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EINLEITUNG 

 

Gratulation zum Erwerb der Business Management Software OFFICEMANAGERPRO   

Diese Software revolutioniert den Arbeitsalltag im Unternehmen, spart teure Arbeitszeit und 

optimiert Abläufe in Einkauf, Verkauf, Büro, Buchhaltung, Controlling und Marketing. 

Dieses Handbuch führt durch das Programm und erklärt in einfachen Erläuterungen, 

Illustrationen und Bildern die Arbeitsabläufe. Das Buch ist in 5 Hauptbereiche unterteilt. 

Der 1. Teil des Buches trägt den Titel α5ƛŜ .ŀǳǎǘŜƛƴŜά 

Er erklärt die einzelnen Bereiche der Software als eigene Einheit, d.h. auf die Verknüpfungen 

mit anderen Bereichen im Programm wird hier noch nicht eingegangen.  

Der 2. Teil α5ƛŜ CǳƴƪǘƛƻƴŜƴά 

Hier werden die Funktionen erklärt und Verwendungsmöglichkeiten und Verknüpfungen 

zwischen den Bereichen dargestellt. 

Der 3. Teil αDer Online-{ƘƻǇά*  

Dieser Teil behandelt das optionale Zusatz-CŜŀǘǳǊŜ αhƴƭƛƴŜ-{ƘƻǇά Ƴƛǘ ǎŜƛƴŜƴ CǳƴƪǘƛƻƴŜƴ ǳƴŘ 

Möglichkeiten sowie der Verknüpfung mit OFFICEMANAGERPRO 

Der 4. Teil α5ƛŜ Yŀǎǎŀά**  

Das OMP-Kassensystem ist die perfekte Lösung für Ihren Point-of-Sale (POS) 

In diesem Teil des Buches werden die Kassier-Vorgänge komplett beschrieben und erklärt.  

Der 5. Teil α!ǊōŜƛǘŜƴ Ƴƛǘ OFFICEMANAGERPROά - Lösungen 

Dieser Teil beschäftigt sich hauptsächlich mit der Veranschaulichung von Problemlösungen 

anhand von Fallbeispielen, die helfen sollen, auftretende Schwierigkeiten während der 

Arbeit schnell zu lösen. 

 

*  ƴǳǊ Ƴƛǘ ½ǳǎŀǘȊƳƻŘǳƭ αhƴƭƛƴŜ-{ƘƻǇά 

**  nur mit ZusatzmoŘǳƭ αYŀǎǎŀά 

***  ƴǳǊ Ƴƛǘ ½ǳǎŀǘȊƳƻŘǳƭ αaŀǊƪŜǘƛƴƎά 
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TEIL I 

DIE BAUSTEINE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. DIE ANMELDUNG 
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 Abb. 1 

Nach dem Start von OFFICEMANAGERPRO wird das Anmeldefenster aufgerufen. 

Hier geben Sie bitte Benutzernamen und Kennwort ein. 

Für die erste Anmeldung in OFFICEMANAGERPRO ƎŜōŜƴ {ƛŜ ŀƭǎ .ŜƴǳǘȊŜǊƴŀƳŜƴ αsetupά ǳƴŘ 

ŀƭǎ YŜƴƴǿƻǊǘ αsetupά ŜƛƴΦ bŀŎƘ ŘŜǊ !ƴƳŜƭŘǳƴƎ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ ŜƛƎŜƴŜƴ .ŜƴǳǘȊŜǊ ǳƴǘŜǊ 

Optionen Ą Benutzer Ą Hinzufügen 

Versehen Sie einen Benutzer unbedingt mit Administratorrechten bevor Sie den Benutzer 

setupuser löschen. 

 

2. DIE NAVIGATION 

 Abb. 2 
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Das Navigationsmenü auf der linken Seite funktioniert wie gewohnte Links auf Webseiten. 

Mit einem Klick auf die Hauptmenüpunkte öffnet sich das dazugehörige Untermenü.  

Ein Klick auf die Untermenüpunkte öffnet die dazugehörigen Arbeitsbildschirme im 

Hauptfenster. 

 

3. DER HAUPTBILDSCHIRM 

 Abb. 3 

Der Hauptbildschirm stellt Ihre Arbeitsoberfläche dar. 

Hier werden alle Eingaben vorgenommen und die Ansichten dargestellt. 

 

4. DIE FIRMEN 

 Abb. 4 
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Funktionen: 

- Hinzufügen  -   Detailansicht  -   Artikel anzeigen (Lieferanten) 

- Suchen  -   Einstellungen 

- Bearbeiten  -   Notizen 

- Kopieren  -   Kundendaten drucken 

- Löschen  -   Offene Rechnungen 

Ansichten: 

- Listenansicht 

- Detailansicht 

- Datenblatt drucken 

- Offene Rechnungen 

- Einstellungen 

- Notizen 

- Stammdaten 

- Bankverbindungen 

- Div. Firmendaten 

- Festnetznummern 

- Mobilnummern 

- Email Adressen 

- ISDN Nummern 

- Faxnummern 

- Internetadressen 

- Mitarbeiter 

 

DETAILANSICHT 

 Abb. 4.1 
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4.1 Kunden 

Die Kundenliste zeigt alle gespeicherten Kunden, die keinen Zugang zum Online-Shop haben 

4.2 Shop-Kunden 

Diese Liste zeigt die Kunden mit Online-Shop Zugang. Hier werden automatisch alle Kunden, 

die sich im Shop registrieren gespeichert. 

Sie können auch einen Normalkunden mit der Kopierfunktion zu einem Onlineshop-Kunden 

machen. 

Das Kennwort für den Online-Shop sehen Sie in der Detailansicht [siehe Abb. 4.1] 

4.3 Lieferanten 

Die Lieferanten sind wichtig, um die Artikel Ihres Artikelstammes einem Lieferanten 

zuordnen zu können.  

Aus der Detailansicht können die Artikel des Lieferanten aufgerufen werden. 

4.4 Kontakte 

Kontakte sind alle Firmen und Personen, die in keine andere Kategorie passen. Falls Sie auf 

Ihrer Webseite eine Newsletter-Registrierung anbieten, können mit einem kleinen Script 

diese Daten direkt in diese Kategorie gespeichert werden. 

 

5. DIE FORMULARE 

Abb. 5 

Listenansicht 
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Die Formularliste zeigt alle Formular nach Monaten an. Sie können mit den Pfeiltasten 

jeweils 1 Monat vor bzw. zurück navigieren oder mit Hilfe der Drop-Down Felder direkt einen 

bestimmten Monat ansteuern. 

Die Ansicht ist auf 20 Datensätze beschränkt und es gibt eine Seitennavigation um Vor und 

Zurück zu Blättern. 

Mit einem Klick auf den Firmennamen wechseln Sie direkt in die Detailansicht der Firma. 

Ansicht: 

a. Status des Geschäftsfalles 

 Bestellt 

 Geliefert 

 Verrechnet 

 Bezahlt 

 Teilweise bezahlt 

 Lieferantenangebote vorhanden 

 

b. Lfd. Nr. 

c. Datum 

d. Uhrzeit 

e. Kunden-Nr. 

f. Kundenname 

g. Titel / Bezeichnung des Geschäftsfalles 

h. Funktions-Icons 

 Detailansicht 

 Bearbeiten 

 Kopieren einer Zeile 

 Einstellungen 

 Notizen 

 Drucken 

 DŜŘǊǳŎƪǘ ŀƳ Χ 

 Per Email versenden 

 DŜǎŜƴŘŜǘ ŀƳ Χ ŀƴ Χ 

 Zahlung hinzufügen 

 Liste drucken 

 Löschen 

 

5.1 Anfragen bei Lieferanten 
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E-Procurement - Modul für den Einkauf 

Um Preisanfragen an Lieferanten zu erstellen, muss der Lieferant im Lieferantenstamm mit 

einer E-Mail Adresse erfasst sein. Die Anfrage kann an mehrere Lieferanten gleichzeitig 

versendet werden. 

Der Lieferant kann sein Angebot direkt in Ihrem OFFICEMANAGERPRO eingeben. Diese 

sehen Sie in der Liste 

5.2 Angebote von Lieferanten 

Jedes Angebot von Lieferanten, welches über OFFICEMANAGERPRO eingetragen wurde ist 

hier aufgelistet. Jede Positionen kann einzeln in ein Kundenangebot übernommen werden. 

Dies funktioniert auch aus verschiedenen Lieferantenangeboten. 

5.3 Angebote an Kunden 

Die Angebote können ausgedruckt oder per Email direkt an den Kunden gesendet werden. 

5.4 Bestellungen von Kunden 

Wenn Ihr Kunde bestellt, können Sie einfach per Mausklick aus dem Angebot eine 

Bestellunge erstellen. Sollte sich die Bestellung vom Angebot unterscheiden, kann diese 

abgeändert werden. Das Angebot bleibt davon unberührt. 

5.5 Auftragsbestätigungen 

Um die Bestellung zu bestätigen, erstellen Sie eine Auftragsbestätigung und senden Sie diese 

an den Kunden (Ausdruck oder per Email) 

 

5.6 Lieferscheine 

Die Lieferscheine werden am Ausdruck ohne Preise ausgewiesen 

5.7 Rechnungen 

Die Rechnung schließt die Formularfolge ab. 

Rechnungen können aus finanztechnischen Gründen nicht gelöscht werden. 

Es sind auch Serienrechnungen für periodisch wiederkehrende Leistungen (z.B.: Mieten, 

Serviceverträge etc.) möglich, an die Sie von OFFICEMANAGERPRO erinnert werden und 

somit nicht zu verrechnen vergessen können. 

5.8 Mahnungen 

Die Mahnungen sind ebenfalls nach Monaten aufgelistet. Es wird pro Rechnung jedoch nur 

eine Mahnung erzeugt und bei jeder neuen Mahnung nur die Mahnstufe um 1 erhöht. 
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5.9 Eingänge 

Hier werden die Zahlungseingänge und Gutschriften verbucht. Teilzahlungen sind möglich. 

5.10 Ausgänge 

Ihre Eingangsrechnungen und Belege verwalten Sie hier. 

 

6. DIE BUCHHALTUNG 

6.1 Kassabuch 

Im Kassabuch muss nichts eingegeben werden. Alle angezeigten Einnahmen und Ausgaben 

werden automatisch aus den Eingängen und Ausgängen in der Datenbank gefiltert, die bar 

bezahlt wurden. Für jeden Monat gibt es eine neue Ansicht mit Summenberechnung mit 

Kassenstands-Saldo. Dieser wird im nächsten Monat übernommen. 

6.2 Einnahmen / Ausgaben Rechnung 

Die Einnahmen / Ausgaben Rechnung liefert eine komplette Liste pro Monat, in der alle 

Einnahmen und Ausgaben nach Datum sortiert gegenüber gestellt werden, unabhängig von 

der Zahlart. Bei allen Buchungssätzen werden Umsatzsteuer und Vorsteuer heraus gerechnet 

und der Saldo berechnet, um die USt-Zahllast gegenüber dem Finanzamt zu berechnen. 

6.3 Jahressaldo 

Der Jahressaldo bietet einen Kurzüberblick über die Einnahmen und Ausgaben des gesamten 

Jahres. 

 

6.4 Export 

OFFICEMANAGERPRO bietet Ihnen eine Exportfunktion für die BMD-Schnittstelle vieler 

Steuerberater 

6.5 Kontenrahmen 

Hier definieren Sie den Kontenrahmen Ihrer Buchhaltung für die Artikel und Ihre 

Eingangsrechnungen. 

Der Österreichische Standardkontenrahmen ist bereits hinterlegt. 

 

7. UMSÄTZE 

Alle Umsätze sind nach verschiedenen Zeiträumen und Kategorien sind exklusive 

Mehrwertsteuer dargestellt. 
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7.1 Gesamt 

Gesamtumsatz seit Verwendung des OFFICEMANAGERPRO 

7.2 Tag 

Umsätze, Einkauf und Deckungsbeitrag pro Tag 

7.3 Monat 

Umsätze, Einkauf und Deckungsbeitrag pro Monat 

7.4 Jahr 

Umsätze, Einkauf und Deckungsbeitrag pro Jahr 

7.5 Verkäufer 

Umsätze, Einkauf und Deckungsbeitrag für jeden Benutzer nach ausgewählten Zeiträumen 

7.6 Kunden 

Umsätze, Einkauf und Deckungsbeitrag für jeden Kunden nach ausgewählten Zeiträumen 

7.7 Statistik 

Verschiedene grafische Ansichten der Umsätze, Deckungsbeiträge, Einnahmen, Ausgaben in 

Form von Diagrammen 

 

 

8. DOKUMENTE 

Hier stellen Sie Ihren Mitarbeitern zu verwendende Dokumente zum Download zur 

Verfügung. So stellen Sie sicher, dass immer die aktuellen Versionen der Formulare 

verwendet werden und diese permanent zentral verfügbar sind. 

9. OPTIONEN 

In den Optionen definieren Sie  

- Ihre Firmendaten 

- Die verschiedenen Zahlungsbedingungen 

- Die verschiedenen Lieferbedingungen 

- Das Mahnwesen 

- Die Formulartexte 

- Die Benutzer des OFFICEMANAGERPRO 
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10. DATEN 

Hier können Sie folgende Daten verwalten 

- Länder 

- Zahlarten 

- Rabattstaffeln 

 

11. ARTIKELSTAMM 

Der Artikelstamm ist in 2 Gruppen untergliedert.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Artikelgruppe 

Die Artikelgruppen sind die Hauptgruppe. Hier definieren Sie den Mehrwertsteuersatz und 

das Buchungskonto aller darin enthaltenen Untergruppen und Artikel. 

- Untergruppe 

Die Untergruppe ist eine Zwischengruppe zur näheren Unterteilung der Hauptgruppe 

- Artikel 

Bei den Artikeln können alle möglichen Werte gespeichert werden. Jeder Artikel muss einer 

Untergruppe zugeordnet werden 

 

12. ONLINESHOP 

ARTIKELGRUPPE 

UNTERGRUPPE 

Artikel 

UNTERGRUPPE 

Artikel 

Artikel 

Artikel 

UNTERGRUPPE 

Artikel 

Artikel 

UNTERGRUPPE 

Artikel 

Artikel 
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Der Onlineshop ist ein Zusatzmodul, welches nur in der Vollversion von 

OFFICEMANAGERPRO inkludiert ist. Für alle anderen Versionen können Sie die Zusatzoption 

bei INTERMEDIEN bestellen. 

Dem Online-Shop und seinen Funktionen mit ausführlichen Erklärungen ist der gesamte 3. 

Teil des Buches gewidmet. 

 

13. WARENWIRTSCHAFT 

Die Warenbewirtschaftung umfasst die Erfassung der Wareneingänge und die Inventur. Die 

Inventur kann mittels Excel-Liste einfach in Sekunden erstellt, exportiert und importiert 

werden. 

 

14. MARKETING 

Die Marketing-Tools sind ein Zusatzmodul, welches nur in der Vollversion von 

OFFICEMANAGERPRO inkludiert ist. Für alle anderen Versionen können Sie die Zusatzoption 

bei INTERMEDIEN bestellen. 

Bitte beachten Sie, dass die Massensendung in elektronischer Form gesetzlichen 

Beschränkungen lt. Telekommunikationsgesetz unterworfen ist. Diese sind in jedem Fall zu 

beachten. Vor allem weisen wir darauf hin, dass der unerlaubte Versand strafbar ist und bei 

Zuwiderhandeln INTERMEDIEN nicht haftbar zu machen ist. 

 

14.1 Newsletter 

Mit dem Newsletter Modul senden Sie an alle Kunden oder Kontakte HTML-Emails mit nur 

einigen wenigen Klicks. Es beinhaltet den Abmeldelink für den Empfänger und die 

Überprüfung der RTR-Liste, was seit einigen Jahren Pflicht ist. 

14.2 SMS 

Das Massen-SMS Modul stellt eine Verbindung mit einem Drittanbieter für SMS-Versand her. 

Mit diesem ist ein gesonderter Vertrag abzuschließen, den Sie bei INTERMEDIEN erhalten. 

Für OFFICEMANAGERPRO -Kunden haben wir vergünstigte Tarife ausgehandelt. 

Das Modul greift auf Ihre Kontaktdatenbank zu und listet alle enthaltenen Mobilfunk-

Nummern auf. Sie müssen auf das Eingabeformat keine Rücksicht nehmen, da die Software 

alle fremden Zeichen entfernt und die Nummern in eine Norm bringen. 

Das Tool verfügt auch über Verteilerlisten. 
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15. PROJEKTE 

Die Projektverwaltung bietet eine Übersicht über mehrere Angebote, Rechnungen und 

Eingangsrechnungen, die zu einem Abrechnungsprojekt gehören. So haben Sie einen 

Überblick über die Wirtschaftlichkeit eines Großprojektes. 

 

16. KALENDER 

Dieser Kalender verfügt über einen öffentliche Ansicht, in die jeder Benutzer Einsicht hat, es 

kann aber auch für jeden Benutzer ein eigener Kalender angelegt werden. Die Benutzer 

können Ihre Einträge veröffentlichen und auch andere Benutzer zu Terminen einladen und 

diese bestätigen lassen. 
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1. ANMELDEN 

 Abb. 6 

Nach dem Start von OFFICEMANAGERPRO wird das Anmeldefenster aufgerufen. 

Hier geben Sie bitte Benutzernamen und Kennwort ein. 

Für die erste Anmeldung in OFFICEMANAGERPRO ƎŜōŜƴ {ƛŜ ŀƭǎ .ŜƴǳǘȊŜǊƴŀƳŜƴ αsetupά ǳƴŘ 

ŀƭǎ YŜƴƴǿƻǊǘ αsetupά ŜƛƴΦ bŀŎƘ ŘŜǊ !ƴƳŜƭŘǳƴƎ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ ŜƛƎŜƴŜƴ .ŜƴǳǘȊŜǊ unter 

Optionen Ą Benutzer Ą Hinzufügen 

Versehen Sie einen Benutzer unbedingt mit Administratorrechten bevor Sie den Benutzer 

setupuser löschen. 

 

Benutzersperre zur Sicherheit: 

Wird das Kennwort 3 x hintereinander falsch eingegeben, wird das entsprechende 

Benutzerkonto gesperrt. Um das Konto wieder frei zu schalten, wenden Sie sich an einen 

Benutzer mit Administratorrechten oder wenden Sie sich an den Support von INTERMEDIEN 

 

2. FIRMA 

!ƭƭŜ CǳƴƪǘƛƻƴŜƴΣ ŘƛŜ Řŀǎ YŀǇƛǘŜƭ н αCLwa!ά ōŜŀǊōŜƛǘŜǘΣ ōŜȊƛŜƘŜƴ ǎƛŎƘ ŀǳŦ YǳƴŘŜƴΣ {ƘƻǇ-

Kunden, Lieferanten und Kontakte gleichermaßen. Der Einfachheit halber verwenden wir in 

der Beschreibung immer das Wort Kunden 

2.1 Firma anlegen 

Um einen Kunden einzutragen, klicken Sie auf den Link Kunden Ą Hinzufügen 
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 Abb. 7 

Firmen-Nr.  Standardmäßig wird die Firmen-Nr. automatisch vergeben, Sie können  

   diese aber auch manuell zuweisen. Dafür dürfen jedoch nur Ziffern 

   verwendet werden. Die Software überprüft automatisch, ob die ID 

   schon verwendet wurde. Die nächste automatisch vergeben ID beginnt 

   mit der nächsthöheren Zahl 

Firma / Name  Der Firmenname unterliegt keinen Beschränkungen und kann auch 

   mehrzeilig sein. Das ist das einzige Pflichtfeld! 

Adresse   Die Adressfelder sind getrennt auszufüllen (Straße, Hausnummer, 

   Postleitzahl, Ort, Land) 

Firmenbuch-Nr.  

UID-Nummer  diese wird automatisch in die Rechnung eingefügt 

Branche  hier können Sie eine Branche zuweisen lt. Branchenliste der WKO 

Preisstatus  Rabattstaffel in die der Kunde fällt 

 

 

2.2 Firma bearbeiten 

Um die Stammdaten eines Kunden zu bearbeiten, klicken Sie entweder in der Listenansicht 

oder in der Detailansicht auf das Bearbeiten-Symbol  

Die Firmen-Nr. lässt sich nicht mehr verändern. Wenn Sie das Kennwort für den Online-Shop 

nicht ändern möchten, lassen Sie das Feld frei. 
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Hier können Sie auch den Online-Shop Zugang für den Kunden wieder frei schalten, 

nachdem die Kennwortsperre durch Falscheingabe des Kennwortes aktiv geworden ist, 

indem Sie den Zähler wieder auf 0 stellen und den Datensatz speichern. 

 

 Abb. 8 

 

2.3 Firma löschen 

Um einen Kunden zu löschen, klicken Sie bitte auf das Löschen-Symbol  in der Listen- bzw. 

Detailansicht und bestätigen Sie den Löschvorgang.  

Der Datensatz wird dann zwar nicht mehr angezeigt, ist jedoch in der Datenbank noch 

vorhanden und kann vom Support von INTERMEDIEN per Fernwartung wieder hergestellt 

werden. 
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 Abb. 9 

 

2.4 Firma Detailansicht [Abb. 10] 

Die Detailansicht der Kunden umfasst alle relevanten Daten, die Sie speichern möchten. 

 Abb. 10 

2.4.1 Funktions-Icons oben 

 Bearbeiten der Stammdaten (siehe 2.2) 

 Löschen des Kunden (siehe 2.3) 

 Hinzufügen eines Kunden (siehe 2.1) 

 Einstellungen des Kunden [Abb. 11] 

 Hier können Sie jedem Kunden Zahlungs- und Lieferbedingungen, die Sie unter 

Optionen Ą Zahlungsbedingungen bzw. Optionen Ą Lieferbedingungen anlegen, 

zuweisen, diese werden automatisch auf die Angebote und Rechnungen gedruckt 
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und beim Mahnwesen berücksichtigt. Die Einstellung kann bei einzelnen Rechnungen 

trotzdem überschrieben werden und gilt dann nur für diese Rechnung.  

 Artikel des Lieferanten aufrufen (nur bei Lieferanten)

 
Abb. 11 

2.4.2 Stammdaten-Bereich 

Im Stammdaten-Bereich der Detailansicht sehen Sie  

- Kundennummer 

- Kundenname 

- Adresse 

- UID-Nr. 

- Firmenbuchnummer 

- Die eingestellte Rabattstaffel 

- Datum der Eintragung des Kunden 

- Benutzer, dem der Kunde zugewiesen ist 

- Das Kennwort für den Online-Shop 

- Des Shop-Status (aktiv/inaktiv): Mit 1-Klick Sperre bzw. Freischaltung 

 

 NotizenΥ LƴǘŜǊƴŜ bƻǘƛȊŜƴΣ ŘŜƴ YǳƴŘŜƴ ōŜǘǊŜŦŦŜƴŘ ȊΦ.Υ ¢ŜƭŜŦƻƴƴƻǘƛȊŜƴΣ Χ 

 Notizen drucken 

 Offene Rechnungen: Ein versandfertige PDF-Kontoauszug mit den offenen 

Rechnungen (ohne Mahnstufen, Mahnspesen und Verzugszinsen), mit 

Kundenanschrift und Formtext wird erzeugt 

 Mobilnummern oder E-Mail Adressen in einen bestehenden Verteiler übernehmen 

(siehe 11.5) 
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 Abb. 12 

 

Detaildaten 

Bei den Detaildaten kann jeder Datensatz einzeln mit nur einem Klick gelöscht  und 

bearbeitet  werden. Der Löschvorgang wird ohne Bestätigung durchgeführt und kann nicht 

rückgängig gemacht werden. In jedem Datenbereich können durch einen Klick auf das 

entsprechende Icon  neue Datensätze angelegt werden 

2.4.3 Bankverbindungen 

Bei den Bankverbindungen können Sie alles als Freitext eingeben 

- Name der Bank 

- Kontonummer 

- Bankleitzahl 

- IBAN 

- BIC 
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 Abb. 13 

 

2.4.4 Diverse Firmendaten 

Daten, die zum Kunden gespeichert werden sollen und in keine vorhandene Kategorie 

passen, können hier gespeichert werden (z.B.: Eigene Kundennummer bei Lieferanten) im 

Format Datenname:Wert 

 Abb. 14 

2.5 Firma Kontaktdaten 

2.5.1 Festnetz 

Bei den Festnetznummern füllen Sie Namen, Landesvorwahl, Vorwahl und Festnetznummer 

aus. Alle Zeichen sind erlaubt. 
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 Abb. 15 

 

 

2.5.1 Mobiltelefon 

Hier füllen Sie Name, Landesvorwahl, Vorwahl und Mobilnummer aus. Alle Zeichen sind 

erlaubt. 

 Abb. 16 

 

2.5.2 Faxnummern 

Hier füllen Sie Name, Landesvorwahl, Vorwahl und Faxnummer aus. Alle Zeichen sind 

erlaubt. 
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 Abb. 17 

 

2.5.3 ISDN 

Hier füllen Sie Name, Landesvorwahl, Vorwahl und ISDN-Nummer aus. Alle Zeichen sind 

erlaubt. 

 Abb. 18 

 

2.5.4 E-Mail Adressen 

Tragen Sie hier Namen und dazugehörige Email Adressen ein.  

Mit einem Klick auf die Email-Adressen in der Detailansicht wird sofort Ihr Email-Programm 

gestartet und Sie können eine Email an die Adresse senden 
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 Abb. 19 

 

2.5.5 Internetadressen 

Speichern Sie die Internetadressen Ihres Kunden hier 

 Abb. 20 

 

2.5.6 Mitarbeiter 

5ƛŜ aƛǘŀǊōŜƛǘŜǊŘŀǘŜƴ ǳƳŦŀǎǎŜƴ ƎƭŜƛŎƘ ƳŜƘǊŜǊŜ 5ŀǘŜƴ όCŜǎǘƴŜǘȊΣ 9ƳŀƛƭΣ aƻōƛƭΣ Χύ 5ƛŜǎŜ 

Daten werden nach dem Speichern in den einzelnen Datenbereichen angezeigt.  

Ein Zusatzfeature für Telekommunikationsfirmen ist der automatische Kennwort-Generator 

für Email Adressen, Internetzugänge u.v.m  
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 Abb. 21 

 

2.6 Firma kopieren 

Natürlich kommt es vor, dass aus Kunden Lieferanten werden oder aus Kontakten werden 

Kunden. Um die Daten nicht neu eingeben zu müssen, benutzen Sie die Kopierfunktion aus 

der Listenansicht  

Dann wählen Sie die Kategorie aus, in die die Firma kopiert werden soll. Alle Daten sind dann 

auch dort verfügbar. 

 Abb. 22 

 

3. FORMULARE 

Als Formulare bezeichnen wir im Folgenden  
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- Anfragen an Lieferanten 

- Angebote von Lieferanten 

- Angebote an Kunden 

- Bestellungen von Kunden 

- Auftragsbestätigungen 

- Lieferscheine 

- Rechnungen 

- Mahnungen 

Weiter behandeln wir in diesem Abschnitt den Zahlungsverkehr (Einnahmen / Ausgaben) 

Die Vorgehensweise für Hinzufügen, Bearbeiten usw. gleicht sich bei allen Formularen, 

weshalb wir nur einmal ins Detail gehen. In den weiteren Formularen behandeln wir nur 

noch die Unterschiede und Besonderheiten. 

 

3.1 Anfrage an Lieferanten stellen 

Klicken Sie auf Anfragen Ą Hinzufügen  

Geben Sie einen Titel ein, damit Sie ein Merkmal haben, um das Formular wieder zu finden. 

Wählen Sie Kunden, Projekt und Firma aus. Nur die Auswahl des Kunden ist Pflicht. 

YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŀǳŦ α²ŜƛǘŜǊά 

 

 Abb. 23 

In der Bearbeitungsoberfläche können Sie Positionszeilen hinzufügen und speichern. Dazu 

geben Sie Artikel, Beschreibung und Stückzahl an. 
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 Abb. 24 

 

IŀōŜƴ {ƛŜ ŀƭƭŜ tƻǎƛǘƛƻƴŜƴ ŜǊŦŀǎǎǘΣ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ α!ƴ [ƛŜŦŜǊŀƴǘŜƴ ǎŜƴŘŜƴά 

 Abb. 25a 

Nun können Sie 1 oder mehrere Lieferanten auswählen 
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 Abb. 25b 

Klicken Sie ŀǳŦ α²ŜƛǘŜǊά ǳƴŘ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ōŜƛ ƧŜŘŜƳ [ƛŜŦŜǊŀƴǘŜƴ ŜƛƴŜ 9Ƴŀƛƭ !ŘǊŜǎǎŜ ƻŘŜǊ 

Mitarbeiter aus 

 Abb. 26 

Jetzt können Sie die Anfrage absenden. 

Die gewählten Lieferanten erhalten unabhängig voneinander die Anfrage mit dem 

Anfragetext im Email und zusätzlich einen Link zur Lieferantenoberfläche Ihres 

OFFICEMANAGERPRO  

Natürlich sieht Ihr Lieferant nicht, an wen die Anfrage noch gesendet wurde. 

 

3.2 Angebote von Lieferanten erhalten 
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Diese Funktion können Sie nur dann verwenden, wenn Sie Anfragen an Lieferanten aus 

OFFICEMANAGERPRO gestellt haben UND der Lieferant auch das Angebot online direkt im 

OFFICEMANAGERPRO  ausgefüllt hat. 

Ist dies geschehen, so können Sie das Angebot hier aufrufen, die Positionen ansehen und 

diese einzeln mit einem Klick auf  neben den Positionen in ein Angebot für den Kunden 

übernehmen. Bitte beachten Sie, dass Sie vorher das Angebot unter Angebote Ą Hinzufügen 

erstellen müssen. 

Nachdem Sie die Positionen übernommen haben, müssen Sie nur noch Ihre Verkaufspreise 

bei jeder Position im Angebot eintragen. 

 

 Abb. 27 

 

3.3 Angebote an Kunden stellen 

Angebote an Kunden können Sie natürlich auch direkt stellen. 

Gehen Sie vor wie in 3.1 und klicken Sie auf Angebote Ą Hinzufügen 

In der Bearbeitungsoberfläche haben Sie nun die Möglichkeit Artikel aus dem angelegten 

Artikelstamm einzufügen [Abb. 28] oder eine leere Zeile [Abb. 29], in der Sie die Felder 

manuell ausfüllen, einzufügen. 

Artikel aus dem Artikelstamm einfügen: 

5ŀȊǳ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ α!ǊǘƛƪŜƭ ŀǳǎ {ǘŀƳƳ IƛƴȊǳŦǸƎŜƴά 
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Ein neues Fenster öffnet sich, in dem Sie zuerst die Artikelgruppe, dann die Untergruppe 

anklicken und schließlich die gewünschten Artikel in den linken Checkboxen durch Anklicken 

auswählen. Anschließend auf Speichern klicken.  

Das Fenster bleibt so lange geöffnet und Sie können weitere Artikel aus anderen 

Artikelgruppen einfügen, bis Sie das Fenster wieder schließen. Im Hintergrund werden die 

gewählten Artikel automatisch in das offene Angebot eingefügt und die Ansicht selbständig 

aktualisiert. 

 Abb. 28 

 

Leere Zeile einfügen 

Für Positionen, die nicht in Ihrem Artikelstamm erfasst sind, können Sie durch einen Klick auf 

α[ŜŜǊŜ ½ŜƛƭŜ ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴά Freitext-Positionen einfügen. 

Die Felder Artikel, Stück, EK und VK sind Pflichtfelder. Alternativ zum Verkaufspreis können 

Sie auch einen gewünschten Deckungsbeitrag in % angeben. Das Programm errechnet aus 

dem Einkaufspreis und dem angegebenen DB automatisch den Verkaufspreis. 

!ōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ α½ŜƛƭŜ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴά 
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 Abb. 29 

Die Ansicht aktualisiert sich daraufhin selbständig 

 Abb. 30 

 

Weitere Funktions-Icons und Verknüpfungen im Bearbeitungsmodus 

- Empfänger ändern 

Falls Sie den falschen Kunden beim Anlegen des Angebotes ausgewählt haben, können Sie 

Ƴƛǘ ŜƛƴŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ α9ƳǇŦŅƴƎŜǊ ŅƴŘŜǊƴά ǳƴǘŜǊƘŀƭō ŘŜǊ 9ƳǇŦŅƴƎŜǊŀŘǊŜǎǎŜ ŜƛƴŜƴ ŀƴŘŜǊŜƴ 

Kunden auswählen. Wählen Sie den richtigen Kunden im sich öffnenden Fenster aus. 

- Kundendetails aufrufen 

Wenn Sie direkt auf den Adressblock links oben klicken, wechseln Sie sofort in die 

Detailansicht des Kunden [2.4 Abb. 10] 
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- Absender ändern 

²Ŝƴƴ {ƛŜ ǳƴǘŜǊ αhǇǘƛƻƴŜƴ Ą CƛǊƳŜƴŘŀǘŜƴά ƳŜƘǊŜǊŜ CƛǊƳŜƴ ŀƴƎŜƭŜƎǘ ƘŀōŜƴΣ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ 

hier eine andere Firma auswählen. Das kann unter Umständen notwendig sein, wenn Sie 

mehrere Firmenstandorte mit nur einem OFFICEMANAGERPRO  verwalten.  

- Titel bearbeiten 

Neben dem angegebenen Angebot-¢ƛǘŜƭ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ [ƛƴƪ αōŜŀǊōŜƛǘŜƴάΦ ²ƛǊŘ ŘƛŜǎŜǊ 

angeklickt, öffnet sich ein Popup, in welchem der aktuelle Titel überschrieben werden kann. 

- Benutzer ändern 

Es kann vorkommen, dass jemand für einen anderen Benutzer ein Angebot anlegt (z.B. 

Sekretärin für Außendienst) Um das Angebot dennoch dem richtigen Mitarbeiter 

zuzuweisen, kann die Zuordnung Angebot ς Benutzer geändert werden. 

Dazu klicken Sie einfach auf den Namen des derzeitigen Bearbeiters und ändern diesen im 

sich öffnenden Popup Fenster. 

- Datum ändern 

Um das Datum des Angebotes zu ändern, klicken Sie auf das Datum und ändern Sie es im 

sich öffnenden Fenster. 

- Zusatzkosten 

Manchmal müssen Zusatzkosten (z.B. für Botendienste etc.) in die Preise eingerechnet 

werden, ohne dass der Kunde die Position explizit im Angebot sehen soll. Diese Möglichkeit 

ōƛŜǘŜǘ Řŀǎ CŜƭŘ α½ǳǎŀǘȊƪƻǎǘŜƴάΦ IƛŜǊ ƎŜōŜƴ {ƛŜ ōƛǘǘŜ ŘŜƴ .ŜǘǊŀƎ ƛƴ 9¦wh ŜƛƴΦ 5ŀǎ tǊƻƎǊŀƳƳ 

rechnet die Kosten gewichtet nach Stückzahlen auf alle Positionen im Angebot auf. 

- Besondere Vereinbarungen 

LƳ CŜƭŘ α.ŜǎƻƴŘŜǊŜ ±ŜǊŜƛƴōŀǊǳƴƎŜƴά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŀƭƭŜ ȊǳǎŅǘȊƭƛŎƘŜƴ !ōǎǇǊŀŎƘŜƴ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴ. 

Diese Bemerkungen werden im Angebot auch ausgewiesen, sodass Sie auch der Kunde sieht. 

Bei den einzelnen Positionen: 

 Zeile bearbeiten 

 Mehrwertsteuersatz für diese Position ändern (überschreibt den Standardsatz lt. 

Artikelgruppe) 

 Erlöskonto ändern (überschreibt das Standardkonto lt. Artikelgruppe) 

 Position löschen (ACHTUNG: löscht die Position SOFORT OHNE BESTÄTIGUNG) 

 Lieferant der Position 

 Position als optionalen Artikel markieren. Nur bei Angebot mit Summe. Diese Position 

wird in der Druckansicht nicht in die Summenbildung mit einbezogen und nach den 

Fixpositionen aufgelistet. Optionale Positionen haben dieses Symbol   
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Die einzelnen Positionen können per Drag & Drop umsortiert werden. Dazu klicken Sie in die 

entsprechende Zeile und ziehen diese bei gedrückter Maustaste an die neue Position und 

lassen Sie los. 

 

3.4 Bestellungen von Kunden entgegennehmen 

Bestellung eines Kunden können Sie auf 3 Arten erhalten 

1. Der Kunde bezieht sich auf ein an ihn gestelltes Angebot 

In diesem Fall müssen Sie nur das entsprechende Angebot aufrufen und mit einem Klick auf 

den Button   ------Bestellung  am unteren Rand des Angebotes [Abb. 31] eine Bestellung 

daraus machen. OFFICEMANAGERPRO kopiert alle Positionen und Informationen aus dem 

Angebot automatisch in eine Bestellung. Alle Änderungen, die Sie in der Bestellung 

vornehmen werden im Angebot nicht übernommen. 

2. 5ŜǊ YǳƴŘŜ Ƙŀǘ ƪŜƛƴ !ƴƎŜōƻǘ ŜǊƘŀƭǘŜƴ ǳƴŘ ōŜǎǘŜƭƭǘ ȊΦ.Φ ǘŜƭŜŦƻƴƛǎŎƘΣ ǇŜǊ 9ƳŀƛƭΣΧ 

Sie gehen vor wie in Punkt 3.3 im Bereich Bestellungen 

3. Die Bestellung kommt aus dem Online-Shop 

Bestellungen im Online-Shop sehen Sie auch in Listenansicht der Bestellungen. Diese 

ŜǊƪŜƴƴŜƴ {ƛŜ ŀƴ ŘŜƳ ¢ƛǘŜƭΥ αhƴƭƛƴŜōŜǎǘŜƭƭǳƴƎ YŘ-bǊΦ ······άΦ In diesem Fall müssen Sie 

nichts eingeben ς die Bestellung existiert bereits. 

 Abb. 31 

3.5 Kundenauftrag bei Lieferanten bestellen 

Wurde eine Bestellung erfolgreich erzeugt, können Sie aus dieser einzelne Positionen direkt 

als Bestellung an die jeweiligen Lieferanten senden. 

-> Bestellung 

-> An Lieferanten senden 
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Dazu klicken Sie auf den Button                                                    am unteren Rand der Bestellung 

[Abb. 32]  

An der Graufärbung des Buttons                       sehen Sie, dass bereits ein Angebot existiert. 

 Abb. 32 

Sie kommen dann in die Bedieneroberfläche zum Bestellversand an Lieferanten [Abb. 33] 

 Abb. 33 

Wählen Sie hier die zu bestellenden Positionen und den jeweiligen Lieferanten aus und 

ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ α²ŜƛǘŜǊάΦ Lƴ ŘŜǊ ƴŅŎƘǎǘŜƴ aŀǎƪŜ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ 9Ƴŀƛƭ Adressen und klicken 

{ƛŜ ŀǳŦ α!ōǎŜƴŘŜƴάΦ CǸǊ ƧŜŘŜƴ [ƛŜŦŜǊŀƴǘŜƴ ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜǎŜƴ ±ƻǊƎŀƴƎ ǿƛŜŘŜǊƘƻƭŜƴΦ 

3.6 Auftragsbestätigung für Kunden 

Um den Kunden über die Annahme der Bestellung zu informieren, erzeugen Sie aus der 

Bestellung per Klick auf den Button                                               am unteren Rand der 

Bestellung [Abb. 32] eine Auftragsbestätigung. 

-> Anbot 

-> Auftragsbestätigung 
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3.7 Lieferscheine erstellen 

Lieferscheine können Sie auch durch einen Klick auf                                        erstellen oder Sie 

erstellen den Lieferschein neu lt. 3.2 

In den Lieferscheinen werden in der Druckversion keine Preise ausgewiesen. 

3.8 Die Verrechnung 

Die Verrechnung funktioniert nach demselben Prinzip wie Lieferscheine zu erstellen. Dazu 

klicken Sie einfach auf  

ÜBRIGENS: Sie müssen die Formularreihenfolge nicht einhalten. D. h. es muss nicht 

unbedingt ein Lieferschein erstellt werden. Sie können auch direkt aus dem Angebot die 

Rechnung erstellen. Beachten Sie nur, dass dazwischen keine Formulare mit Änderungen 

existieren. 

3.9 Mahnungen erstellen 

¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ aŜƴǸǇǳƴƪǘ αaŀƘƴǳƴƎŜƴ Ą IŜǳǘŜά ǎŜƘŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ [ƛǎǘŜ Ƴƛǘ ŀƭƭŜƴ ǸōŜǊŦŅƭƭƛƎŜƴ 

Rechnungen nach offenen Tagen sortiert. [Abb. 34] 

Diese Liste bezieht sich auf die Zahlungsbedingungen, die bei der Rechnung hinterlegt sind 

ǳƴŘ ŘƛŜ 9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴ ǳƴǘŜǊ αhǇǘƛƻƴŜƴ Ą aŀƘƴǿŜǎŜƴά 

In der Liste werden folgende Informationen angezeigt 

- Rechnungs-Nummer 

- Rechnungsdatum 

- Kunde 

- Titel 

- Offener Betrag (abzgl. ev. Teilzahlungen) 

- Überfällige Tage  

- Nächste fällige Mahnstufe 

 

Um Mahnungen zu erstellen stehen Ihnen 3 Methoden zur Verfügung: 

1. Klicken Sie bei jeder zu erstellenden Mahnung auf die nächste fällige Mahnstufe 

TIPP: Schreiben Sie in den Formtext für Auftragsbestätigungen, dass der Kunden die AB 

unterschrieben an Sie retournieren muss. Sie sichern sich und den Kunden damit 

zusätzlich ab. 

 

-> Lieferschein 

-> Rechnung 
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2. Erstellen Sie eine Mahnung wie in 2.3 Diese Mahnungen haben jedoch keine 

Verknüpfung zur Rechnung und sind daher zu vermeiden 

3. Markieren Sie alle zu mahnenden Rechnungen in den Checkboxen am linken Rand 

ǳƴŘ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜƳ 5ǊƻǇ 5ƻǿƴ aŜƴǸ ŀƳ 9ƴŘŜ ŘŜǊ [ƛǎǘŜ αaŀƘƴǳƴƎ ŘǳǊŎƘŦǸƘǊŜƴά 

aus 

Weitere Optionen im Drop Down Menü sind 

- Mahnstufe um 1 zurücksetzen: Hier wird bei den Markierten Mahnungen die 

Mahnstufe wieder um 1 Stufe zurückgesetzt d.h. 1. Mahnung wird wieder zu 

Zahlungserinnerung 

- Zum Inkasso geben: für Rechnungen, die Sie bereits einem Inkassobüro oder Anwalt 

ǸōŜǊƎŜōŜƴ ƘŀōŜƴΦ 5ƛŜǎŜ wŜŎƘƴǳƴƎŜƴ ǘŀǳŎƘŜƴ ƛƴ ŘŜǊ [ƛǎǘŜ αaŀƘƴǳƴƎŜƴ Ą IŜǳǘŜά 

ƴƛŎƘǘ ƳŜƘǊ ŀǳŦΦ 5ƛŜǎŜ wŜŎƘƴǳƴƎŜƴ ƭƛǎǘŜƴ {ƛŜ ǳƴǘŜǊ αaŀƘƴǳƴƎŜƴ Ą Lƴƪŀǎǎƻά ŀǳŦ 

 Abb. 34 

In der Liste der erstellten Mahnungen (Mahnungen Ą Liste) können Sie für jede Rechnung 

eine eigene Mahnung oder bei Kunden, die mehrere offene Rechnungen haben, eine 

Sammelmahnung ausdrucken. In dieser werden alle offenen Rechnungen mit den aktuellen 

Mahnstufen, Verzugszinsen und Mahnspesen versandfertig ausgedruckt. 

 

3.10 Zahlungseingänge verbuchen 

Alle Zahlungseingänge der offenen Rechnungen werden hier verbucht. 

Dazu gehen Sie wie folgt vor: 

1. Rufen Sie das Eingabefenster auf 

a. YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƛƳ aŜƴǸ ŀǳŦ α9ƛƴƎŅƴƎŜ Ą IƛƴȊǳŦǸƎŜƴά 

b. ODER Klicken Sie in der Rechnungsliste auf das Icon  
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2. Stellen Sie das Datum des Zahlungseinganges ein 

3. Wählen Sie die Rechnung, die bezahlt wurde aus 

4. Geben Sie den bezahlten Betrag ein 

5. Wählen Sie die Zahlart aus 

6. Falls das eine Teilzahlung ist, ŘŜŀƪǘƛǾƛŜǊŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ /ƘŜŎƪōƻȄ ōŜƛ αwŜŎƘƴǳƴƎ ǾƻƭƭǎǘŅƴŘƛƎ 

ōŜȊŀƘƭǘά 

 Abb. 35 

 

 

 

 

 

 

 

3.11 Eingangsrechnungen und Ausgaben erfassen 

Um eine Eingangsrechnung zu erfassen, ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƳ aŜƴǸ α!ǳǎƎŅƴƎŜ Ą IƛƴȊǳŦǸƎŜƴάΦ 

Füllen Sie die Eingabefelder aus und speichern Sie den Datensatz. 

Skonto: 

Falls Sie sich Skonto abziehen können, tragen Sie den Skonto-Prozentsatz ein und wählen Sie 

das Datum, bis wann der Skontoabzug erlaubt ist, ein. In der Liste der offenen 

Eingangsrechnungen (Ausgänge Ą Offen) wird Ihnen der mögliche Skontoabzug angezeigt.  

TIPP: SONDERFALL Interne Bareinlage in die Kassa 

¦Ƴ .ŀǊŜƛƴƭŀƎŜƴ ƛƴ ŘƛŜ Yŀǎǎŀ Ȋǳ ǾŜǊōǳŎƘŜƴΣ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ōŜƛ ŘŜǊ ½ŀƘƭŀǊǘ αLƴǘŜǊƴŜǊ 

DŜƭŘǘǊŀƴǎŦŜǊ ƛƴ ŘƛŜ Yŀǎǎŀά ŀǳǎΦ 

Diese Funktion ist wichtig, wenn z.B.: 

- Geld von der Bank in die Kassa transferiert wird 

- Der Wechselgeldstand aufgestockt wird 
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Offene Eingangsrechnung: 

²Ŝƴƴ ŘƛŜ wŜŎƘƴǳƴƎ ƴƻŎƘ ƴƛŎƘǘ ōŜȊŀƘƭǘ ƛǎǘΣ ƭŀǎǎŜƴ {ƛŜ Řŀǎ 5ŀǘǳƳǎŦŜƭŘ ŦǸǊ αōŜȊŀƘƭǘ ŀƳά ƻŘŜǊ 

Řŀǎ CŜƭŘ Ƴƛǘ ŘŜǊ α½ŀƘƭŀǊǘά ŦǊŜƛΦ  

Beleg als Datei: 

Falls die ER auch als Datei vorliegt, können Sie diese dazu speichern 

 Abb. 36 

 

 

 

 

 

 

 

3.12 Periodische Serienrechnungen erstellen 

Für periodisch wiederkehrende !ǳǎƎŀƴƎǎǊŜŎƘƴǳƴƎŜƴ όaƛŜǘŜƴΣ {ŜǊǾƛŎŜǾŜǊǘǊŅƎŜΣΧύ ƪǀƴƴŜƴ 

Sie jeder bereits erfassten Rechnung ǳƴǘŜǊ αwŜŎƘƴǳƴƎŜƴ Ą Detail Ą {ŜǊƛŜƴǘȅǇά [Abb. 37] 

einen Serientyp zuweisen. Dazu geben Sie die periodische Fälligkeit und das Datum der 

nächsten Fälligkeit an.  

TIPP: SONDERFALL Interne Barentnahme aus der Kassa 

¦Ƴ .ŀǊŜƴǘƴŀƘƳŜƴ ŀǳǎ ŘŜǊ Yŀǎǎŀ Ȋǳ ǾŜǊōǳŎƘŜƴΣ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ōŜƛ ŘŜǊ ½ŀƘƭŀǊǘ αLƴǘŜǊƴŜǊ 

DŜƭŘǘǊŀƴǎŦŜǊ ŀǳǎ ŘŜǊ Yŀǎǎŀά ŀǳǎΦ 

Diese Funktion ist wichtig, wenn z.B.: 

- Geld von der Kassa auf die Bank transferiert wird 

- Der Wechselgeldstand verringert wird 

 



OFFICEMANAGERPRO   

business management software Handbuch v8.0 Seite 47 

 

 Abb. 37 

Nachdem der Serientyp definiert wurde, finden Sie immer zur Fälligkeit alle neu zu 

ǎǘŜƭƭŜƴŘŜƴ !w ƛƴ ŘŜǊ [ƛǎǘŜ αwŜŎƘƴǳƴƎŜƴ Ą IŜǳǘŜά ώ!ōōΦ оуϐΦ  

½ǳƳ 9ǊǎǘŜƭƭŜƴ ŘŜǊ ƴŜǳŜƴ !w ȊǳǊ CŅƭƭƛƎƪŜƛǘ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŦŀŎƘ ŀǳŦ αŜǊǎǘŜƭƭŜƴ ҔҔά ǳƴŘ ǇŀǎǎŜƴ 

Sie die Felder an. Das Datum der Fälligkeit wird jedes Mal beim Erstellen der nächsten AR 

automatisch um den Faktor der periodischen Fälligkeit erhöht. 

 Abb. 38 

 

3.13 Fixausgaben definieren 

Für periodisch wiederkehrende Eingangsrechnungen und Ausgaben (z.B. Miete, Strom, 

¢ŜƭŜŦƻƴΣΧύ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ƧŜŘŜƳ bereits erfassten Ausgang ǳƴǘŜǊ α!ǳǎƎŅƴƎŜ Ą Detail Ą 

{ŜǊƛŜƴǘȅǇά [Abb. 39] einen Serientyp zuweisen. Dazu geben Sie die periodische Fälligkeit und 

das Datum der nächsten Fälligkeit an.  
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 Abb. 39 

Nachdem der Serientyp definiert wurde, finden Sie immer zur Fälligkeit alle neu zu 

ǎǘŜƭƭŜƴŘŜƴ 9w ƛƴ ŘŜǊ [ƛǎǘŜ α!ǳǎƎŅƴƎŜ Ą IŜǳǘŜά ώ!ōōΦ плϐΦ  

Zum Erstellen der neuen ER zur Fälligkeit klicken Sie einfach auf αŜǊǎǘŜƭƭŜƴ ҔҔά ǳƴŘ ǇŀǎǎŜƴ 

Sie die Felder an. Das Datum der Fälligkeit wird jedes Mal beim Erstellen der nächsten ER 

automatisch um den Faktor der periodischen Fälligkeit erhöht. 

 Abb. 40 

 

4. BUCHHALTUNG 

Dieser Punkt ist nur für Benutzer mit Administratorrechten sichtbar 

4.1 Das Kassabuch 
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Das Kassabuch ist eine monatliche nach Zahlungsdatum sortierte Auflistung aller Eingänge 

ǳƴŘ !ǳǎƎŅƴƎŜΣ ŘƛŜ Ƴƛǘ ŘŜǊ ½ŀƘƭŀǊǘ αYŀǎǎŀά ŀƭǎ ōŜȊŀƘƭǘ ƳŀǊƪƛŜǊǘ ǿǳǊŘŜƴΦ IƛŜǊ ǎƛƴŘ ƪŜƛƴŜ 

Eingaben möglich bzw. möglich. 

Der Kassastand des Vormonats wird automatisch übernommen. 

Am Ende der Liste werden die Kassaein- und ςausgänge aufsummiert und der jeweils 

aktuelle Kassastand als Saldovortrag angezeigt. 

Jeder Kassenein- und ςausgang wird vom System automatisch mit einer Kassabelegnummer 

versehen (K1 ς Kxx) Die Nummerierung beginnt jeden Monat neu mit K1. 

Sie können das Kassabuch ausdrucken indem Sie mit der rechten Maustaste in den Frame 

ƪƭƛŎƪŜƴ ǳƴŘ α5ǊǳŎƪŜƴΧά ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΦ 

 Abb. 41 

 

4.2 Die Einnahmen / Ausgaben Rechnung 

Alle Einnahmen und Ausgaben werden, unabhängig von der Zahlart, hier nach Datum 

sortiert aufgelistet und gegenübergestellt. 

In der Liste finden sich neben Beleg- bzw. Rechnungsnummer, Datum, Kunden / Lieferant 

und Betrag außerdem die enthaltene Umsatz- bzw. Vorsteuer (USt, VSt), eventuell in 

Anspruch genommene Skontoabzüge und die Zahlart. 

Am Ende der Auflistung werden die Ein- und Ausgänge aufsummiert, ein Saldo gebildet und 

die UST-Zahllast bzw. ςGutschrift errechnet. 

Sie können das Kassabuch ausdrucken indem Sie mit der rechten Maustaste in den Frame 

ƪƭƛŎƪŜƴ ǳƴŘ α5ǊǳŎƪŜƴΧά ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΦ 
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 Abb. 42 

 

4.3 Jahressaldo 

Sie können die gesamten Einnahmen und Ausgaben auch in einer Jahresansicht darstellen 

und den Jahressaldo berechnen lassen. Hier sehen Sie auch die gesamten Skonto-Erträge des 

angezeigten Jahres. 

Mit einem Klick auf den Monatsnamen wechseln Sie in die entsprechende Einnahmen / 

Ausgaben Rechnung des Monats lt. Punkt 4.2 

 Abb. 43 

 

4.4 Export 










































































































































