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EINLEITUNG

Gratulation zum Erwerb der Business Management Soft@EICEANAGERRO

Diese Software revolutioniert den Arbeitsalltag im Unternehmen, spart teure Arbeitszeit und
optimiert Ablaufe in Einkauf, Verkauf, Buro, Buchhaltu@gntrollingund Marketing.

Dieses Handbuch fiihrt durch das Programm und erklart in einfachen Erlauterungen,
lllustrationen und Bildern die Arbeitsablaufe. Das Bigtim 5Hauptbereiche unterteilt.

Der 1. Teil des Buchesigtden Titek 5A S . | dzali SAy Sa
Ererklart die einzelnen Berehe der Software als eigene Einheit, d.h. auf die Verknipfungen
mit anderen Bereichen im Programm wird hier noch nicht eingegangen.

Der2. Teila 5AS Cdzy1 A2y Sy a
Hierwerden die Funktioneerklart und Verwendungsmaoglichkeiten und Verknipfungen
zwischen dae Bereichen dargestellt.

Der 3 TeiloDerOnline{ K 2*LJ&
Dieser Teil behandelt das optionale Zus@ts I ( dzNB{ Khhd AYESG &aASAyYy Sy Cdzy
Moglichkeiten sowie der Verknupfung ni-FFICEANAGERRO

DerdTeila 5AS Il aal a
Das OMRassensystem islie perfekte Losung fir Ihren Poiof-Sale (POS)
In diesem Teil des Buches werden die Kasgmgange komplett beschrieben und erklart.

Der 5 Teila ! NB S A OFFWCEANAGERRG - Losungen

Dieser Teil beschéftigt sich hauptsachlich mit der Veranschaulichung von Problemlésungen
anhandvon Fallbeispiela, die helfen sollen, auftretend8chwierigkeiten wahrend der

Arbeit schnell zu l6sen.

* YVdzNJ YA (G %dzaAl - K¥eRdzZE oahyfAyS$S
** nur mit ZusatzmB dzf a Yl && I &

wk dzZNJ YA UG Y%dzal G1T Y2RdzZ aal NJ SGAy3a
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Abb. 1
Nachdem Start vorOFFICE RROwird das Anmeldefenster aufgerufen.
Hier geben Sie bitte Benutzernamen und Kennwort ein.

Fir die erste Anmeldung @FFICE PRROAS6SY {AS I f &setup$y dzff RS Ny
I fa YSgefug2 N\GA yob bl OK RSNJ ! yYSt Rdzy3 SNBUOStEtSY
Optionend4 Benutzer4 Hinzufiigen

Versehen Sie einen Benutzenbedingt mit Administratorrechten bevor Sie den Benutzer
setupuserléschen.

2. DIE NAVIGATION
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Abb. 2
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Das Navigationsmenu auf der linken Seite funktioniert wie gewohnte Links auf Webseiten.
Mit einem Klick auf die Hauptmenupunkte 6ffnet sich das dazugehdrige Untermen.

Ein Klick auf die Untermenupunkte o6ffnet d@azugehdrigen Arbeitsbildschirme im
Hauptfenster.

3. DER HAUPTBILDSCHIRM
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Abb. 3
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Der Hauptbildschirm stellt Ihre Arbeitsoberflache dar.

Hier werden alle Eingaben vorgenommen undAlmsichten dargestellt.

4. DIE FIRMEN
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Funktionen:
Hinzufligen - Detailansicht
Suchen - Einstellungen
Bearbeiten - Notizen
Kopieren - Kundendaten drucken
Léschen - 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

- Artikel anzeigen (Lieferanten)

Detailansicht

(%]
Abb. 41
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4.1Kunden
Die Kundenliste zeigt alle gespeicherten Kunden, die keinen Zugan@rdimaShop haben
4.2 ShopKunden

Diese Liste zeigt die Kunden mit OnilBleop Zugang. Hier werden automatisch alle Kunden,
die sich im Shop registrieren gespeichert.

Sie konnen auch einen Normalkunden mit der Kopierfunktion zu einem Onlinéalmagen
machen.

Das Kennwort fur den Onlirg@hop sehen Sie in der DetailansicieheAbb. 4.1]
4.3Lieferanten

Die Lieferanten sind wichtig, um die Artikel lhres Artikelstammes einem Lieferanten
zuordnen zu konnen.

Aus der Detailansicht kdnnen die Artikel des Lieferantgigerufen werden.
4.4 Kontakte

Kontakte sind alle Firmen und Personen, die in keine andere Kategorie passen. Falls Sie auf
Ihrer Webseite eine NewslettdRegistrierung anbieten, kbnnen mit einem kleinen Script
diese Daten direkt in diese Kategorie gespeichanden.

5. DIE FORMULARE

e/8X $o
sSeX $o
el8X $o
sleXx $o
sjeX o
slaX $o

B alle Angezsigtan drucken 59 Alle rucken S Angezeigte als Usts drucken S Alle als Liste drucken

Abb. 5

Listenansicht
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Die Formularliste zeigt alle Formular nach Monaten &e kénnen mit den Pfeiltasten
jeweils 1 Monat vor bzw. zurtclavigierenoder mit Hilfe der Drofpown Felder direkt einen

bestimmten Monat ansteuern.

Die Ansicht ist auf 20 Datenséatze beschrankt und es gibt eine Seitennavigation um Vor und

Zurilck zu Blattern.

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

Ansicht:

a. Status des Geschaftsfalles

S@ 0o ao0CT

L Bestellt
" Geliefert
a Verrechnet
- Bezahlt
% Teilweise bezahlt
B Lieferantenangebote vorhanden
Lfd. Nr.
Datum
Uhrzeit
KundenNr.
Kundenname
Titel / Bezeichnung des Geschéftsfalles
Funktionslcons
- Detailansicht
» Bearbeiten
B Kopieren einer Zeile
& Einstellungen
s Notizen
& Drucken
& DSRNMXzO1 4 FY X
Per Email versenden
@ DSaSyRSG Y X Iy
- Zahlung hinzuftigen
& Liste drucken
x Ldschen

5.1 Anfragen bei Lieferanten
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E-Procurement Modul fir den Einkauf

Um Preisanfragen an Lieferanten zu erstellen, mussLaderant im Lieferantenstammnit
einer EMail Adresseerfasst sein.Die Anfrage kann an mehrere Lieferanten gleichzeitig
versendet werden.

Der Lieferant kann sein Angebot direkt in IhrédFFICEANAGERROeingeben. Diese
sehen Sie in der Liste

5.2 Angebote vonLieferanten

Jedes Angebot von Lieferanten, welches UBEFICEANAGERROeingetragen wurde ist
hier aufgelistet. Jede Positionen kann einzeln in ein Kundenangebot tbernommen werden.
Dies funktioniert auch aus verschiedenen Lieferantenangeboten.

5.3 Angebote an Kunden
Die Angebote kdnnen ausgedruckt oder per Email direkt an den Kunden gesendet werden.
5.4 Bestellungen von Kunden

Wenn lhr Kunde bestellt, kdnnen Sie einfach per Mausklick aus dem Angebot eine
Bestellungeerstellen. Sollte sich die Bestellung vom Angebot unterscheiden, kann diese
abgeéndert werden. Das Angebot bleibt davon unberihrt.

5.5 Auftragsbestatigungen

Um die Bestellung zu bestatigen, erstellen Sie eine Auftragsbestatigung und senden Sie diese
an den Kaden (Ausdruck oder per Email)

5.6 Lieferscheine
Die Lieferscheine werden am Ausdruck ohne Preise ausgewiesen
5.7 Rechnungen
Die Rechnung schlief3t die Formularfolge ab.
Rechnungen kdnnen aus finanztechnischen Grunden nicht geldscht werden.

Es sind auch Serienrealmgen fiir periodisch wiederkehrende Leistungen (z.B.: Mieten
Servicevertrage etc.) mdoglich, an die Sie WRFICEANAGERROerinnert werden und
somit nicht zu verrechnen vergessen kdnnen.

5.8 Mahnungen

Die Mahnungen sind ebenfalls nach Monaten aufgelistetwitd pro Rechnung jedoch nur
eine Mahnung erzeugt und bei jeder neuen Mahnung nur die Mahnstufe um 1 erhdht.
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5.9 Eingéange
Hier werden die Zahlungseingange und Gutschriften verbucht. Teilzahlungen sind méglich.
5.10Ausgange

Ihre Eingangsrechnungen und Belege \aten Sie hier.

6. DIE BUCHHALTUNG
6.1 Kassabuch

Im Kassabuch muss nichts eingegeben werden. Alle angezeigten Einnahmen und Ausgaben
werden automatisch aus den Eingangen und Ausgangen in der Datenbank gefiltert, die bar
bezahlt wurden. Fir jeden Monat gibt es eine neue Ansicht mit Summenberechnung mit
KassenstandsSaldo Dieser wird im nachsten Monat tlbernommen.

6.2 Einnahmen / Ausgaben Rechnung

Die Einnahmen / Ausgaben Rechnung liefert eine komplette Liste pro Monat, in der alle
Einnahmen und Ausgaben nach Datum sortiert gegentuber gestellt werden, unabkiéngig

der Zahlart. Bei allen Buchungssatzen werden Umsatzsteuer und Vorsteuer heraus gerechnet
und der Saldo berechnet, um die Li&thllast gegenliber dem Finanzamt zu berechnen.

6.3 Jahressaldo

Der Jahressaldo bietet einen Kurztberblick Uber die EinnahmeAusgiaben des gesamten
Jahres.

6.4 Export

OFFICEANAGERRODbietet Ihnen eine Exportfunktion fir die BMEchnittstelle vieler
Steuerberater

6.5 Kontenrahmen

Hier definieren Sie den Kontenrahmen lhrer Buchhaltung fur die Artikel und lhre
Eingangsrechnungen.

DerOsterreichische Standardkontenrahmen ist bereits hinterlegt.

7. UMSATZE

Alle Umsatze sind nach verschiedenen Zeitraumen und Kategorien sind exklusive
Mehrwertsteuer dargestellt.
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7.1 Gesamt
Gesamtumsatz seit Verwendung d@esFICEANAGERRO
7.2 Tag
Umsatze, Einkauf uhDeckungsbeitrag pro Tag
7.3 Monat
Umsatze, Einkauf und Deckungsbeitrag pro Monat
7.4 Jahr
Umsatze, Einkauf und Deckungsbeitrag pro Jahr
7.5 Verkaufer
Umsatze, Einkauf und Deckungsbeitrag fur jeden Benutzer nach ausgewahlten Zeitrdumen
7.6 Kunden
Umsatze, Einkauf und Damgsbeitrag fur jeden Kunden nach ausgewahlten Zeitraumen
7.7 Statistik

Verschiedene grafische Ansichten der Umséatze, Deckungsbeitréage, Einnahmen, Ausgaben in
Form von Diagrammen

8. DOKUMENTE

Hier stellen Sie lhren Mitarbeitern zu verwendende Dokumente zZDownload zur
Verfigung. So stellen Sie sicher, dass immer die aktuellen Versionen der Formulare
verwendet werden und diese permanent zentral verfligbar sind.

9. OPTIONEN
In den Optionen definieren Sie

- lhre Firmendaten

- Die verschiedenen Zahlungsbedingungen
- Dieverschiedenen Lieferbedingungen

- Das Mahnwesen

- Die Formulartexte

- Die Benutzer de®FFICEANAGERRO
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10. DATEN
Hier kdnnen Sie folgende Daten verwalten

- Lander
- Zahlarten
- Rabattstaffeln

11. ARTIKELSTAMM

Der Artikelstamm ist in 2 Gruppen untergliedert.

ARTIKELGRUPPE

UNTERGRUPPE UNTERGRUPPE
Artikel Artikel
Artikel Artikel

UNTERGRUPPE UNTERGRUPPE
Artikel Artikel
Artikel Artikel

- Artikelgruppe

Die Artikelgruppen sind die Hauptgruppe. Hier definieren Sie Mehrwertsteuersatzund
das Buchungskontaller darin enthaltenen Untergruppen und Artikel.

- Untergruppe
Die Untergruppe ist eine Zwischengruppe zur naheren Unterteilung der Hauptgruppe
- Atrtikel

Bei den Artikeln kénnen alle moglichen Werte gespeichert werdeder Artikel muss einer
Untergruppe zugeordnet werden

12. ONLINESHOP



OFFICEANAGERRO
Seite20 Handbuch v8.0 business management software

Der Onlineshop st ein Zusatzmodul, welches nur in der Vollversion von
OFFICEANAGERROInkludiert ist.Fur alle anderen Versionen kdnnen Sie die Zusatzoption
bei INTERIEDIENbestellen.

Dem OnlineShop und seinen Funktionen mit ausfuhrlichen Erklarungen ist der gesamte 3.
Teil des Buches gewidmet.

13. WARENWIRTSCHAFT

Die Warenbewirtschaftung umfasst die Erfassung der Wareneingange und die Inventur. Die
Inventur kann mittels Excéliste einfah in Sekunden erstellt, exportiert und importiert
werden.

14. MARKETING

Die MarketingTools sind ein Zusatzmodul, welches nur in der Vollversion von
OFFICEANAGERROInkludiert ist.Fur alle anderen Versionen kdnnen Sie die Zusatzoption
bei INTERIEDIENbestellen.

Bitte beachten Sie, dass die Massensendung in elektronischer Form gesetzlichen
Beschrankungen It. Telekommunikationsgesetz unterworfen ist. Diese sind in jedem Fall zu
beachten. Vor allem weisen wir darauf hin, dass der unerlaubte Versantatriat undbei
ZuwiderhandeldANTERIEDIENicht haftbar zu machen ist.

14.1 Newsletter

Mit dem Newsletter Modul senden Sie an alle Kunden oder Kontakte HERMils mit nur
einigen wenigen Klicks. Es beinhaltet den Abmeldelink fur den Empfanger und die
Uberpriifung der RTRiste, was seit einigen Jahren Pflicht ist.

14.2SMS

Das MassetsMS Modul stellt eine Verbindung mit einem Drittanbieter fur SK&and her.
Mit diesem ist ein gesonderter Vertrag abzuschliel3en, den SiéNGé&R/IEDIENerhalten.
FurOFFICEANAGERRO-Kunden haben wir verginstigte Tarife ausgehandelt.

Das Modul greift auf lhre Kontaktdatenbank zu und listet alle enthaltenen Mobilfunk
Nummern auf. Sie mussen auf das Eingabeformat keine Rucksicht nehmen, da die Software
alle fremden Zeicheentfernt und die Nummern in eine Norm bringen.

Das Tool verfuigt auch tber Verteilerlisten.
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15. PROJEKTE

Die Projektverwaltung bietet eine Ubersicht tiber mehrere Angebote, Rechnungen und
Eingangsrechnungendie zu einem Abrechnungsprojekt gehdren. So haben eBien
Uberblick tiber die Wirtschaftlichkeit eines GroRprojektes.

16. KALENDER

Dieser Kalender verfiigt Gber einen offentliche Ansiamtdie jeder Benutzer Einsicht hats

kann aber auch fiur jeden Benutzer ein eigener Kalender angelegt werden. Die Benutzer
konnen lhre Eintrage veroffentlichen und auch andere Benutzer zu Terminen einladen und
diese bestatigen lassen.
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1. ANMELDEN

= OFFICEMANAGERPRO
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Abb.6
Nach dem Start vo@FFICE RROwird das Anmeldefenster aufgerufen.
Hier geben Sie bitte Benutzernamen und Kennwort ein.

Fir die erste Anmeldung @FFICE PRROAS6SY {AS I f &setup$y dzif RS Ny
I fa YSgefug2 N\GA yob bl OK RSNJ ! yYSt Rdzy 3 Sux@eri St t Sy
Optionend4 Benutzer4 Hinzufligen

Versehen Sie einen Benutzenbedingt mit Administratorrechten bevor Sie den Benutzer
setupuserléschen.

Benutzersperrezur 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 SuppoitNIaR

2. FIRMA

1ffS Cdzy1liA2ySy>X RAS RIFa&a YIFILAGSE H aGLwal! &
Kunden, Lieferanten und Kontakte gleichermal¥@er Einfachheit halber verwenden wir
der Beschreibungnmer das Wort Kunden

2.1 Firma anlegen

Um dnen Kundereinzutragenklicken Sie auf den LitdunderA Hinzufiigen
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FirmenNr.

Firma / Name

Adresse

FirmenbuchNr.

UID-Nummer

Branche

Preisstatus

(%]
Abb. 7

Standardmé&Rig wird die Firme¥r. automatisch vergeben, Sie kdnnen
diese aber auch manuell zuweisen. Dafur diurfen jedoch nur Ziffern
verwendet werden. Die Software Uberpriuétutomatisch, ob die 1D
schon verwendet wurde. Die nachste automatisch vergeben ID beginnt
mit der nachsthoheren Zahl

Der Firmenname unterliegt keinen Beschrankungen und kann auch
mehrzeilig seinDas ist das einzige Pflichtfeld!

Die Adressfelder sind getrennt auszufiullen (Strale, Hausnummer,
Postleitzahl, Ort, Land)

diese wird automatisch in die Rechnung eingefugt
hier kbnnen Sie eine Branche zuweisen It. Branchenliste der WKO

Rabattstaffel in die der Kunde fallt

2.2 Firma bearbeiten

Um die Stammdaten eines Kunden zu bearbeildicken Sie entweder in der Listenansicht
oder in der Detdansicht auf das BearbeiteBymbol#*

Die FirmenNTr. lasst sich nicht metwerandern. Wenn Sie das Kennwort fir den Oni®p
nicht &ndern mdchten, lassen Sie das Feld frei.
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Hier kénnen Sie auch den OnkB&op Zugang fur den Kunden wieder frei schalten,
nachdem die Kennwortsperre durch Falscheingabe des Kennwortes aktiordgsn ist,
indem Sie den Z&hler wieder auf O stellen und den Datensatz speichern.

(¥]

Abb. 8

2.3 Firma loschen

Um einen Kunden zu I6schddicken Sie bitte auf das Losch&gmbol< in der Listerbzw.
Detailansicht und bestatigen Sie den Léschvorgang.

Der Datesatz wird dann zwar nicht mehr angezeigt, ist jedoch in der Datenbank noch
vorhanden und kann vom Support VONTERIEDIENper Fernwartung wieder hergestellt
werden.
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Abhb 9

2.4 Firma DetailansichtAbb. 10]

Die Detailansicht der Kunden umfasst aleevanten Daten, die Sie speichern mochten.

Detailansicht

Abb. 10

2.4.1 Funktionslcons oben

X g B X%

Bearbeiten der Stammdaten (siehe 2.2)

Léschen des Kunden (siehe 2.3)

Hinzufligen eines Kunden (siehe 2.1)

Einstellungen des Kund¢Abb. 11]

Hier kdnnen Sie jedem Kunden Zahlungad Lieferbedingungen, die Sie unter
Optionen A Zahlungsbedingungen bzw. Optionén Lieferbedingungen anlegen,
zuweisen, diese werden automatisch auf die Angebote und Rechnungen gedruckt
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und beim Mahnwesen beriicksiabt. Die Einstellung kann bei einzelnen Rechnungen
trotzdem uberschrieben werden und gilt dann nur fur diese Rechnung.
== Artikel des Lieferanten aufrufen (nur bei Lieferanten)

Einstellungen bearbersn

(¥]

Abb. 11
2.4.2 StammdaterBereich

Im StammdaterBereich der Detailansicht sehen Sie

- Kundennummer

- Kundenname

- Adresse

- UIDNr.

- Firmenbuchnummer

- Die eingestellte Rabattstaffel

- Datum der Eintragung des Kunden

- Benutzer, dem der Kunde zugewiesen ist

- Das Kennwort fur den Onlirghop

- Des Shoystatus (aktiv/inaktiv): Mit Klick Sperre bzwkreischaltung

4 NotizeW LYGSNYyS b20AT Sy RSY Ydzy RSy o0SGNBFTS

@ Notizen drucken

® Offene Rechnungen Ein versandfertige PDFKontoauszug mit den offenen
Rechnungen (ohne Mahnstufen, Mahnspesen und Verzugszinsen), mit
Kundenanschrift unérformtext wird erzeugt

i Mobilnummern oder BMail Adressen in einen bestehenden Verteiler Gbernehmen
(siehe 11.5)
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Detailansicht

7 vevberen X isschen Brinseiugen @ Enstallungen

= ,XHN....M.M.
B
=
/Xg - = 7%

Funktion R Gebursduatem
02091979

Abb.

Detaildaten

Bei denDetaildatenkann jeder Datensatz einzeln mit nur einem Klick gelosxhtind
bearbeitet »* werden. Der Loschvorgang wird ohne Bestatigung durchgefihrt und kann nicht
rickgangig gemacht werden. In jedem Datenbereich kdénnen durch einen Klick auf das
entsprechende Ico® neue Datenséatze angelegt werden

2.4.3 Bankverbindungen
Bei den Bankverbindungen kden Sie alles als Freitext eingeben

- Name der Bank
- Kontonummer

- Bankleitzahl

- IBAN

- BIC
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2.4.4 Diverse Firmendaten

Daten, die zum Kunden gespeichert werden sollen und in keine vorhandene Kategorie
passen, konnen hier gespeichert werden (zBBgene Kundennummer bei Lieferanten) im
Format Datenname:Wert

Abb. %
2.5 Firma Kontaktdaten
2.5.1Festnetz

Bei den Festnetznummern flllen Sie Namen, Landesvorwahl, Vorwahl und Festnetznummer
aus. Alle Zeichen sind erlaubt.
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(]

Abb. B

2.5.1 Mobiltelefon

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

Detailansicht

Mobilnummer eintragen

NameTitsl.
Landesvorwahl. [Tsterreich (+43)
netz.

T —
Telefonnummer.

2.5.2 Faxnummern

Hier fullen Sie Name, Landesvorwahl, Vorwahl und Faxnummer aus. Alle Zeichen sind
erlaubt.
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Abb. 17

2.5.3 ISDN

Hier flllen Sie Name, LandesvorwaY¥ibrwahl und ISDMNlummer aus. Alle Zeichen sind
erlaubt.

Abb. B

2.5.4 EMail Adressen
Tragen Sie hier Namen und dazugehdrige Email Adressen ein.

Mit einem Klick auf die Emalldressen in der Detailansicht wird sofort Ihr ERRaibgramm
gestartet und Sie koren eine Email an die Adresse senden
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(¥}
Abb. ©
2.5.5 Internetadressen
Speichern Sie die Internetadressen Ihres Kunden hier
ntermetadeesss. v mumrirmavite_]
(¥}
Abb.20

2.5.6 Mitarbeiter

5AS aAldFrNBSAGSNRIGSY dzY¥raaSy 3t SAOK
Daten werden nach dem Speichern in den einzelnen Datenbereichen angezeigt.

YSKNEN

Ein Zusatzfeature fir Telekommunikationsfirmen ist der automatische Kens®ererator

fur Emal Adressen, Internetzugange u.v.m
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Mobil-Landesvorwahl. [Gsterreich (+43)

 ——
e —

Abb.21

2.6 Firma kopieren

Nattrlich kommt es vor, dass aus Kunden Lieferanten werden oder aus Kontakten werden
Kunden. Um die Daten nicht neu eingeben zu mussen, benutzen Sie die Kopierfunktion aus
der Listenansich®

Dam wahlen Sie die Kategorie aus, in die die Firma kopiert werden soll. Alle Daten sind dann
auch dort verfugbar.

‘Wohin soll folgende Firma kopiert werden?

Mustarstrasse 1
A1111 Musterstade

@ Ueferanten C Kontakts © Shop-Kunden

Abb.22

3. FORMULARE

Als Formulare bezeichnen wir im Folgenden
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- Anfragen an Lieferanten

- Angebote von Lieferanten
- Angebote an Kunden

- Bestellungervon Kunden
- Auftragsbestatigungen

- Lieferscheine

- Rechnungen

- Mahnungen

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

Die Vorgehensweise fur Hinzufiigen, Bearbeiten usw. gleicht sich bei allen Formularen,
weshalb wir nur eamal ins Detail gehen. In den weiteren Formularen behandeln wir nur
noch die Unterschiede und Besonderheiten.

3.1 Anfrage an Lieferanten stellen
Klicken Sie auf Anfraged Hinzufligen
Geben Sie einen Titel ein, damit Sie ein Merkmal haben, um das Fommedr zu finden.
Wabhlen Sie Kunden, Projekt und Firma aus. Nur die Auswahl des Kunden ist Pflicht.

YEAOLSY {AS I yaOKtASISYR | dzF a2 SAd SN

[¥]

Abb.23

In der Bearbeitungsoberflache kénnen Sie Positionszeilen hinzufiigen und speichern. Dazu
geben Sie ArtikeBeschreibung und Stlckzahl an.
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INTERMEDIEN .U, Learfeliner Mario
Firma Rosenleiten 31
Gina Caffe Espresso ttakiano 4101 Feldkirchen
Gerhard Sudy Ostarreich
Burgergasse 13 Absender andem
A-8010 Graz
Empésnger sndern
Anfrage: Job Hr. 1177 Drucksorten [Besrbeiten]
Anfrage-tir.: 52 Kundeanr : 255549 Boarbaiter: Hr. Loonfaliner Mario Datum: 26.12.2009
Beschreibu stick
1 nyer 5000
rdl
oXx
2 VIP Het US dssitig Kern Druck: 4/2 200
P sseitg Format: offen: 297 x 105 mm, geschiossen
6
ox Material: 115g
Verarbeitung: 2 x 4.0, geheftet, Kern 2um
Abreissen perforiert
3 Ip Bander Druck: 170 200
) Material: Papier oder PVC
Materialfarbe: 100 5t. siber, 100 Stk. gold
ax
4 VIP Eintritskarten Druck: 4/4 200
P Matenial: 170
Format: 20,4 x 8,2 cm
LR Verarbeitung: 1 x parforiert
§ Eintrittskarten Druck: 4/0 2000 ]
P Waterial: 1709
Format: 204 x 8,2 cm
8x Verarbeitung: 1 x perforiert, fortiaufend
nammeriert
{AS ft8 t28A0A2ySy SNFIaads
Wateral: 1709
Format: 204 x 8,2 am B
Versrbaitung: 1 x perforient, forteufend
Aummer
& Eintritskerten Oruck: 4/4 2000 0.00 0.00
Hatenal: 1709
Format: 204 % 8,2 om
Verarbeitung: 1  perforiert, fortlsufend
nummanert
3 eintritskarten Oruck: 474 3000 0.00 0.00
Haterial: 17
Format: 20,4 8,2 em
Verarbeitung: 1 ¥ perforiert, fortlaufend
Aummenert
10 cinvinskarten Oruck: 4/4 4000 0.00 .00
Material; 17
Format: 20 x 8,2 om
Verarbsitung: 1 % perforiert, fortlaufend
Aummenert
1 Eintitskerten Drucks 2/0 schwarz 2000 0.00 0.00
erial: 1709
Format: 204 X 8,2 cm
Verarbeituna: 1 % perforient, forteufend
Aummanert
12 eintritskerten Druck: 1/0 schwarz 3000 0.00 .00
Materia: 17
Format: 20,4 8,2 em
Verarbeitung: 1 % perforiert, fortlaufend
Aummenert
13 Eintitskarten Druck: 1/0 schwarz 4000 0.00 0.00
Material: 1709
Format; 204 x 8,2 em
Verarbeitung: 1 % perforiert, fortlaufend
um
14 plakate 100 0.00 0.00
1409 Topjet
Form:
Verarbaitung: geschnaten
netto
+mwst
brutto
Zusatzkosten:
£es. Versinbarungen:
— e —
S avragsbert ] [ Usterschain ] [ dechmang_]

| T Ex=a| M ||

Nun kdnnen Sie 1 oder mehrere Lieferanten auswahlen

= Abb.24

1t A018y

Abb.25a
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Waterial: 1709
Format: 20,4 % 8,2 om
arbeitung: 1 % perforier, fortlaufend
Aummerart
13 Eitittskarten Druck: 1/0 schwarz 000 0.00 0.00
Haterial: 1709
Format; 204 % 8,2 om
Verarbeitung: 1 % perforier, fortaufend
nummerert
14 Plakate Druck: 4/0 100 0.00 0.00
Material: 1409 Topjet
Format: AL
Verarbaitung: geschnitten
Ueferanten suswahlen
I ABACUSGastro Consulting T actron T Atianz
7 Atzmaller Werbaschilder 7 Baumax T awag
I Bigscreen 7 Buchegger PR, ™ chiligreen
7 com-TRA.0E 7 Computer Company T oas
77 Danereder Rainer T Datapress Bramberger 6 Tremmel 0G I Der Druckpartner Marfred Wiesinger
I Der Eiler T Diskontcomputar Matzner Michael I oro
[T dretschler.com serl 2.A.E. Weiergewan [T ECOTEC Computer Data World GmbH I Finanzame
I Flock & Print T cericom ™ GRZ IT Center Linz GmbH
7 H &S Drucktsam Harmanseder & Seid| GmbH [ Hornbach T 1-Center
~ me 7 tmencbilientreuhand Mag.Bohm Remax = Ingram Micro GmbH
77 inky - Stx Ernestine. 7 tnode GmbH T Intermedien
I tntarmedien Liefarant T tem dstarreich EDV-Zubehor Handel GmbH ™ Jes Computer
7 Junge Wirtschaft ™ kany ™ kensy
7 kol peint 77 Landesverlag Druckservics Ges.m.bH ™ Leonfeliner Jargen
7 Lesezirkel 7 Mapsolute GbH ™ Mediamarkt
7 Mobilkom 77 netzguadeat ™ Noop
™ o1 7 omv ™ OUTSOURCED DV GmbH
7 peluga T peluga ™ post
7 primus data 7 Qualifizierungsverbund FAB I Raiffaisenbank Herzogsdorf
7 Rawe Siebdruck 7 Red Bull GmbH ™ nial
7 s Autoleasing I sategger, Dominger, Steiner & Partner [~ SATURN
7 Seyr Kacin@OWTECH I six Hoest Pagiergrofhandel T sms.de

7 soziatversicherungsanstait
I unioa
I wolfstainer EDV

I stempel Humer

I viking Direkt GesmbH
7 WTL Witschaftstreuhand GmbH

™ Tauris 1ng. Harald Marbacher GmbH
™ Werbegestaiung mail & plot

Klicken Sid

- dz¥ «

Mitarbeiter aus

z

2 SAQ

SN dzyR

E

13 Eintrttskarten

1 Plaksts

ommeT
& Eintritskaren Druck: 4/4
Metenal; 1705
Format: 204 x 8,2 cm
Verarbettung: 1 x perforiert, fortiaufend
erier
9 Eimitskarten Druck: 4/4
Matenal: 1709
Format: 2 em
i 1% perforiert, fortlsufend
10 Eintratskarten Druck:

Matanial; 1700

Format: 20,4 x 8,2 cm

Verarbeitung: 1 x perforiert, fortlaufend
nummeriert

11 Eintritskarten Druck: 1/0

schwarz

Material: 1700

rmat: 204 « 3,2 cm
Verarbeitung: 1 x perforiert, fortlaufend
wmmeriert

=

Eintrittskarten Druck: 1/0

schwarz

Matenal: 1709
For

rmat: 20,

x8,2 em
Verarbeitung: 1 x pecforiert, fortlaufend

Druck: 1/0

Hatara: 1709

schwarz

rmat: 204 x 8

‘ormat: 2
Verarbeitu
nummerier

%8,2 cm
ing: 1 % perforiert, fortlautend
t

Druck: 4/0
Material: 1400 Topjet
oo

Verarbeitung: geschnitten

2000 000 0.00
3000 0.00 000
a000 0.00 0.00
2000 0.00 0.00
3000 0.00 0.00
4000 0.00 0.00
100 000 0.00

Empfinger auswihlen
o6

Datapress Bramberger & Tremmel

I Schalk Noole I Tremmel Sebastian
™ pamminger Sonja ™ Grafik

I Geschaftsiaitung T oigitaldruck

™ datapress.atorafik ™ Mayringer

I datapress.at saz
T Leitner Seads
I Kmmervol

I sehinkinger

I exprassfoto.at system [ axpressfoto.at bramberger [ expressfoto.at tremmel

™ Sektrotariat

T Markus Angelika

I datapress.at rechinung
™ Endverarbeitung

T expressfoto.at office

I Bramberger Matthiss
7 produktion

I stanek

I datapress.at info

7 Kuhn Nadja

0 angi

I versand

7 expressfoto,at support

Jetzt kdnnen Sie die Anfrage absenden.

9

Abb.26

Die gewahlten Lieferanten erhalten unabhangig voneinander die Anfrage mit dem

Anfragetext

im Ema

OFFICEANAGERRO

il und zusatzlich einen Link zur

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

3.2 Angebote von Lieferanten erhalten

Lieferantenoberflache

lhres
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Diese Funktion kénnen Sie nur dann verwenden, wenn Sie Anfragen an Lieferanten aus
OFFICEANAGERROgestellt habenUNDder Lieferant auch das Angebot online direkt im
OFFICEANAGERROausgeflllt hat.

Ist dies geschehen, so kdnnen Sie das Angebot hier aufrufen, die Positionen ansehen und
diese einzeln mit einem Klick a*» neben den Positionen in ein Angebot flir den Kunden
Ubernehmen. Bitte beachten Sie, dass Sie vorher das Angebot unter Angghsteaufiigen
erstellen mussen.

Nachdem Sie die Positionen Ubernommen haben, missen Sie nur noch Ihre Verkaufspreise
bei jeder Position im Angebot eintragen.

LE-Angebat: Job Nr. 1177 Drucksorten

LF-Angebot-r. des Liefersnten: 8-11/2010 Unsers Kundennr.:  Bearbetter: He, Wissingsr Datum: 05.01.2010

Artikel Beschreibung Stiick  EK/Stick  EX/Gesamt

fiyer s000 0.02 9705w

2 VIP Heft US dseitig Kem
Bseibg

3 VIP Bander

a VIP Eintritiskarten

s Eintrittskarten

4000 0.08 207.08 w lal

= Abb.27

3.3 Angebote an Kunden stellen
Angebote an Kunden kénnen Sie natlrlich auch direkt stellen.
Gehen Sie vor wie in 3.1 und klicken Sie auf Angefyokéinzufligen

In der Bearbeitungsberflache haben Sie nun die Mdglichkeit Artikel aus dem angelegten
Artikelstamm einzufligen [Abb. 28] oder eine leere Zeile [Abb. 29], in der Sie die Felder
manuell ausfllen, einzufiigen.

Artikel aus dem Artikelstamm einfligen:

5T dz 1tA01S8Y {AS FdzF o! NOALSE lFdza {GFYY 1 AYI
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Ein neues Fenster offnet sich, in dem Sie zuerst die Artikelgruppe, dann die Untergruppe
anklicken und schlief3lich die gewiinschten Artikel in dgkeh Checkboxen durch Anklicken
auswahlen. Anschliel3end auf Speichern klicken.

Das Fenster bleibt so lange geoéffnet und Sie konnen weitere Artikel aus anderen
Artikelgruppen einflgen, bis Sie das Fenster wieder schlie3en. Im Hintergrund werden die
gewahten Artikel automatisch in das offene Angebot eingeflgt und die Ansicht selbsténdig
aktualisiert.

.................

[H]
[ ke FFa = [Fiow = |

(¥]

Abb.28

Leere Zeile einfligen

Fur Positionen, die nicht in Threm Artikelstamm erfasst sind, konnen Sie durehKlick auf
a[ SSNB %S A fFéiteeRosftiordaFefligey. &

Die Felder Artikel, Stuck, EK und VK sind Pflichtfelder. Alternativ zum Verkaufspreis kdnnen
Sie auch einen gewilnschten Deckungsbeitrag in % angeben. Das Programm errechnet aus
dem Einkaufspreis und dem angegebenen DB aut@tiatien Verkaufspreis.

l 6a0Kf ASGSYR 1ftAO1SY {AS FdzF a%SAtS &aLISAOKSN
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Anbot-Ne s 28 Kundenne. 24 Bearbaiter: Hr. / Fr. Gast Datum: 07.01.2010
Artikel Beschreibung stick  EX VK/Stick  oder 0B
~~~~~~~ EOJE] CC ks
@ netto @ netto
€ bao € baso
1 SPSTorx4,0x 30 Schrauben: Spanplattenschrauben: gelb 100 019 000y 050 071
P versinkt
ox
2 sPSTorc40x35 Schrauben: Spanplattenschraubens: gelb 100 020 oot 100 0.00
I versinkt
oXx
et 150 151
AMwst 000
bt 1.90

Z zusatzkosten:

7 Bes. versinbarungen:

Abb.29

INTERMEDIEN & U.
osenleiten 31
4101 Feldkirchen
Osterreich
Absender andem
Anbot: Testpro; ekt [Bearbeiten]
Anbatte.: 26 Kundenne.: 24 Bearbaiter: Hr. / Fr. Gast Detum: 07.01.2010
Artikel Beschreibung Stick  EK VK /Stick VK/gesamt DB/gesamt
[ zeie g ] [k ] (|
1 SPS Torx 4,0 x 30 Schrauben: Spanplattenschrauben: gelb 100 019 0.009 0.90 071
% verzinkt
nx
2 SPSTorzd4,0x35 Schrauben: Spanplattenschrauben: gelb 100 0.20 0.01 1.00 0.80
% verzinkt
ax
3 Testartkel 12 4800 480 5760 950
%
ax
netta s9.50 1n
+Hwst ns2
brutto 7102
7 zusatzkosten:
7 Bos. versinbarungen:

Abb.30

Weitere Funktionslcons und Verknipfungen im Bearbeitungsmodus
- Empfanger éndern

Falls Sie den falschen Kunden beim Anlegen des Angebotes ausgewéhlt haben, kénnen Sie
YAG SAYSY YEAO1l FdzZF a9YLIFNYIASNI NYRSNYya dzyidS
Kunden auswéahlefnwéahlen Sie den richtigen Kunden im sich 6ffnenden 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 andern

2 Syy {AS dzy (ANSOA NhIYUIRAI20ySSYad YSKNBNB CANXYSY | y:
hier eine andere iIFma auswahlen. Das kann unter Umstdnden notwendig sein, wenn Sie
mehrere Firmenstandorte mit nur eine@FFICEANAGERROverwalten.

- Titel bearbeiten

Neben dem angegebenen AngebbthA 1 St FAYRSY {AS SAySy [Ay]
angeklickt, offnet sih ein Popup, in welchem der aktuelle Titel Gberschrieben werden kann.

- Benutzer &ndern

Es kann vorkommen, dass jemand fur einen anderen Benutzer ein Angebot anlegt (z.B.
Sekretarin fur AuB3endienst) Um das Angebot dennoch dem richtigen Mitarbeiter
zuzuweise, kann die Zuordnung AngebgBenutzer geandert werden.

Dazu klicken Sie einfach auf den Namen des derzeitigen Bearbeiters und andern diesen im
sich 6ffnenden Popup Fenster.

- Datum andern

Um das Datum des Angebotes zu andern, klicken Sie auf das Datuandecdh Sie es im
sich offnenden Fenster.

- Zusatzkosten

Manchmal mussen Zusatzkosten (z.B. fiur Botendienste etc.) in die Preise eingerechnet
werden, ohne dass der Kunde die Position explizit im Angebot sehen soll. Diese Moglichkeit
0ASGSH RIa AGStyR ®a %deSNG 131SHSY {AS 6AGGS RSy
rechnet die Kosten gewichtet nach Stuckzahlen auf alle Positionen im Angebot auf.

- Besondere Vereinbarungen

LY CStR a.Sa2yRSNBE *SNBAYyOolNHzy3aISya (1yySy {
Diese Bemerkungen werden im Angebot auch ausgewiesen, sodass Sie auch der Kunde sieht.

Bei den einzelnen Positionen:

# Zeile bearbeiten

% Mehrwertsteuersatzfur diese Positiondndern (Uberschreibt den Standardsatz It.
Artikelgruppe)

@ Erléskonto anderrjiibersdireibt das Standardkonto It. Artikelgruppe)

< Position l6schen ACHTUNG loscht die PositionSOFORTOHNE BESTATIGUNG

# Lieferant der Position

<" Position als optionalen Artikel markieren. Nur bei Angebot mit Summe. Diese Position
wird in der Druckansichticht in die Summenbildung mit einbezogen und nach den
Fixpositionen aufgelisteOptionale Positionen haben dieses SymiJl
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Die einzelnen Positionen kdnnen per Drag & Drop umsortiert werden. Dazu klicken Sie in die
entsprechende Zeile und ziehen diese gedriickter Maustaste an die neue Position und
lassen Sie los.

3.4 Bestellungen von Kunden entgegennehmen
Bestellung eines Kunden kénnen Sie auf 3 Arten erhalten
1. Der Kunde bezieht sich auf ein an ihn gestelltes Angebot

In diesem Fall missen Sie nur das entsprechende Angebot aufrufen und mit einem Klick auf
den Button | ->Bestellung |[am unteren Rand des Angebotfsbb. 31]eine Bestellung
daraus machenOFFICEANAGERROKopiert alle Positionen und Informationen ausnde
Angebot automatisch in eine Bestellung. Alle Anderungen, die Sie in der Bestellung
vornehmen werden im Angebot nicht Gbernommen.

2.5SNJ Ydzy RS KIFG 1SAy !y3So62i SNKIfGSy dzyR o
Sie gehen vor wie in Punkt 3.3 im Bereich Bléstgen

3. Die Bestellung kommt aus dem OnliSkop

Bestellungen im Onlin8hop sehen Sie auch in Listenansicht der BestellunDésse
SNYSYySy {AS Iy RSY @GNSt Y Inaibsgriokay Sissed 8iS t  dzy
nichtseingebeng die Bestellung agtiert bereits.

(¥]

Abb.31
3.5 Kundenauftrag bei Lieferanten bestellen

Wurde eine Bestellung erfolgreich erzeugt, kdnnen Sie aus dieser einzelne Positionen direkt
als Bestellung an die jeweiligen Lieferanten senden.

-> An Lieferanten senden
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Dazu klicken Sie auf den Button am unteren Rand der Bestellung
[Abb. 32]

An der Graufarbung des Butto- sehen Sie, dass bereits ein Angebot existiert.

Musterstrasse 1

Artikel Beschreibung stiick  VK/Stick

.......

........

| Foseren | [EAmbe]) [ Aukragsbest, | [ Usfarschein | [ = Rechoons |
L]

(¥

Abb.32

Sie kommen dann iniel Bedieneroberflache zum Bestellversand an Lieferanten [Abb. 33]

5]

Abb.33

Wahlen Sie hier die zu bestellenden Positionen und den jeweiligen Lieferanten aus und
1EA01SY {AS IdzZF a2 SAGSNI® Ly MRiedsényindRlickeni Sy a
{AS dzZF a! 0aSYyRSya® CNNJ) 2SRSYy [ASTFSNIyYyGSy YN

3.6 Auftragsbestatigung fur Kunden

Um den Kunden Uber die AnnahmerdBestellung zu informierererzeugen Sie aus der
Bestellung peKlick auf den Button | -> Auftragsbestatigung am unteren Rand der
Bestellung [Abb. 3&ine Auftragsbestatigung.
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TIPP: Schreiben Sie in den Formtét Auftragsbestatigungen, dass der Kunden die A
unterschrieben an Sie retournieren muss. Sie sichern sich und den Kunden d
zusatzlichab.

3.7 Lieferscheine erstellen

Lieferscheine kdnnen Sie auch durch einen Klick| -> Lieferschein 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 au| -> Rechnung

UBRIGENS: Sie miissen die Formularreihenfolge nicht einhalten. D. h. es muss nicht
unbedingt ein Lieferschein erstellt werden. Sie kdnnen adicekt aus dem Angebot die
Rechnung erstellen. Beachten Sie nur, dass dazwischen keine Formulare mit Anderungen
existieren.

3.9 Mahnungen erstellen
''YGSNI RSY aSyNLdayll $dzoShd K¥FSIxHIBYy{ AS SAyS [ Aad:
Rechnungen nach offenen Tagsortiert. [Abb. 34]

Diese Liste bezieht sich auf die Zahlungsbedingungen, die bei der Rechnung hinterlegt sind
dzy R RAS 9AYyaluStf{AAEYy s&ESINI ahLWiA2y Sy

In der Liste werden folgende Informationen angezeigt

- Rechnung®Nummer

- Rechnungsdatum

- Kunde

- Titel

- Offener Betrag (abzgl. ev. Teilzahlungen)
- Uberfallige Tage

- Naéachste fallige Mahnstufe

Um Mahnungen zu erstellen stehen lhnen 3 Methoden zur Verfligung:

1. Klicken Sie bei jeder zu erstellenden Mahnung auf die nachste fallige Mahnstufe
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2. Erstellen Sie eineMlahnung wie in 2.3 Diese Mahnungen haben jedoch keine
Verknupfung zur Rechnung und sind daher zu vermeiden

3. Markieren Sie alle zu mahnenden Rechnungen in den Checkboxen am linken Rand
dzy R gNKt Sy {AS Ay RSY 5NRBL)I 526y aSyN Y 9
aus

Weitere Optionen im Drop Down Menu sind

- Mahnstufe um 1 zurtcksetzen: Hier wird bei den Markierten Mahnungen die
Mahnstufe wieder um 1 Stufe zurlckgesetzt d.h. 1. Mahnung wird wieder zu
Zahlungserinnerung

- Zum Inkasso geben: flir Rechnungen, die Sie bereits einem Inkassoblro oder Anwalt
NoSNESG6SY KIFIoSyd® 5ASaS wSOKydzy ASYS diiilSdzOK S
YAOKG YSKNI IFdzZFd 5ASa4S wSOKWdzy3 $ya af2xa b $IzF

%]
Abb.34

In der Liste der erstellten Mahnungen (Mahnung&nListe) konnen Sie fir 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
Mahngufen, Verzugszinsen und Mahnspesen versandfertig ausgedruckt.

3.10Zahlungseingénge verbuchen
Alle Zahlungseingange der offenen Rechnungen werden hier verbucht.
Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie das Eingabefenster auf
a YEAO1ISY {AS AY AaSRyWwN deFdxF3 Soy9dh y ANy 3 S
b. ODERKIlicken Sie in der Rechnungsliste auf das ®on
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2. Stellen Sie das Datum des Zahlungseinganges ein

Wahlen Sie die Rechnung, die bezahlt wurde aus

Geben Sie den bezahlten Betrag ein

Waébhlen Sie die Zahlart aus

Falls das eine TeilzahlungBtS I 1 G A A SNBY {AS RAS / KSO1062E
0ST I Kt da

ook w

(¥]

Abb.35

TIPPSONDERFALL Interne Bareinlage in die Kassa
'Y L FNBAYfF3aASy Ay RAS Ylaal 1 dz @SNDb dzOK
DSt RGNIYaFSNIAY RAS Yl aala | dzao

Diese Funktion istvichtig, wenn z.B.:

- Geld von der Bank die Kassa transferiert wird
- Der Wechselgeldstand aufgestockt wird

3.11Eingangsrechnungeand Ausgabererfassen

Um eine Eingangsrechnung zu erfasseN Kt Sy { A S AY AalSHWI dx¥ Nz SyNay/
Fullen Sie die Eingabefelder aus und speichern Sie den Datensatz.

Skonto:

Falls Sie sich Skonto abziehen kdnnen, tragen Sie den Skm#entsatz ein und wahlen Sie
das Datum, bis wann der Skontoabzug erlaubt ist, ein. In der Liste derenffen
Eingangsrechnungen (AusgamgeOffen) wird Ihnen der mdgliche Skontoabzug angezeigt.



OFFICBEANAGERRO
Seite46 Handbuch v8.0 business management software

Offene Eingangsrechnung:
2Syy RAS wSOKydzyd y20K yAOKG oSTIFKEG Aadx €I
RIFa CSftR YAG RSNJ a%lk Kf I NIa FTNBAO®

Beleg als Datei:
Falls die ER auch als Datei vorliegt, konnen Sie diese dazu speichern

(¥]

Abb.36

TIPPSONDERFALL Interne Barentnahme aus der Kassa
'Y . FNBYyldylFrKYSyYy | dzaA RSNJ Yl &aal [dz dSNbd
DSt RGNI yaFSNI I dza RSNJ Yl aal a | dzao

DieseFunktion ist wichtig, wenn z.B.:

- Geld von deiKassa auf die Bank transferiert wird
- Der Wechselgeldstand verringert wird

3.12Periodische Serienrechnungen erstatle

Fiur periodisch wiederkehrende dza 3+ Yy 3ANB OKy dzy3Sy o6aASiSys (S
Sie gder bereits erfassterRechnungdzy (i S NJ a w $C0etdidsy{ISNR S[xbb. B4

einen Serientyp zuweisen. Dazu geben Sie die periodische Falligkeit und das Datum der
nachsten Falligkeit an.
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(¥

Abb.37

Nachdem der Serientyp definiert wurde, finden Sie immer zur Falligkeit alle neu zu
aiStt SYRSYy !'w Ay AR SNI[SAGA (kS o0oowtS KyyBddy/ 3 Sy

YdzY 9NBGSttSYy RSN ySdzSy 'w 1 dzNJ CNftt A3 SAd
Sie die Felder arbas Datum der Falligkeit wird jedes Mal beim Erstellen der nachsten AR
automatisch um den Faktor der periodischen Falligkeit erhéht.

Abb.38

3.13Fixausgaben definieren

Fur periodisch wiederkehrende Eingangsrechnungen und Ausgaben (z.B. Miete, Strom,
¢SESTF2y X0 || pegeiyerfagsterS Ausighdd ¥ S NJ o IAdAaemiNA 3 S
{ S NA SAbb. 89]éinen Serientyp zuweisen. Dazu geben Sie die periodische Falligkeit und

das Datum der nachsten Falligkeit an.
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(7]

Abb.39

Nachdem der Serientyp definiert wurde, finden Sie immer zur Falligkeit alle neu zu
aGStftSYRSY 9w A¥ | BENIS[GA &b & oad! denBdy I S
Zum Erstellen der neuen ER zur Félligkeit klicken Sie einfach®MNBA G St € Sy BHHa

Sie die Felder arDas Datum der Falligkeit wird jedes Mal beim Erstellen der néachsten ER
automatisch um den Faktor der periodischen Falligkeit erhéht.

Abb.40

4. BUCHHALTUNG

Dieser Punkt ist nur fir Benutzer mitiministratorrechten sichtbar

4.1 Das Kassabuch

dzy
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Das Kassabuch ist eine monatliche nach Zahlungsdatum sortierte Auflistung aller Eingange
dzy R ! dz2aNy3Ss RAS YAG RSN % KEFNI aVYlaal a
Eingaben mdglich bzw. moglich.

Der Kassastand des Vormonats wird automatisch dbernommen.

Am Ende der Liste werden die Kassaaind causgange aufsummiert und der jeweils
aktuelle Kassastand als Saldovortrag angezeigt.

Jeder Kasseneimnd ¢ausgang wird vom System automatisch mit einer Kassginummer
versehen (Kt Kxx) Die Nummerierung beginnt jeden Monat neu mit K1.

Sie kbnnen das Kassabuch ausdrucken indem Sie mit der rechten Maustaste in den Frame
1t A0 éy dzylv? a5 NHzO | Syxa I dza 6 NK £ SYCD

Abb.41

4.2 Die Einnahmen / Ausgaben Rechnung

Alle Einnahran und Ausgaben werden, unabhangig von der Zahlart, hier nach Datum
sortiert aufgelistet und gegentbergestellt.

In der Liste finden sich neben Beldiyw. Rechnungsnummer, Datum, Kunden / Lieferant
und Betrag auferdem die enthaltene Umsatzw. Vorsteuer(USt, VSt), eventuell in
Anspruch genommene Skontoabziige und die Zahlart.

Am Ende der Auflistung werden die Himd Ausgange aufsummiert, ein Saldo gebildet und
die US7Zahllast bzwcGutschrift errechnet.

Sie kdnnen das Kassabuch ausdrucken indem Sidanitechten Maustaste in den Frame
1t A01SY dzy R a5NHzO1 Sy Xa | dzagNKE Sy o
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Abb.42

4.3 Jahressaldo

Sie konnen die gesamten Einnahmen und Ausgaben auch in einer Jahresansicht darstellen
und den Jahressaldo berechnen lassen. Hier sehen Sie auch die geSkowésErtrage des
angezeigten Jahres.

Mit einem Klick auf den Monatsnamen wechseln Sie in die entsprechende Einnahmen /
Ausgaben Rechnung des Monats It. Punkt 4.2

Abb.43

4.4 Export















































































































































































































