sie das korrekte Bundesland und
die Steuernummer eingetragen haben. Nur wenn diese Eintragungen
erfolgt sind, kann die Steuer Ubertragen werden.
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‘Allgemeine Firmendaten

1 Basisdaten 2 Sammelkonten = 3 Automatikkonten = 4 Stever S Wahrungen 6Bank 7 Zahlung 8 Extras
Firmenname | | Stempelspezi
Branche /] | Stempelherstellung & Vertrieb
Strafie ] | Millerstrae 10
PLZ/Ort o111 | ] |Chemnitz
1,95563
1: Leitwahrung Euro
01.01.2002 /0i
Buchungssperre bis ¥
Steuernummer ) [215-158-123456 B ULV\ld eSLa V\/d
USt-Id-Nummer ) [DE12345678 | - |
Teinehmernummer ZM ¥
Lénderkennzeichen ]| 14: Sachsen
Istversteuerung ][0: Nein Warenausgangsbelege 99800001
Kassenbelege || 99700003
akontozahlungen ]| 99600000
Kosten Geldverkehr /]| 99500000

Abb. 614 Firmenstamm

Markieren Sie jetzt mit der Maus die gewiinschte Steuerart in der
Baumstruktur. Damit wird auch der Button ,Neu® frei geschalten.

Mit Klick auf den Button ,Neu“ oder der Taste ,F3“ starten Sie die
Erstellung der Umsatzsteuervoranmeldung. Tragen Sie den Zeitraum
(Monat und Jahr) ein, fir den die Steueranmeldung erstellt werden
soll und starten Sie die Berechnung mit der Taste ,F9“

Steuercenter - Umsatzsteuervoranmeldung

1 Selektion

01 : Januar
2010

Verrechnung erwinscht
Einzugsermachtiqung wiederrufen
Belege sind beigefiigt/eingereicht.

o Fiter:

v 000003 Stempelspezi DATO000!

Abb. 615 Umsatzsteuervoranmeldung
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Sollten Fehler in den Buchungen festgestellt werden, so wiirden diese
in der Registerkarte 2 ,Fehler” aufgefiihrt. Bei moglicher Anmeldung
wird automatisch auf die Karte 3 ,Ubertragung/Druck“ gewechselt. Auf
dieser Registerkarte konnen Sie auswahlen, welche Auswertungen Sie
drucken wollen. Die Umsatzsteuervoranmeldung selbst wird mit der
Taste ,F11“ gedruckt und gleichzeitig iibertragen. Vor der Ubertragung
sollten Sie die Anmeldung noch als Probedruck ausdrucken und (ber-
prifen.

Bearbeiten Filter

Filternummer 1

Bezeichnung Bankgebihren ]

Alle Banken ™

Tiur Bark : B
Selektion Betrag

Selektion Text MONATLICHE POSTENPREISE ]
Selektionsart [0

Buchungsspezial 0: Keine Besondere | - |
Buchungsart 0: Sachkontobuchung

Gegenkonto 4970: Euro 7,00/ Nebenkosten des G [
Steuerschitissel : B
Buchungstext Bankgebihren] ]

WL Skrip : B

VerlassenjSpeichern

Abb. 616 Umsatzsteuervoranmeldung Ubertragen,/Drucken

Hinweis
Bitte beachten Sie, dass Sie nicht versehentlich Umsdtze an das Finanzamt
iibertragen. Nutzen Sie also zum Test immer nur den ,,Probedruck®.

Wenn Sie den ,.Echtdruck® ausfuhren, werden Sie nochmals nach lhrer
Zustimmung gefragt.
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Zu Ubertragende Gesamtsumme: -17.87 EURO
: Ubermittlung via Elster an Ihr Finanzamt durchfihren?

Abb. 617 Zustimmung zur Ubertragung

Wenn Sie mit ,Ja“ zustimmen, wird die Ubertragung ausgefiihrt und
die Umsatzsteuervoranmeldung ausgedruckt.

; Steuernummer 20 1 0
3 (|11 21515812345 57 1001
‘ S
6 | . Umsatzsteuer-Voranmeldung 2010
7 Finanzamt
8
190 Voranmeldungszeitraum
Januar 2010 |

12 Unternehmer - ggf. abweichende Firmenbezeichnung - Aaschrift - T elefon

: Berichtigte Anmeldui
13 [ Stempelspezi (falls ia.bﬁ:eme "l"einl;augen)

14 [ Stempelherstellung & Vertrieb

15 | Mullerstrae 10 Belege (Verrige, Rechnungen,
18 | 09111 Chemnitz Ersuterungen usu ) sind beigefigt
N 22]

I8 1. Anmeldung der Umsatzsteuer-Vorauszahlung
18
19 | Lieferungen und sonstige Leistungen Bemessungsgnndiage Steuer

(eins chlieSlich unentgeltlicher Wertabgaben) ohneUmsatzsteuer
20 Steuerﬁele Umsalze mn Vorsteuerabzug volleEUR EUR [

(§4 Nr.1 Buchst. b USG)

21 | an Abnetmer mRUSHIANY.....__... e | 41

22 | never Fahrzeuge an Abnehmer  ohne UISHANY........................ 44
23 neuer Fahvzeuge aursemelb eines Untemehmens (82 a USIG)......

it Vor
24 | B Rasidtangen Gnokze man i Suis 7uste) .. | 43

Steuerfieie Umsitze ohne. Volsteuerabzug
25 | Omsatze nach § 4 Nr .8 bis 28 USIG .. e | 48

26 | Steuerpflichtige Umsitze
. (Lieferungen und sonstige Leistungen einsshl. unentgelticher Wertabgaben)

VS CTE 40 R TN R —— - | 100
28
ZUm SteuersAZ VN 7V, H. oo e | @O

'S
©
L 11nnl

Abb. 618 Umsatzsteuervoranmeldung

BliroWARE® medium - die nachste Stufe des Erfolgs



Seite 405

Eine erfolgreiche Ubertragung wird vom ,Elster-Modul“ bestatigt.

x|

.
\l.)) Die Steuerdaten wuorden erfolgreich an die Finanzverwaltung dbertragen |

Abb. 619 Erfolgreiche Ubertragung

BiiroWARE® medium wird nun ein Ubertragungsprotokoll drucken.

Tipp

Ein spdterer Ausdruck des Protokolls ist nicht méglich. Drucken Sie sich daher
das Protokoll an dieser Stelle aus. Es ist Ihr Nachweis, dass Sie fristgemdl die
Steueranmeldung abgegeben haben.

! War die Ubermittlung an die Finanzbehérde erfolgreich?

Abb. 620 Nachfrage

Wenn die Ubermittlung erfolgreich durchgeftihrt wurde, wird im Steu-
ercenter das Datum und die Uhrzeit der Ubermittlung dargestellt.

Finanzamt - Steuercenter

@land | 7 Neu(F3) T Bearbeten (RETURN) | ] Berichtigen(F4) ||+ Eigenschaften (F6)

1 Auswahl

4 ) Steverarten Lo Fiter:
57| Abrae, | Jahe | ZR | meldun Yon Datum Bis Datum | zahllast Euro ] idbermi

B %
S eeyetenaeena | | L N T Y T [

¥ Z-Meldung

Abb. 621 Steuercenter, Nachweis der Ubermittlung
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910. So drucke ich Auswertungen

BliroWARE® medium bietet lhnen im Standard eine Vielzahl von Aus-
wertungen, die an dieser Stelle nicht alle besprochen werden konnen.
Sie finden die eine Auflistung tber die Funktion ,Listenausdrucke®, die
lhnen alle Auswertungen, in einer Baumstruktur geordnet, angezeigt.

Listenausdrucke Finanzbuchhaltung > Alle Auswertungen

Auswertungen

PRerg il Auswertungen

(2] Favoriten
1 Protokolie
) Stammdaten
1) GrundbuchjJournale Programmprotokol Nouaniagon
) Kontenblatter 052 ProgrammprotokalfLéschungen
) saldenliste/Ubersicht 000 Sachkontenlste
) Offene Posten Buchhaltung 002 Personenkontenliste.
j bschf) oot k
4 ) Absct
1) Uisten Zur Vorbereiung Jahvesabschiu || 70, Kentenaruppenzurdhung
() Handels-jsteuerbilanz 007 Erfassungsprotokoll
1 Gewinn Und 320

040 SummenjournaljPrifung

044 Transaktionsprotokol

090 Transaktionsdiferenzen horizontal

055 | EU-ZM-Journal

038 Prifprotokol Bewegungen Sammelkonten
015 Kassenbuch

043 Kontoauszug Sachkonten (vorlaufig)

[ Preview (F3) || yc « (F4)

Abb. 622 Ubersicht der Listenausdrucke

Wéhlen Sie in der Baumstruktur den gewiinschten Bereich aus.

Listenausdrucke Finanzbuchhaltung > AbschluB} > Gewinn Und Verlustrechnung

. Ansicht | ) Hife-Datei anzeigen |~ @) individuslle Formularhie

Auswertungen

- Filter:

Mﬂ Bezeichnung
5 ||

Quick-G.u.¥. (zur Handels-{Steuerbil
030 Kontennachw. zur Gewinn- und Verlustrechnung
Kontogruppengliederung

& 7 Alle Auswertungen
[2) Favoriten
L] Protokolle
) Stammdaten
) GrundbuchfJournale
) Kontenblatter
) SaldenlistefUbersicht
] Offene Posten Buchhaltung
) Betriebswirtschaftliche Auswertungen
4 ) Abschiui
) Listen Zur Vorbereitung Jahresabschiul
| Handels-{Steuerbilanz
Gewinn Und Vs

Abb. 623 Listen der Gewinn- und Verlustrechnung
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Klicken Sie auf | Auswertung drucken
wertung markiert haben.

nachdem Sie die gewilinschte Aus-

Tipp

Bei den meisten Auswertungen sind vor dem Ausdruck Selektionen méglich.
Aus diesem Grund empfiehlt es sich, immer mit der Funktion ,Druck® zu arbei-
ten. Ist eine Selektion vorhanden, wird sie so angezeigt.

2 BUroWARE® - MEDIUM 5.40.233/1993-2009 (c) SoftENGINE

Stempelspezi : 01.2009-12.2009 Donnerstag, 01.04.2010
» Datei CRM/OfficeP! 1) 13:35:40

CCRM/OfficePlaner
Warenwirtschaft

— 4 5 Alle Auswertungen
[@] sachkorten () Favoriten

i personenkonten j T

& Buchen ' GrundbuchjJournale

Kontenblatter Bianz fir Einzelunternehmen
] OP-gearbeiten 1) Saldenistejiibersicht Quick-Bilanz (Handels-/Steuerbilanz)
) Offene Posten Buchhaltung Kontennachweis zur Bilanz
B ]

5 0p-Ausaifern
ive

) Mahnungen erstellen 4 ] Abschiu
1) Listen Zur Vorberektung Jahresabschiu
) zahlungseingang 2 [Handels-fSteierbians |
&3 Zahlungsausgang
() Listenausdrucke

9 Firmenstamm

Abb. 624 Listendruck, Gewinn- und Verlustrechnung

Starten Sie den Listendruck und wahlen Sie den Drucker.

1 Drucker | 2/Bruckprofile

- Filter:
Systemdrucker

Microsoft Office Document Image ‘Writer

maxx PDFMAILER

Kyocera FS-1118MFP KX

BUroWARE Preview

Automatisch Kyocera FS-1118MFP KX auf CLIENTO9

Automatisch Microsoft Office Document Image Writer auf GERDNOTEBOOK
Automatisch Oki OL-410ex {Gerd) auf OLIVER

Automatisch TOSHIBA e-STUDIO3510cSeries PS3 auf OLIVER

Automatisch Oki OL-410ex auf OLIVER

PDFMAHNARCHIY

Abb. 625 Drucker auswdhlen
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GEWINN- UND VERLUSTRECHNUNG

Mandant:  Stempelspezi *#** YORLAUFIG - EINSCHLIEBLICH STAPELSALDEN! *#+
Periode:  01/01.01.2010 - 13/31.12.2010

Aktuelles Jahr EUR Vorjahr EUR
1. Umsazerlése 218317 0,00
2. Erhéhung oder Verminderung des Bestandes 0,00 0,00
&n fertigen und unfertigen Erzeugnissen
3. Andere stivierte Eigenleistungen 0,00 0,00
4 . Sonstige betriebliche Etage 0,00 0,00
5. Materidaufwend:
&) Aufwendungen fir Roh- Hilfs- und Betriebsstoffe und flir bezogene 100,00 0,00
Waren
b) Autaendungen fiir bezogene Leistungen 0,00 0,00
6. Personalaufnand:
&) Lohne und Gehétter 0,00 0,00
b) Sozale Abgaben und Aufwendungen fir Altersversorgung und 0,00 0,00

Unterstit 2ung

7 . Abschreibungen:
a) Aufi ielle Vermdger &nde des Anlagevermégens und 0,00 0,00
Sachanlagen sowie auf aktivierte Aufwendungen fiir die Ingang-
setzung und Erveiterung des Geschatsbetriebes

b) AufVerm dgensgegenstande des Umlaufvermdgens soweit diese die 0,00 0,00
in der Kapitdgesellschatt Gblichen Sbschreibungen Gberschreitet

8. Sonstige betriebliche Aufwendungen 32531 0,00

9. Ertrage aus Beteiligungen 0,00 0,00
davon aus verbundenen Unternehmen 0,00

10. Ertrage aus anderen Wertpspieren und Ausleihungen des Finanzanlage- 0,00 0,00
vermogens
davon aus verbundenen Unternehmen 0,00

11. Sonstige Zinsen und &hnliche Ertrége 0,00 0,00
davon aus verbundenen Unternehmen 0,00

12. Abschreibungen auf Finanzanlagen und suf\Wertpapiere des 0,00 0,00
Umlaufvermdgens

13. Zinsen und dhnliche Aufwendungen 0,00 0,00
davon aus verbundenen Unternehmen 0,00

14. Aufwendungen aus Yerlustibernahme 0,00 0,00

15. Ergebnis der gewdhnlichen Geschiftstatigkeit 175786 0,00

Abb. 626 Beispiel fiir einen Listendruck

In dieser Weise konnen Sie alle vorhandenen Listen drucken.
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Tipp
Markieren Sie oft genutzte Listen als ,Favoriten®. Damit haben Sie diese Aus-
wertungen schneller im Zugriff und sparen sich unter Umstdnden langes Su-
chen.

Markieren Sie eine Liste und klicken Sie dann auf | Favertenbinzufigen L5 ;m
sie zu den Favoriten hinzuzufligen. Wenn Sie spater in der Baumstruk-
tur die Favoriten auswdhlen, konnen Sie direkt auf die Listen zugrei-
fen.

Listenausdrucke Finanzbuchhaltung > Favoriten

N |
- Ansicht ; @) Hilfe-Datei anzeigen | @) individuelle Formularhilfe

Auswertungen

4 7 Alle Auswertungen - Filter:

V| FNr ‘ ’r‘ Bezeichnung
] Protokalle

St dat
- Sanndaten 069 v Bilanz fir Einzelunternehmen

) GrundbuchfJournale
1 Kontenblatter 023 v Gewinn- und Yerlustrechnung alle Rechtsformen

] saldenlistefUbersicht
] Offene Posten Buchhaltung
) Betriebswirtschaftliche Auswertungen
4 _] AbschluB
] Listen Zur Vorbereitung Jahresabschluf
_] Handels-jSteuerbilanz
1 Gewinn Und Yerlustrechnung

Abb. 627 Favoriten
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10. Jahresende

In diesem Kapitel wollen wir uns mit Arbeiten beschaftigen, die nur
selten und meist nur von Fachleuten ausgefiihrt werden. Das betrifft
vor allem Arbeiten, die notwendig sind, um einen Jahreswechsel aus-
zufiihren.

Beginnen wir mit den Arbeiten zum Jahresabschluss.

101. Jahresabschluss und Jahreswechsel

Zum Jahresende miissen die laufenden Vorgdnge in der Software teil-
weise abgeschlossen und auch in manchen Fallen in den neuen Zeit-
raum Ubertragen werden. Im Bereich Warenwirtschaft bedeutet es,
dass Angebote und Auftrage, die noch nicht bearbeitet werden konn-
ten, in das neue Jahr Gbergeben werden.

Hinweis
Alle offenen Lieferscheine, also Lieferungen, die durchgefiihrt, aber noch nicht
berechnet sind, miissen Sie [t. gesetzlichen Vorgaben noch im alten Jahr be-
rechnen!

Im Bereich der Finanzbuchhaltung werden im alten Jahr noch Ab-
schlussbuchungen durchgefiihrt. Meist werden diese Buchungen von
einem Steuerbliro Gbernommen. Sie kdnnen dazu lhre Daten mit Hilfe
des Moduls DATEV-Center an den Steuerberater (bertragen. Dieses
Modul ist jedoch nicht Bestandteil dieses Buches.

Hinweis

Bevor Sie mit den Arbeiten zum Jahresabschluss beginnen, sollten Sie unbe-
dingt eine Datensicherung vornehmen. Wdhrend der Jahresumstellung wird eine
Vielzahl von Daten gedndert. Eine Datensicherung ist daher unbedingte Vo-
raussetzung.
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Der Jahresabschluss wird in einem separaten Programmteil durchge-
fuhrt. Sie finden ihn im Windows-Softwarement unter ,Start > Pro-
gramme > SoftENGINE®. Dort finden Sie den BiroWARE® medium-Da-

tenbankassistent.

Sie erhalten den gleichen Login-Bildschirm angezeigt, wie zum Start
der BlroWARE® medium selbst. Wahlen Sie hier den gewiinschten
Mandanten aus, fiir den Sie den Jahreswechsel vornehmen wollen.

ASOIENGIN
fZOkunfiismitjun's)

o e
v‘ F 000003: Stempelspezi
DATO0001
Belegzeitraum 1:01.2009-12,2009
Zugangscode

Einstellungen

TAPI aktiviert

Sprache 0: deutsch
Oberflache 4: Starsilber

Auflasung 311280 x 1024 (4:3)

Schwarzes Brett

v
<
=

=
(7

-

—

-

o
—

[ 4

Angemeldete Bediener

[Keine Bediener angemeldet

Abb. 628 Login

Im Programm-Modul ,Datenbankassistent (auch ,Konfig-Modul® ge-
nannt) wechseln Sie auf die Registerkarte 2 ,,Tools/Spezial®.

Hier finden Sie in der Baumstruktur den Jahreswechsel fiir die Wa-
renwirtschaft und fiir die Finanzbuchhaltung. Wahlen Sie zuerst den
Bereich ,,Warenwirtschaft > Jahreswechsel“ aus und driicken Sie dann
auf den Button ,Start” in der oberen Buttonleiste.
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WARE - MEDIUM -KONFIG 5.
Datei  Extras

233/1993-2009 (c) SoftENGINE

=1olx|
« X Eigenschaften Start Léschen

Reorganisation | Datenarchivierung  Tools / Spezial | Automatik-Jobs | Protokolle
4 () Allgemein Pfad [C:\BW\BWMEDIUM\DATO0001Y]
I Datenléschung
1) Zeitrdume zuordnen
1) Vergleich Wawi/Fibu
I Priflauf Daten
1) Belegkomprimierung
4 ) Warenwirtschaft
I2) Lagerort laschen
I) Lagerort default setzen
1) Belege herstellen
1) Artikelnummern umsetzen
1) AdreBen umsetzen
&Y Ssvesnechsel]
4 | Finanzbuchhaltung
1) Kontenrahmen installieren
1) Jahreswechsel
I) Perioden versiegeln
I2) Kontenrahmen exportieren
1) Fistorno.dta erstellen
4 ) OfficePlaner
1) Jahreswechsel
I2) Mail-Konvertierung auf 4.2
1) WyL-Konvertierung auf V5.0

nen
ung Zeitraum A

Abb. 629 Tools/Spezial

Bestdtigen Sie nun den neuen Zeitraum und starten Sie den Jahres-
wechsel.

reswechsel - Fakturierung =] 9]

Yon Monat, Jahr 01.2010

B nat. Jahr

Leitwahrung 0-1 [ 1 Leitwahrung Euro l_‘

Jahreswechsel durchfihren

Abb. 630 Jahreswechsel starten
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Wenn Sie noch keine Datensicherung durchgefiihrt haben, so konnen
Sie an dieser Stelle noch den Jahreswechsel abbrechen und die Si-
cherung nachholen.

BiiroWARE - MEDIUM -KONFIG 5.40.233/1993-2008 i]
DJ WICHTIG 1!
< Der Jahreswechsel fihrt grofie

Bearbeitungen Ihrer Datenbestande durch.

Bitte sichern Sie vor dem Beginn

des Jahreswechsels das komplette
Datenverzeichnis und stellen Sie sicher

das alle Bediener BiroWARE beendet haben.

Mit Jahreswechsel fortfahren ?

Abb. 631 Sicherung durchgefiihrt?

Jetzt wird der Jahreswechsel durchgefiihrt. Sie kénnen noch entschei-
den, ob Belege in das neue Jahr Ubertragen werden sollen.

Nach dem Wechsel erhalten Sie eine Bestatigung.

BiiroWARE - MEDIUM -KONFIG 5.40.233;/1993-200¢ x|

\i) Jahreswechsel erfolgreich durchgefihrt |

Starten Sie jetzt unbedingt die Reorganisation
um mit dem neuen Belegjahr zu arbeiten.

Abb. 632 Jahreswechsel erfolgreich

Fiihren Sie nun eine Datenreorganisation durch. Wechseln Sie dazu
auf die Registerkarte 1 ,Reorganisation” und starten Sie eine komplet-
te Reorganisation der Warenwirtschaft.
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¥, BiiroWARE - MEDIUM -KONFIG 5.40.233/1993-2009 (c) SOftENGINE -olx|
Datei Etias
<X Eigenschaften (Jystart - Loschen

Reorganisation | Datenarchivierung = Tools / Spezial = Automatik-Jobs = Protokolle
4 1) Aligemein Al PFad[C ]

() DTK-Reorg
1) DTK-Reorg IDB-Datenbanken
1) Volkextreorganisation
1) IDB-Reorganisation
() ADR-Zuordnung
1) Satzbeschreibungen in IDB
() WFLIDB{Richtlinien
() 1DB-Zugriffsrechte

4 () WawitFibu
) Komplett
() Quickreorg
12 Individuell

. uj Warenwnschaft

D Komplettjakt. Jahr
() Quickreorg

12 Individuell

1) Jahreswechsel

4 () Finanzbuchhaktung

12 Komplett:

() Quickreorg

1 Individuell

1 Jahreswechsel

4 | OfficePlaner

1) Komplett:

1) Quickreorg f

erbuchung Buchungen
erbuchung Buchungen
o addieren

Abb. 633 Reorganisation der Warenwirtschaft

Die Reorganisation wird nun gestartet. Dabei werden die kompletten
Daten gepriift und gleichzeitig verschiedene Statistiken berechnet.

& BiiroWARE - MEDIUM -KONFI! 009 (c) SoftENGINE I - Dﬂ
Datei Exras
Eigenschaften | Pystart  Loschen

Reorganisation | Datenarchivierung | Tools ] Spezial | Automatik-Jobs | Protokolle
4 () Algemein o]
(&) DTK-Reorg |
\) DTK-Reorg IDB-Datenbanken
1) Volitextreorganisation
\) IDB-Reorganisation
() ADR-Zuordnung
() Satzbeschreibungen in IDB
(5 WFL/IDB/Richtiinien
(5 108-2ugriffsrechte
4 ) Wawi+Fibu
£ Komplett
(5 Quickreorg
12 Individuell
4 (5 Warenwirtschaft
Q

Pfad [C:\BWIBWMEDIUM|DAT000011]

(=) Knmplettlhkt Jahr

1= Quickreorg

() Individuell

() Jahreswechsel

4 () Finanzbuchhaltung

(5 Komplett

12 Quickreorg

() Individuel

12 Jahreswechsel 0 R tio B \DATI
. 59:5( ol \BWMEDIUI \M\DAV\

# 2 OfficePlaner 3 2 SW\BWIMEDIUMIDATC

(=) Komplett . :
1) Quickreorg

Abb. 634 Reorganisation lduft
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Diese Reorganisation kann je nach Datenbestand und Leistung des
genutzten Computersystems einige Zeit in Anspruch nehmen.

Dieser Vorgang sollte im Anzeigefenster so enden:

Abb. 635 Reorganisation beendet

Im ndchsten Schritt fiihren Sie den Jahreswechsel in der Finanzbuch-
haltung durch. Wechseln Sie wieder zuriick auf die Registerkarte
,Tools/Spezial®, markieren Sie die Funktion ,Jahreswechsel” im Be-
reich der Finanzbuchhaltung starten Sie den Jahreswechsel.

%, BiiroWARE - MEDIUM -KONFIG 5.40.23
Datei  Extras

=1olx]

2 X Eigenschaften H?_jgtart Léschen

Reorganisation Datenarchivierung  Tools { Spezial = Automatik-Jobs ~ Protokolle

4 ) Allgemein A/ Pfad [C:\BW\BWMEDIUM|DATO0001Y]
() Datenléschung
() Zeitrdume zuordnen
) Vergleich WawifFibu
() Priflauf Daten
) Belegkomprimierung

& ) Warenwirtschaft
() Lagerort léschen
) Lagerort default setzen
) Belege herstellen
() Artikelnummern umsetzen
() Adrefien umsetzen
() Jahreswechsel

4 /) Finanzbuchhaltung
) Kontenrahmen installieren
=
) Perioden versiegeln
) Kontenrahmen exportieren
() Fistorno.dta erstellen

4 |[) OfficePlaner
() Jahreswechsel
£ Mail-Knnvertiering anf a2

Abb. 636 Jahreswechsel der Finanzbuchhaltung
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K" Jahreswechsel =10/ x|
Yon Monat, Jahr 01.2011
Bis Monat, Jahr 12,2011

&

Dahreswechsel durchfihren:

Jahreswechsel starten

Abb. 637 Zeitraum festlegen

Auch hier folgen wieder diverse Abfragen um einen versehentlichen
Start des Jahreswechsels auszuschliel3en.

Nun missen Sie die Reorganisation der Datenbestdnde der Finanz-
buchhaltung durchfilhren. Gehen Sie dazu analog der Reorganisation
der Warenwirtschaft vor. Der einzige Unterschied liegt darin, dass Sie
nun statt der Warenwirtschaft die Finanzbuchhaltung auswahlen.

Wenn auch diese Reorganisation erfolgreich verlaufen ist, starten Sie
BuroWARE® medium neu.

Jetzt konnen Sie iiber die Stammdaten der Finanzbuchhaltung in den
neuen Buchungszeitraum wechseln.
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Buchungszeitraume Finanzbuchhaltung

Yorn Bis abschl, Rumpf: bis ﬂ Journal Hﬂ Sta
o Jan | ||| |

01.2010 12,2010 al 2 Angelegt
01.2009 12,2009 Angelegt
01.2008 12,2008 Angelegt

. Andern H Zeitraum auswahlen {

Abb. 638 Neuer Buchungszeitraum

Gleiches ist nun auch in der Warenwirtschaft moglich:

Belegzeitraume Fakturierung

Yo Bis abschl, ﬂ Sta
orz011 122010 [ [ ]
01,2010 12,2010 Angelegt
01.2009 12,2009 Angelegt
01,2008 12,2008 Angelegt

[ Andern H Zeitraum auswahlen {

Abb. 639 Neuer Belegzeitraum
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10.1.1. Das neue Jahr in der Warenwirtschaft

Im unteren Bildschirmbereich des BiiroWARE® medium-Desktops wer-
den die neuen Zeitrdume als ,aktiv‘ angezeigt.

BlUroWARE V5 medium

Bediener : 000 | Systemverwalter | Mandant :
Stempelspezi
Stempelherstellung & Yertrieb
Belegzeitraum Warenwirtschaft Belegzeitraum Finanzbuchhaltung  Miillerstrafe 10
01.2010 - 12,2010 09111 Chemnitz

Abb. 640 Neue Belegzeitrdume

In der Warenwirtschaft sind die offenen Angebote und Auftrdge mit in
das neue Jahr iibernommen worden:

Belegtabelle alle WA-Belege
T Bearbeten |1 ansicht { ) aktualisieren | Belequerarbeitung | % Dispostion| [ Wil Kontakt

1 Belegauswahl 2 Selektionspool

4 77y Warenausgang - Fiter:
2 Angebote 4| 85 | Kurzname. Identor. | Beldi, Adihr, | rseme Gesat:
g ) 00 binoxel 20101001 10000 11.02.2010 fDo BINOXEL Kommunikation
1 Lieferscheine : ——
S 00 binoxel 20101002 10000 11.02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation
[ Rechnungen
1 Gutschriften 00 binoxel 20101003 10000 11.02.2010 fDo  BINOXEL Kommunikation
(25 Warenumlauf 00 binoxel 20101004 10000 11.02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation
[y Metrfachvorgange 00 binoxel 20101005 10000 11.02,2010 /Do BINOXEL Kommunikation
€0 showiew 00 binoxel 20101006 10000 11.02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation
00 binoxel 20101007 10000 16.02.2010 /Di  BINOXEL Kommunikation

Abb. 641 Offene Auftrdge aus dem Vorjahr

1 Belegauswahl 2 Selektionspool

4 77y Ware - Filter:
A | 66| Kurzname | 1dentor. | Belnr. o |adbr. | | igame: | iGesamt |wee| 0]
Ey auftrige N 00 _tanzfabri 7 20100003 100000 11.02.2010 /Do  Die TanzFabrik GmbH 245,02
£y Leferscheine N 00 binoxel 26 20100005 10000 11.02.2010 /Do BINOXEL Kommunikation 7202 v

| Rechnungen
1y Gutschriften
1 Warenumlauf
|y Mehrfachvorgénge
@ Showview

Abb. 642 Offene Angebote aus dem Vorjahr
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Rechnungen sind im neuen Jahr noch nicht vorhanden. Die Rechnun-
gen sind immer nur in dem Jahr zu sehen, in welchem Sie erstellt
wurden.

1 Belegauswahl 2 Selektionspool

4 77y Warenausgang .- Filter:
7y Angebote 46 | Kurzname | Identrr. | Belhr. | AdMr. | Belegdatum | e [ Ge:

7 putace e .. [ |

"y Lieferscheine
S v

% Gutschriften
"y Warenumlauf
*y Mehrfachvorgange
@3 ShowView

Abb. 643 Leere Rechnungsiibersicht

In allen Auswertungen sind die Belege aus dem Vorjahr natiirlich noch
zu sehen. Offnen Sie zur Uberpriifung einen Kunden und starten Sie
das MIS. Die Umsétze sind jetzt bei ,Vorjahr® aufgefihrt.

MIS-2ugriff Kunden

1 Ubersicht = 2 Umsatz/Rohertrag 3 OP-Statistik = 4 Jahresvergleich

Kundennummer 10000/

Name BINOXEL Kommunikation

vorjahr Yorvorjahr  Abwo 3/¥3
Januar
Februar 1251,90
Mirz
April
Mai
Juni
Juli
August
September
Oktober
November
Dezember
Gesamt 1251,90

Abb. 644 Kunden MIS
Die Belege aus dem Vorjahr sind im MIS alle noch zu finden. Sie

mussen dazu lediglich den richtigen Zeitraum auswahlen. (Wahlen Sie
beispielsweise bei Zeitraum den Eintrag ,alle Jahre” aus.)
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MIS-Kunden/Belege - Jahr 2011 fiir Adresse: 10000 / BINOXEL Kommunikation

4] e @) getram | "pelegart | ) archiv | ) Ansicht | () aiguslisieren (°e) | ]| MIS' S Auswerten XML (F9)

o Fier:

1 BG Beleg\lr B:iegdatun Gesamt Brutto € | Gesamt Netto € | Roh€ ZaMbetvagé Nebenkosten €
20104001 11.02.2010 245 02 200 00 -245,02 5 90
20103002 11.02.2010 434,59 365 20 166,00 434,59 25,20
20103001 11.02.2010 245,02 205,90 100,00 245,02 5,90
20103004 15.02.2010 245,02 205,90 200,00 5,90
20103005 16.02.2010 600,83 504,90 139,00 5,90
20103007 19.02.2010 22,60 20,00 7,00

Menge | Gesamt€ Rohertrag€

150,00 150,00

Abb. 645 Belege aus dem Vorjahr im MIS

10.1.2. Das neue Jahr in der Finanzbuchhaltung

Zum Start der Finanzbuchhaltung sind alle Salden zundchst auf ,Null®.
Sie konnten nun einen Saldenvortrag manuell durchfiihren, wie Sie
diesen beim Start der Arbeit mit BiroWARE® medium bereits gebucht
haben. BliroWARE® medium bietet Ihnen jedoch eine wesentlich einfa-
chere Version des Vortrages an, den automatischen Saldenvortrag.
Damit werden sowohl die Kontensalden, wie auch die offenen Posten
in das neue Jahr vorgetragen.

Tipp

Wenn das neue Jahr eingerichtet wird, ist meist noch kein Abschluss des alten
Jahres erstellt worden. Insofern kann auch noch keine komplette Eréffnungsbi-
lanz vorgetragen werden. In den meisten Fdllen behilft man sich damit, dass
nur die Banken und Kassenbestdnde und die offenen Posten in das neue Jahr
vorgetragen werden. Der komplette Vortrag wird dann erst spdter, wenn der
Steuerberater die Bilanz des Vorjahres fertig gestellt hat, gebucht.
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Sachkontostamm

) Bearbeten | Okontosuszug

L, Fiter:

Kontorr, | Kurzname | 4| Kontenbezeichnung | Sedo | =]

. b.z.1
2u Ford, Restlaufz.v.mehr a.1)

2u Forder.m.e.Restiaufz.bis zu 17

2u Forder. Restlaufz.mehr als 1]

996/000 umlaufverm é.

997/000 umlaufverm 0

998/000 umlaufverm 0

999/000 umlaufverm 0

1000000 umlaufverm 5

1010/000 umlaufverm 5 Nebenkasse 1

1020/000 umlaufverm S Nebenkasse 2

1100/000 umlaufverm 9 Postbank
9
9
9
9
9
9
9
0
0
0
0
0
0

Kasse

1110/000 umlaufverm Postbank 1

1120/000 umlaufverm Postbank 2
1130/000 unlaufverm Postbank 3
1190/000 umlaufverm LZB-Guthaben
1195/000 unlaufverm Bundesbankguthaben
1200/000 urnlaufverm Sparkasse

1290/000 unlaufverm i
1300/000 urlaufverm
1301/000 unlaufverm
1302/000 unlaufverm
1305/000 unlaufverm
1310/000 unlaufverm
1311/000 unlaufverm

R.d.kurafrist

Wechsel aus Lieferungen u. Leistungen
Wechsel aus Lief Leistungen - Restlaufzeit bis 1]
Wechsel aus Lieferungen u. Leistungen - Restlaufzeit gr. 1

Wechsel aus Lieferungen und Leistungen, bundesbankishig
Besitzwechse gegen verbundene Unternehmen
geg. verb. d bis 13

Neues Sachkonto anlegen | | FIS | Loschen | WST-KZ Erfassenfindern |~ Erfassenjéindern

Abb. 646 Die Konten haben beim Start noch keine Salden

Legen Sie in der Stapelverwaltung einen Belegordner an.

3 | i
: elournal {F9) | 3 | Belege buchen (RETURN) ("\?‘Verarbeitung

1 Allgemein

4 |) Belege —  Fileer:

- Banken Bezeichnuna | Bed | ¥on Datum | Bis Datum Abstimmsumme:

Aktualisieren

] Automa
(4 vortrag |8 Neues Fach
& Abschio &)

| Warenwirts =

3 Sonstige m. . || Luschen

Eigenschaften

Abb. 647 Neuen Belegordner anlegen
Verbinden Sie diesen Ordner mit der Verarbeitungsart ,Saldenvortrag

automatisch®. Erstellen Sie nach dem Speichern des Belegordners ei-
nen Stapel.
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Stapelverwaltung - Belegordner anlegen/&ndern

bl | | VerlassenfSpeichern (F10)

1 Allgemein 2 Buchungseinstellungen

Sortier-ID D
Bezeichnung | | Automatischer Saldenvortrag

Buchungsverarbeitung ﬂ 101 : Saldenvortrag automatisch ‘Yorgabe-Nr. erhéhen um (1)
Buchungsperiode ﬂ 0: Gemal Buchungsdatum ‘Yorgabe-Nr. erhhen um (2)
Yorgabe-Nr. erhhen um (3)

RIS

Format Belegnummer 2

[&J[&)

Format Belegnummer 3

000: << Kein Buchungsschliissel definiert >

Abb. 648 Belegordner mit Buchungsverarbeitung Saldenvortrag

(.2 Verarbeitung

Neuer Stapel (F3)

1 Allgemein

4 () Belege L Fiter:

3 Banken 5| Bezeichnuna | Bed | Yon Datum | Bis Datum | Abstimmsumme

Kasse
Vortrage und Abschdsss I [ N

(@ {Autor
@ Vortrage
(@ Abschiisse

3 Warenwirtschaft
Sonstige manuelle Buchungen

Abb. 649 neuen Stapel anlegen

Stapel/Dialogbuchen - Stapelauswahl

,J Ansicht | ) Neuer Stapel (F3) | “7 Stapeldetails (Fé) B : Belege buchen (RETURN) \.,2 Verarbeitung

1 Allgemein

4 ) Belege 4~ Filter:
Banken

Bezeichnung Bed | Yon Datum | Bis Datum Abstimmsumme
o Kasse

rY
@ Vortrage
(g Abschlisse

Abb. 650 Stapel fiir automatische Vortrdge
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Wenn Sie diesen Stapel fiir die Buchungserfassung offnen, werden
automatisch die Vortrdge gestartet. Sie kénnen zu Beginn noch wah-
len, was Sie vortragen wollen. In den meisten Fallen werden nur Kas-
se und Bank sowie die Personenkonten (offene Forderungen/Verbind-
lichkeiten) mit den Einzel-OPs vorgetragen.

Saldenvortrag B3

{43 Starten (F10)

1 Allgemein

Buchungsdatum 02.01.2011 /So |

Stapel

{Nur BankfKasse bei Sachkonten: O

Sachkonten vortragen ﬂ
Personenkonten vortragen ﬂ
Buchungstext aus OP ﬂ ]
Mit Projekt bei OP O

Abb. 651 Abfrage, was soll vorgetragen werden
Mit ,,F10“ starten Sie den Vorgang.

Das Protokoll wird in den BiroWARE® medium-Druckspooler gedruckt.
Die Buchungen finden Sie in der Primanota der Finanzbuchhaltung.

assungs: i 3| Kentonr Such;Datum; Selifir 5| Betrag Steuer | Buchungtext segenkonton | =)
0000000045 5 9000/000 02.01.2011 /50 B 11,18 Kasse 1000/000
0000000046 5 1200/000 02.01.2011 fSo s 2384,52 Saldenvortrage Sachkonten 9000/000
0000000046 5 9000/000 02.01.2011 /S0 H 2384,52 Sparkasse 1200/000
0000000047 5 1360/000 02.01.2011 /50 H 100,00 Saldenvortrage Sachkonten 9000/000
0000000047 5 9000000 02.01.2011 jSo H 100,00 Geldtransit 1360/000
0000000048 5 1800/000 02.01.2011 /S0 s 50,00 Saldenvortrage Sachkonten 9000/000
0000000048 5 9000/000 02.01.2011 /50 H 50,00 I 1800/000
0000000049 1 10000 02.01.2011 /S0 20103004 5 245,02 Saldenvortrag Personenkonten (EE) 9008/000
0000000049 5 9008/000 02.01.2011 /S0 20103004 H 245,02 BINOXEL Kommunikation 10000

Abb. 652 Auszug aus der Primanota, Saldenvortrdge

In der Sachkonteniibersicht werden nach dem Vortrag die Salden an-
gezeigt.
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LBuchen | 2 Stapefiournal | 3 Buchungsjournal | 4 Primancta 5 6Personen 7 Vorlauf - 8 Sonderbearbeitung

| Kurzname | A] Kontenbezeichnung

umlaufverm

1290000 9 i.R.d.
1300/000 umlaufverm 0 Wechsel aus Lieferungen u. Leistungen

1301/000 umlaufverm 0 Wechsel aus Lieferungen u Leistungen - Restlaufzeit bis 11

Abb. 653 Sachkonten nach Saldovortrag

Buchungsheleg Automatikbuchungen(Protokoll) Seite 2
Ausdruck vom 02.01.11 urm 15:02:03 Version 5.4 (c) SoftENGINE GmbH

Mandant : Stempelspezi

A Konto Datum Beilr S Betrag WEH St Steuer KST KostTR  Projekt
Buchungstext
5 9000000 0201.2011 H 50,00 EUR

Privatentnahmen allgemein Vollhafter/Einzeluntemehmer

1 10000 0201.2011 20103004 S 24502 EUR
Saldenvortrag Personenkonten (EB)
5 9008000 0201.2011 H 24502 EUR

BINOXEL Kommunikation

1 10000 0201.2011 20103005 S 600,83 EUR
Saldenvortrag Personenkonten (EB)
5 9008000 0201.2011 H 600,83 EUR

BINOXEL Kommunikation

1 10000 0201.2011 20103007 S 2260 EUR
Saldenvortrag Personenkonten (EB)

5 9008000 02.01.2011 H 2260 EUR
BINOXEL Kommunikation

1 10000 0201.2011 99800001 S 100000 EUR
Saldenvortrag Personenkaonten (EB)

5 9008000 02.01.2011 H 100000 EUR
BINOXEL Kommunikation

5 9008000 0201.2011 99800001 S 103000 EUR
BINOXEL Kommunikation

3 10000 0201.2011 99800001 H 103000 EUR

Saldenvortrage Debitoren

1 10001 0201.2011 20103006 S 2000 EUR
Saldenvortrag Personenkonten (EB)
5 9008000 0201.2011 H 2000 EUR

SoftENGINE Ges.m.b.H.

Abb. 654 Buchungsprotokoll
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Auch auf den Personenkonten sind die offenen Posten vorgetragen.

Auszug Personenkonten

1Buchen = 2Stapeljournal 3 Buchungsjournal = 4 Primanota S Sachkonten 6 Personen 7 Vorlauf 8 Sonderbearbeitung

Aduhr Kurzname. | rgam; Plz | ort

10001 softengine SoftENGINE Ges.m.b.H. 1212 Wien
70000 #stempelma StempelMAX 80000 Minchen
70001 #stiller Stiller

100000 _tanzfabri Die TanzFabrik GmbH 09119 Chemnitz

Abb. 655 Vortrag der offenen Posten

Nun sollte der Weiterarbeit im neuen Jahr nichts mehr im Wege ste-
hen.

102. Wichtig: Datensicherung!

Im vorangegangenen Kapitel wurde verstarkt die Notwendigkeit einer
Datensicherung herausgestellt. Die Datensicherung ist aber nicht nur
zum Jahreswechsel, sondern auch im laufenden Betrieb unverzichtbar.
Am Besten widre es, wenn Sie ein, komplett von einem Fachhandler
eingerichtetes, Backupsystem zur Verfligung hétten. In der Realitdt
sieht das meist anders aus. Daher soll hier dargestellt werden, wie
Sie mit einfachsten Mitteln des Betriebsystems eine Datensicherung
erstellen.

Fir lhre eigene Sicherungen ist es oft nur notwendig, dass Sie den
Programm und Datenordner ,packen® und beispielsweise auf eine ex-
terne Festplatte sichern.

Offnen Sie dazu iber lhren Windows®-Arbeitsplatz den Ordner, in
dem sich lhre Programminstallation befindet.

Achtung!
Wenn Sie sichern wollen, darf niemand im Programm arbeiten und auch die
Software nicht mehr gedffnet sein.
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Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den Programmordner
(der in der Regel - zumindest bei unserer Standardinstallation - auch
die Datenordner mit enthalt). Wahlen Sie dann die Funktion ,Senden
an“ und im zweiten Schritt ,,ZIP-komprimierten Ordner®,

Datei- und Ordneraufgaben

=) Ordner umbenennen
& Ordner verschisben
) Ordner kopieren
£27 Ordner freigeben

) Dateien in diesem Ordner in
E-Mai senden
X Ordner léschen

Andere Orte

Freigabe und Sicherhett....
Bzum Archiv hinzufisgen...
B2u"BWmedum.rar” hinzufgen
@Packen und als E-Mail versenden...
B2uBWmed - s

Auf Mac offnen
In Finder anzeigen
12 Ausgewshite Dateien mit Antivir berprifen

ld (2} Deskiop (verkniipfung erstellen)

1o/
Datei Bearbeten Ansicht Favoriten Extras 7 i
Quawak - () - F | ) suchen ordner | [T11]-
Adresse [ ) C:iBw ] £ wechsenzu
Albwsz_neu
@) Musikaufgaben [Dbwsio
|)bws40_zv
ve—
D> Auswahl wiedergeben @™ Stnen
& Husik oniine kaufen Open Using e-BRIDGE Viewer
Explorer
Suchen...

Ausschneiden _) E-Mai-Empfanger
< VAIO(C1) Vopleren ) Eigene Dateien
(&) Gemeinsame Musi Verknipfung erstellen ) Meine Telefone. »
1) Arbeitsplatz Loschen S skype
) Netzwerkumgebung L

L G 4 3Diskette (A1)

Details 2
BwWmedium :l

Abb. 656 Ordner mit Programm und Datenverzeichnis ,,packen®

Der Ordner wird nun komprimiert und als *.zip Datei angezeigt.

Diese ,gepackte® Datei konnen Sie nun auf ein geeignetes Speicher-

medium (USB-Stick, externe Festplatte etc.) kopieren oder auf CD/DVD
brennen.

Abb. 657
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1. BuroWARE® und eCommerce

Die Zukunft des Handels liegt im Web. Zumindest legen alle veroffent-
lichten Statistiken diese Vermutung nahe. Der Onlinehandel glanzte in
den letzten Jahren mit gigantischen Steigerungsraten. Viele Unterneh-
men starten als 1-Mann-Firma und werden von ihrem eigenen Erfolg
Uberrascht. Weder Strukturen noch die kaufmannische Unternehmens-
basis sind der Lage, diesem Wachstum gerecht zu werden. Umso
mehr Bedeutung hat daher die Entscheidung, bereits zu Beginn, spa-
testens aber zu Beginn des Wachstums eine Software einzusetzen, die
diese Unternehmensbasis garantiert.

Auf dem deutschen Markt sind kaum komplette Softwarelosungen ver-
fugbar, die alle kaufmdnnischen Funktionen in Kombination mit einem
Webshop bieten und vor allem eine nahtlose Integration des Shops in
die Software garantieren.

Die BUiroWARE® medium eCommerce Edition ist angetreten, diese LU-
cke zu fillen. Laut Hersteller ist BiroWARE® medium die perfekte
Kombination fiir den Einstieg in den Online-Vertrieb. Bestehend aus
ERP, CRM, FiBu und Webshop ist es die Rundum-Losung fiir den Ver-
kauf lhrer Produkte im Internet.

BliroWARE® medium arbeitet zusammen mit dem Webshop der shop-
ware. ag. Die passende Schnittstelle wird mitgeliefert. shopwaresist ein
modulares Onlineshop-System, mit dem Sie schnell und einfach einen
professionellen Online-Shop erstellen kénnen. Das Zusammenspiel aus
Warenwirtschaft und Webshop sorgt fiir einen professionellen Arbeits-
ablauf des Online-Geschaftes.

Erweiterbare Schnittstellen fiir zB. ebay und Amazon bieten die Mog-
lichkeit neben dem eigenen Shop auch Multichannel-Plattformen anzu-
binden und in den eigenen Geschéaftsprozess zu integrieren.

Wie gut das gelingt, soll jedoch Thema fiir ein weiteres Buch dieser
Art sein.
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