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Damit ordnen Sie Ihre Einnahmen und Ausgaben bei Bedarf
bestimmten Produkten, Dienstleistungen oder einzelnen
Projekten zu. Deren Erfolg kdnnen Sie sich jederzeit unter
+Auswertungen” .Kosten/Verwendungen" detailliert
anzeigen lassen.

Bitte beachten Sie: Bei Auswahl der Kategorie
«Zahlung vom Kunden" wird im Zahlungsdialog keine
Verwendungs-Auswahl eingeblendet. Hintergrund: Um den
Eingabeaufwand zu verringern, ldsst sich die Verwendung
von vornherein in der Rechnung zuweisen. Sie finden die
Eingabemdglichkeit im Register ,Eingabemaske”:

Volltextsuche

Das Suchfeld in der Meniileiste am oberen rechten Rand des
Programmfensters (,Suche Kunde/Lieferant: Suchbegriff
hier eingeben”) erméglicht lhnen jederzeit die blitzschnelle
Volltextsuche in den wichtigsten Feldern lhrer Kunden-
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Auf diese Weise wei8 das Programm bei Zuordnung der
Zahlung zu einer bestimmten Rechnung sofort, um welche
Verwendung es sich handelt. Falls Sie bei Rechnungsstel-
lung versdumt haben, dem Vorgang die passende ,Verwen-
dung"” zuzuordnen, kdnnen Sie das spater jederzeit nach-
holen.

und Lieferantendaten (Firma, Vorname, Nachname, StraBe,
Ort). Die praktische Mein-Biiro-Suchmaschine findet dabei
beliebige Textketten - ganz gleich, an welcher Stelle des
Feldinhaltes sie enthalten sind:
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Kunde/Lieferant suchen...
Geben Sie den Suchbegriff fur Nummer, Name, Plz, Stadt, Email oder Telefon in das Suchfeld ein.
Nach Bestitigung per Entertaste oder Klick auf "Suche starten” werden die Ergebnisse in der Tabelle gelistet.
Suchbegriff:  Mei Suche starten Neus Suche
art nummer  KundejLieferant Namenszusatz Vomame  Nachname Strae
Kunde 1003+ Bruckmeier & Partner Perlgasse 33|
Kunde 10017 | Meister Eder's Werksta Olmannsdorf
« (0 3
@)  Gehe zu Kunde/Lieferant [ Fenster nach der Navigation schiisen (@B)  SchiiBen

Vorgabewert Rechnung

-> Vorgangsbearbeitung

Vorgangsbearbeitung

Im Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Meine Firma" ,Sons-
tiges" finden Sie den Eingabebereich ,Vorgangsbearbei-
tung". Dort kdnnen Sie zwei Voreinstellungen vornehmen:

m ,Vorgabewert Rechnung": Falls die iiberwiegende Zahl
Ihrer Rechnungen an einen bestimmten Kunden geht,
aktivieren Sie hier die Option ,Bei Erstellung einer

Mithilfe der Tastenkombination ,STRG+F" I3sst sich
das Volltext-Suchfenster von jeder beliebigen Stelle
des Programms aus 6ffnen.

neuen Rechnung soll automatisch folgender Kunde
eingetragen werden”: Sie brauchen den betreffenden
Kunden dann nur einmal aus lhrer Kundenliste auszu-
wahlen und sparen sich so die stdndig wiederkehrende
manuelle Auswahl:
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Vorgangsbearbeitung

Vorgabewert Rechnung
Ersteiling siner netien Rechnung sal automatisch folgender Kunde angeiragen werden:

Kunze
nsstrasse 7

D-58455 Witten

Kundenauswahl iber Kundennummer

Bei aktivierter Funktion wird im Bereich der Kundeneingabe bei Verkaufsvorgangen die
Kundennummer s Eingabefeld angezelgt.
Di

wenn Thnen die bei der Erstellung never
Verkaufsvorgange uberniegend bekarmt sind

[7]Eingabe der Kundennummer in Vorgangen aktivieren.

4

Sonstges ;th

Selbstversténdlich kdnnen Sie weiterhin Rechnungen
auch an andere Kunden schreiben: Dafiir klicken Sie in der
Rechnungs-Druckansicht einfach ins Adressfeld, wéhlen
den richtigen Rechnungsempfanger aus Ihren Stammdaten
oder geben einen neuen Kunden von Hand ein.

m Kundenauswahl lber Kundennummer": Diese Option
ist sehr praktisch, wenn Sie die Kundenummern im
Kopf haben. Beim Anlegen neuer Rechnungen greifen
Sie Uber ein zusadtzliches nummerisches Eingabefeld
blitzschnell auf die Adressdaten des Empféangers zu. Sie
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tippen die Kundennummer ein, driicken die ,<Enter>"-
oder ,<Return"-Taste (oder klicken auf die Schalt-
flache ,<F11> OK") und schon sind die Kontaktdaten
eingetragen:

Adresse dndern

7=l
Sie kénnen die Adressdaten eingeben oder zus den Stammdaten wahlen. ..

10004 +lEnter a () Privatunde

Kundennummer;

Firmenname:

Namenszusatz:

Stralle:

Land fPLZ / Ort: D -

Kontaktperson:
Anrede Vor-MNachname -

Felder leeren
[] in den Stammdaten speichern

Adresse dndern

Sie kdnnen die Adressdaten eingeben oder zus den Stammdaten wahlen. ..

Kundennummer: 10004 (@) Firma Privatiunde
Firmenname: Hellmann Mabel

Namenszusatz:

Strafie: Bundesstrasse 25

Land [PLZ [ Ort: D + 1245  Berlin

Kontaktperson: (neu...) FrauMonika Zimmermann -

Eelder leeren
weitere Daten...

‘GD DKI {§k2) Abbrechen
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Vorgangsbezogene Textpassage

In der Artikel-Datenbank von ,WISO Mein Biiro" ordnen Sie
bei Bedarf ein und demselben Artikel je nach Vorgangsart
unterschiedliche Artikelbeschreibungen zu. Auf diese
Weise verwenden Sie zum Beispiel in Ihren Angeboten
ausfiihrliche, werbewirksame Artikelbeschreibungen und
in lhren Rechnungen ganz schlichte Positionstexte.

Um diesen Vorgang zu automatisieren, tragen Sie im
Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Artikel" unter ,Artikelbe-
schreibung” von vornherein mehrere Textalternativen ein.
Per Mausklick auf die Schaltfliche ,Vorgangsbezogene
Textpassage” fiigen Sie Start- und Stopp-Marken (,Tags")
ein, durch die jeweils Beginn und Ende des Angebots-,
Rechnungs- und [ oder Bestelltextes markiert sind (z. B.
.[Angebot] Text fiir Angebote [[Angebot]” oder [Rechnung]
Text fiir Rechnungen [[Rechnung]”). Den Platzhalter ,Text

fiir Angebote | Rechnungen | Bestellungen” ersetzen Sie
anschlieBend durch die Formulierungen, die das Programm
bei dem betreffenden Artikel je nach Vorgangsart als Posi-
tionstext verwenden soll:

Atikel: FM-TE F=s
actkel | preise | Presbeaug | Material | Produktion || Statstk | Indviduelle Feder | Dokumente | EnkaufjLager | Merkmale | Sonstiges
Axtielnummer Mist.-Satz:  Eneits Arthelart;

FMTE 19,0% v St ~ Verkaufs-und Enkaufiartkel  ~
o B u|Al N T E® cinfagen fr Angebote é‘b‘

ucinfgen fur Auftrage
lackiert und montiert/Angebot] einfigen fur Lieferscheine

[AngebatIExklusiver Tisch aus Eichenholz - Musterstadter Designpreis 2011 -80 cm * 150 cm
[RechnunglEichenholz-Tisch - 80 cm * 150 cm - lackiert und montier/Rechnung]

cinfgen fiir Rechnungen

weinfigen fir Best,/Preisanfr,

Interne Anmerkungen Bid des Artiels

g
kein Bild gespeichert

) Artkelstanmblatt drucken. (@5 Abbrechen
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Vorlagen

- Textbausteine

@ Vorlagen-Designer

Mithilfe des Moduls ,Designer" passen Sie die zusammen
mit ,WISO Mein Biiro" gelieferten Dokumentvorlagen bei
Bedarf ganz genau an lhre Vorstellungen und die Beson-
derheiten lhres Betriebs an - vom einfachen Geschéfts-
brief liber Angebote und Auftragsbestdtigungen bis hin
zu Rechnungen, Lieferscheinen und Mahnungen. Wahrend
Sie in der Basisversion mit dem komfortablen ,Briefpapier-
Gestalter" nur Einfluss auf das Layout und die Standard-
Informationen im Kopf- und FuBbereich von Geschafts-
briefen nehmen, sind die Anderungsméglichkeiten beim
Vorlagen-Designer praktisch unbegrenzt. Sie finden das
machtige Design-Modul im Meni ,Stammdaten”:
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ﬁwﬂxm Vorlagen

B i [

Qe @0 W4 b Bl vorage: Standardvorlage Rechnung

{3 Neve Vorlage B vorlao bre X Vorlaa o
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Versuch macht klug!

Der Funktionsumfang des Vorlagen-Designers ist riesig. Das gilt vor allem dann, wenn Sie bislang noch keine
Bevor Sie Anderungen an den mitgelieferten Dokument- Erfahrung mit dem Erzeugen solcher Datenbank-"Reports"
vorlagen vornehmen, sollten Sie unbedingt ausgiebige haben. Sie kénnen Testdateien in beliebiger Zahl auf
Tests mit ,Neuen Vorlagen" unternehmen. Grundlage bestehender Standard-Dokumente anlegen:
e Keine Sorge: Falls Sie bei lhren Experimenten aus
pasaEndiouf; Versehen doch einmal eine der Programmvorlagen

[Standardvcrlage Rechnung

Mame der neuen ‘orlage:

&% durcheinanderbringen, ist das auch kein Beinbruch.
-4 Per Mausklick auf die Funktion ,Ausgewahlte Vorlage
wiederherstellen” kehren Sie jederzeit wieder zum

QD) ok | [ QB Aborechen | Ursprungszustand zurtick.

Meine Rechnung|

@ Praxistipp

In unserem Onlineshop stehen komplette Vor- Auf diese Weise sparen Sie sich das manuelle Bearbeiten
lagen-Sets zum Download bereit, die auf die der Standard-Vorlagen. Einzelheiten kénnen Sie unter >
Anforderungen  bestimmter Branchen und spe- .Online-Vorlagen” nachlesen.

zielle Anwenderwiinsche zugeschnitten sind.
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Text- und Grafikelemente aller Art lassen sich mit dem
Vorlagen-Designer an jeder beliebigen Stelle der Seite
platzieren. Die Inhalte kdnnen Sie dabei fest vorgeben
oder durch Einfiigen von ,Variablen" mit den Inhalten lhrer
Firmen-Datenbank (z. B. Kundennamen, Adressen oder
Vorgangsinformationen) oder mit Systemvariablen fiillen
(z. B. Datums- und Zeitangaben, Dateinamen oder Seiten-
zahlen). Selbst Rechenoperationen sind mdglich. Stan-
dardmaBig arbeiten Sie in der ,Entwurf'-Ansicht. Uber die
unterhalb der Meniileiste befindlichen Register aber auch
jederzeit zu einer ,Vorschau" oder der Ansicht ,Berech-
nungen" wechseln.

Die Seitenansicht ,Entwurf* besteht neben den Titel-,
Kopf- und FuBbereichen aus ...

m dem ,Gruppenkopf" (dorthin geh6ren zum Beispiel die
Spalteniiberschriften von Angebots- oder Rechnungs-
Positionen),

m dem ,Detailbereich” (hier befinden sich iiblicherweise
die Inhalte der einzelnen Vorgangs-Positionen) und

m dem ,GruppenfuB” (in dem oft die Summen-Zeilen,
Angaben zur Mehrwertsteuer und Zahlungsbedin-
gungen untergebracht werden).
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In allen Bereichen kdnnen unterschiedliche Elemente wie
z. B. Grafiken oder Textfelder frei platziert werden. Dabei
haben Sie in jedem Fall die Wahl, ob Sie feste Inhalte
vorgeben oder die einzelnen Felder mit den Inhalten aus
der Datenbank dynamisch fiillen lassen:

[ Vorlage bearbeiten... =8 [Ecn ==
i Datei Bearbeiten Ansicht Bericht

=] rungen [ Entwrf | (3 Vorschau

B EEEEET AT | T

i R L0 Bz U ey
L e T T T R R R R T S N [E3 Irio" " ida" " Jiso" "

: —’ feste Inhalte

Mustermann GmbH

Musterartikel

Herr Wemer Mustermann
usterstr. 45

—} dynamische Inhalte ﬂ

D-99999 Musterstadt

b
i gl

In der der angezeigten Bildschirmansicht eines Rechnungs-
entwurfs aus den Demodaten ist zum Beispiel der Begriff
.Sachbearbeiter/in" als unverinderlicher Text vorgegeben,
wahrend sich hinter ,Steffen Peter" in Wirklichkeit die
Variable ,M_EMPLOYEE_NAMECOMPLETE" (= vollstin-
diger Mitarbeitername) verbirgt.
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Mithilfe der linken Symbolleiste fligen Sie statische Feld-
Inhalte ein, mit der rechten Symbolleiste dynamische:
Nachdem Sie zum Beispiel auf das linke Textsymbol (,A")
geklickt haben, legen Sie durch einen zweiten Mausklick
in die Entwurfsansicht fest, an welcher Stelle der Seite
das Element eingefiigt werden soll. Den gewliinschten Text
geben Sie anschlieBend im Eingabefeld oben links unter-
halb der Symbolleiste ein. Arbeiten Sie hingegen mit den
Datenbank-Variablen (z. B. dem Textsymbol ,A" aus der
rechten Symbolleiste), finden Sie statt des Eingabefeldes
links oben unterhalb der Symbolleiste ein Auswahlmend.
Mit dessen Hilfe wahlen Sie das gewiinschte Datenbank-
feld aus.

Kopieren statt einfligen

Anstatt neue Elemente einzufiigen, kénnen Sie vor-
handene auch markieren (= anklicken) und iiber ,Be-
arbeiten” - ,Kopieren" (= STRG+C) sowie ,Bearbeiten"
- ,Einfiigen" (= STRG+V) duplizieren und dann per
Ziehen und Ablegen mit der Maus an die gewiinschte
Stelle verschieben.

Unabhéngig davon, ob es sich um neue oder kopierte,
statische oder dynamische Inhalte handelt, lassen sich
die Eigenschaften der meisten Elemente in Farbe, GroBe
oder Position verdndern. Durch Linien und geometrischen
Formen gliedern Sie Ihre Dokumentvorlagen dariiber hinaus
ganz nach Belieben. Mithilfe der Registerkarte ,Vorschau"
schlieBlich kdnnen Sie sich jederzeit anzeigen lassen,
welche Auswirkungen lhre Eingaben auf die Darstellung
Ihres Dokuments haben.

Alle Variablen auf einen Blick

Eine vollstdndige Liste aller Datenbankfelder finden
Sie im Anhang zu diesem Bedienbuch.

Vorsteuer

- Umsatzsteuer
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@ webshop

LWISO Mein Biiro" stellt lhnen mit dem Zusatzmodul
Webshop" eine interaktive Kommunikations-Schnittstelle
zu Ihrem Online-Shop zur Verfligung. Derzeit werden die
folgenden Shop-Systeme unterstiitzt:

m Strato,

m ePages,

= osCommerce,
m xtCommerce,
= xtcModified,
m ecodoo,

m Gambio / Gambio GX,
m Koobi,

= Magento,

m  PrestaShop,
m Veyton,

m Virtuemart,

m Shopware.
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Die Voreinstellungen lhrer Webshop-Anbindung nehmen
Sie unter "Datei” - "Einstellungen” - "Webshop" vor:

Einstellungen Webshop
Stellen Sie hier Thren verwendeten Webshop ein.
Definieren Sie zusatzlich die Standardwerte, Zuschlage wie z.B. Frachtkosten sowie weitere Zuschlage.
Wiebshop:

[¥] Datei-Import fiir Bestelungen méglich

ine Angabe
lntemeiadre:g{:am 9abe)

cPages
Rl ¥ P ofessionl
Scherhgsg 200 Pof Crinehos

r Einrichtungs-Anleitung)

Identifiatio xt:Commerce sessessnne
xt:commerce Veyton <

Standardwerte

Falls nicht in den Importdaten enthalten sallen folgende
Standardwerte verendet werden:

Frachtkosten / weitere Zuschiage
Sollten die Importdaten Werte enthalten, die als Vorgangs-
positionen angelegt werden sollen, wahien Sie hier die
entsprechenden Artkel aus.

Ligferbedingung: [ frei Haus - Artikel fir Frachtkosten:  (richt definert)
Artikel fir Zuschiag 1: (nicht definiert)
Artiel fr Zuschiag 2: (nicht definiert)

(richt definiert)

Zahlungsbedingung:

(keine Angabe)
14 Tage | 2% Skonto
artkelbei fehlender U7 Tage f 39 Skonto

Auftragsart:

alalajal

Artikel fur Zuschiag 3:
Amex

Barzahlung
Dublettensuche fir Kung o org

jungen aktvieren  [Einstelungen.

G ok FE) Abbrechen

Gutschrift
Stheck

Uber die Auswahlliste ,Webshop" legen Sie hier fest, wel-
ches Shop-System Sie verwenden. AnschlieBend geben Sie
die Internetadresse des Verzeichnisses fiir die Shopanbin-
dung (= Speicherpfad), die Identifikationskennung und das
Passwort ein. AuBerdem kénnen Sie Standardwerte fiir >
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Liefer- und Zahlungsbedingungen vorgeben, sofern diese
Informationen nicht bereits in lhrem Webshop hinterlegt
sind.

Bitte beachten Sie: Je nach eingesetztem Shop-
System unterscheiden sich die erforderlichen Voreinstel-
lungen. Ausfiihrliche Einrichtungs-Anleitungen fiir die
verschiedenen Webshops finden Sie auf unserer Website
http://www.wiso-meinbuero.de/webshops. Mit Fragen
wenden Sie sich an unsere > Hotline.

Ist die technische Verbindung zwischen lhrem Online-Shop
und "WISO Mein Biiro" erst einmal hergestellt, gestaltet
sich die weitere Handhabung denkbar einfach:

Uber "Datei" - > "Datenimport" - "Artikel aus dem Web-
shop" libernehmen Sie |hr Online-Sortiment im Handum-
drehen in die = Artikel-Datenbank von "WISO Mein Biiro":

4 | Viebshop Bestelungen Andcht Stammdsten Office Verkauf Erkauf Marketing Franzen Ausmiertungen rife
andant

p-Bestellungen (Gesamt: 0)

Benutzer wechseln..

Kennwort andern...

Suche

ine Spalte hierher, um nach dieser Spalte 2u gruppieren

o

Daten-Import

Artikel-Importassistent...

Daten-Export

Kunden-Importassistent..

MS-Ot

Daten sichem...

Daten wiederherstellen...

Einstellungen
Archivierung

Elsterversand

[* Beenden

L
Artikel aus dem Webshop...\ )~
{ i;e .

DATANORM-Artikel-Import! nt

Datenbank reorganisieren.

R

Artikel 21 von 72 wird abgeholt...

Bitte einen Moment Geduld...

Abhngig von der Anzahl der Datensétze sowie der
Geschmindigkeit der Internetverbindung kann dieser
Vergang einige Zeitin Anspruch nehmen.
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Im ersten Schritt holt ,WISO Mein Biiro" zunéchst eine
Liste aller Webshop-Artikel ab. Je nach Geschwindigkeit
lhres Internetzugangs und Anzahl der Datensadtze kann
dieser Vorgang ldngere Zeit in Anspruch nehmen.

Welche Webshop-Artikel Sie letztlich in Ihre ->Stammdaten
ibernehmen mochten, legen Sie im zweiten Schritt fest.
Komplizierte Feldzuordnungen bleiben lhnen beim Artikel-
import aus lhrem Webshop aber erspart: "WISO Mein Biiro"
stellt lhnen eine komfortable Auswahlliste zur Verfligung,
in der Sie vor den gewiinschten Artikeln bloB ein Hakchen
setzen - oder es entfernen. Uber die Schaltflachen ...

m "<F10> Alle auswéahlen",
m "<F11> Markierte auswahlen" sowie
m "<F12> Alle abwéhlen"

... treffen Sie bei Bedarf ganz bequem Mehrfach-Auswahlen.
Mit "<F2> Gewahlte Artikel importieren” schlieBen Sie die
Dateniibernahme ab:

510

Artikelimport aus dem Webshop.

i 2\, Artikelimport aus dem Webshop
@V; Vihlen Si ier aus, welche Artiel Sie aus dem Webshop importieren machten,
Suchen nach: InSpalte:  Arthelnummer Webshop — +

Auswahl  Artkeinummer Webshop  Artkebeschreibung Artel Status -
] |de_3203104010 Deuter Kangarao New
] [de_3205199010 Deuter Schmusebér New
[ |eg_t000111010 EurekaEl Capitan IV New
[¥]  |er_7142303001 Edelrid Black Bear Seil Neu

W™ i 0100401001 Mag Lite Mini New
g i ho_1112105010 Jack Wolfskin Flexbiity RT New

ho_s0407 Jack Wolfskin Bizzard Jacke New T

ho_4040701003 Jack Wolfskin Bizzard Jacke Black 5 Neu
ho_4040701004 Jack Wolfskin Bizzard Jacke Black M Neu =
he_4040701005 Jack Wiolfskin Bizzard Jacke Black L Neu
ho_404070 1006 Jack Wolfskin Blizzard Jacke Black XL Neu L
ho_4040701007 Jack Wolfskin Blizzard Jacke Black XL New
[ |ho_a040705003 | Jack Wolfskin Biizzard Jacke Croft S Neu
¥ |he_2040705004 Jack Wialfekin Bizzard Jacke CraftM Neu
¥ ho_s040705005 Jack Wolfskin Blizzard Jacke CroftL New
™ |ho_s040705006 Jack Wolfskin Blizzard Jacke Croft XL New
[ |ho_a040705007 Jack Wolfskin Bizzard Jacke Croft XxL Neu
ht_0801099030 Waterproof Neu
¥ Iht 0801199030 Cleaner Neu =
L)) Ale ausuahien | [ LY Markierte suswahien | [ (@63 Ale abustien @) Gevathe kel mpertercy |

)

Die aus dem Webshop libernommenen Artikel finden Sie
anschlieBend unter ,Stammdaten” - ,Artikel".
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/ Achtung

Artikelimport aus dem Webshop

welche Artiel Sie aus dem Webshop importieren méchten.

Webshop
Artielnummer Webshon |«

Arthelummer im Webshop:
Artikebeschreibung

Avswahl  Artkelnummer Webshop
1212002 Deuter Hydro 2.0
Destr Kngaon

6193010 musebr

s ] v
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Nachdem Sie lhre Webshop-Artikel in die Artikel-Stamm-
daten von ,WISO Mein Biiro" libernommen haben, kdnnen
Sie eingehende Bestellungen aus lhrem Webshop ganz
bequem abrufen und weiterverarbeiten. Dazu klicken Sie im
Arbeitsbereich > "Verkauf" - "Webshop-Bestellungen"

auf die Schaltfliche "<F10> Bestellungen einlesen" und
dann auf "Neue Webshop-Bestellungen abholen":

512

Die Daten werden daraufhin verschlisselt von lhrem
Webserver zu ,WISO Mein Biiro" Ubertragen und mit
bereits vorhandenen Datensétzen abgeglichen. Den Status
der Bestellungen im Webshop-System setzt das Programm
automatisch auf ,abgeholt".

AnschlieBend finden Sie sdmtliche Bestellungen im
Arbeitsbereich > "Verkauf" - "Webshop-Bestellungen”
aufgelistet.
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Artikel-Platzhalter als Notl6sung

Sollte es trotz der nahtlosen Verzahnung des Webshop-
Sortiments mit den Artikel-Stammdaten von"WISO
Mein Biiro" im Einzelfall zur Bestellung von Artikeln
kommen, bei denen der Webshop-Artikelnummer keine
Stammdaten-Artikelnummer zugeordnet werden kann,
hilft Ihnen das Programm bei Bedarf mit einem Artikel-
Platzhalter.

Standardwerte

fen Importdten enthalten solen folgende:
verwendet erden:

st

Ueferbedngung: (keine Angabe) B
Zahlungsbedngung: - (keine Angabe)

Aufragsart
Articel bei fehlender Zuordnung:

Dessen genaue Bezeichnung legen Sie unter ,Datei” -
.Einstellungen” - ,Webshop" fest: Dort klicken Sie hinter
der Option ,Artikel bei fehlender Zuordnung” in das Feld
Jnicht definiert”, legen einen neuen Artikel mit einer aus-
sagekraftigen Bezeichnung an (z. B. ,Artikel-Platzhalter"
oder ,Artikel-Dummy") und wihlen ihn per Mausklick auf
.<F11> Ubernehmen" als Voreinstellung aus:

Besondere Merkmale brauchen Sie dem Platzhalter
nicht zuzuweisen: Fehlt die Verkniipfung zwischen
Webshop-Artikelnummer und Stammdaten-Artikelnum-
mer verwendet das Programm |hren Artikel-Dummy. Bei
der anschlieBenden Erstellung von Auftrdgen, Liefer-
scheinen und Rechnungen iibernimmt das Programm
die Artikelbeschreibung und den Preis aus der Webs-
hop-Bestellung. Selbstverstandlich kdnnen Sie diese
Angaben auf Positionsebene neuer Vorgdnge von Hand
nachbearbeiten.

513



WISO Mein Biiro 2012

Bitte beachten Sie: Nicht nur wegen der
manuellen Mehrarbeit sollten Sie nur ausnahmsweise
auf diese Notlésung zuriickgreifen. Denn ,WISO

Mein Biiro" kann Vorgange mit Artikel-Platzhaltern
in den Auswertungen nicht beriicksichtigen. Je mehr
Vorgange mit Artikel-Dummys Sie anlegen, desto
ungenauer werden die statistischen Grundlagen Ihrer
Zukunftsentscheidungen.

Zuriick zur Weiterverarbeitung von Webshop-Bestellungen:
Uber das Kontextmenii oder die Schaltfliche ,<F3>" haben
Sie die Mdglichkeit, einzelne Bestellungen zu Auftrdgen,
Lieferscheinen und Rechnungen weiterzuverarbeiten:
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Webshop-Bestellungen (Gesamt: 6)
Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Externe Vorgangsnum... ch irma
04.07.11 Vorh. ggf. Anderung  Kriiger

1
2 |Rechter Klickfl g5 97,11 Vorh. gaf. Anderung  Ludwig OHG

& DﬂlEHmpDFt*ASSiREHlEH starten...
: @5 Loschen F2 e
@) Bestellung verarbeiten zu Aufirag Fe
@) Bestellung verarbeiten zu Lieferschein Fs
(id) Bestellung verarbeiten zu Rechnung " F6
) Kunden zuordnen.. [
& Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeigen...
G Enstellungen... o
Aktuelle Tabellenansicht...

Angenommen, Sie entscheiden Sie fiir die Weiterverarbei-
tung zu einer Rechnung (Kontextmenii-Befehl: ,Bestellung
verarbeiten zu Rechnung"), 6ffnet das Programm den Vor-
gang anschlieBend wie gewohnt in der Rechnungs-Druck-
ansicht:
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% Rechnungen erfassen / bearbiten o [=]Es
Drudensicht | Engabemaske | Erweltert
Qe p@EO | 1 | Vorlage:  Standardvorlage Rechnung ~ [ mteriefoaper]  vorlagengestaitung ~

LT AL 4 11] S
Cnbl

Druden,

=

Faxern.,
1
Versand
Online-Post...

:\')
o i . s inzelprels  Gesamipreis. FOF |

. . e e ~

i

nz:e  wazme
ws21e  eresze

sassze

ihalis £ bt 110418

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben ‘

Falls erforderlich, kdnnen Sie die neue Rechnung problem-
los dndern oder um zusatzliche Angaben ergénzen. Sobald
Sie die Rechnung mit ,<F11> OK" gespeichert haben,
taucht sie in der normalen Rechnungsiibersicht im Arbeits-
bereich ,Rechnungen” auf. Gleichzeitig verschwindet der
Vorgang automatisch aus der Ubersicht der Webshop-Be-
stellungen. Diese Vorgangsliste dient also gleichzeitig der
Uberwachung: Sie erkennen jederzeit auf Anhieb, welche
Webshop-Bestellungen noch nicht weiterverarbeitet sind.

Komfortable Kunden-Pflege

Wahrend der Verarbeitung von Webshop-Bestellungen
pflegt ,WISO Mein Biiro" gleichzeitig die Kunden-
Stammdaten: Trifft die Bestellung eines Neukunden
ein, erhalt der Datensatz in der Liste Webshop-Bestel-
lungen in der Spalte ,Kundenstatus” die Kennzeich-
nung ,Neu". Wird der betreffende Vorgang in einen
Auftrag, Lieferschein oder eine Rechnung umgewan-
delt, legt das Programm unter ,Stammdaten” - >
"Kunden" automatisch einen neuen Datensatz an.

Sofern die Dublettenpriifung aktiviert ist, bekommen
Sie vom Programm zuvor einen Hinweis auf eventu-
elle Gemeinsamkeiten mit einem bereits vorhandenen
Kunden-Datensatz. Sie kdnnen dann selbst entschei-
den, ob der bereits vorhandene Datensatz verwendet
oder ein neuer angelegt werden soll.
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@ weitere Adressen

Sofern das Zusatzmodul ,Auftrag+" freigeschaltet ist,
haben Sie in der Kundenkartei Zugriff auf die Registerkarte
+Weitere Adressen”: Zusétzlich zur Hauptadresse legen Sie
hier bei Bedarf abweichende Rechnungs- und Lieferan-
schriften fest. AuBerdem kdnnen Sie hier weitere Adressen
von Kunden mit mehreren Standorten oder Filialen spei-
chern.

Zahlungen Bank / Kasse

Die Bewegungen auf Ihren Geldkonten liberwachen Sie im
Bereich = "Finanzen" - "Zahlungen Bank [ Kasse". Falls Sie
kein = Bankkonto oder = Kassenbuch eingerichtet haben,
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Kunde: 10010 - Alfermann AG
|| weitere Adress:
Vieitere Adressen

) StraBie PLZ Ort
|standort Musterstadt __ Alfermann AG Hasenweg 7 54321 Musterstadt
Standort Bremen Alfermann AG Hauptstral. 28185  Bremen
AuBenstelle Dortmund  Alfermann AG ABC-StraBe... 44001 Dortmund
[ [oeometon ] [

Standardadresse fur Lieferscheine standardadresse fur Rechnungen

(Standort Musterstadt. -] Aubienstele Dortmund o
Afermarn AG Hauptadresse Il
Frau Patricia Hebestreit Standort Bremen
Hasenweg 7 Aufenstelle Dortmund
54321 Musterstadt 43001 Dortmun

werden die Buchungsvorgange auf dem - Verrechnungs-
konto aufgezeichnet.
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Zahlungsbedingungen

Niemand verlangt von lhnen, dass Sie ein komplettes vier-
stufiges Mahnverfahren durchlaufen. Unter ,Stammdaten” -
.Zahlungsbedingungen” passen Sie die Voreinstellungen des
Programms ganz genau an lhren personlichen Mahnstil an:

[ sl

i Direkter Ausgleich (Bar, Scheck) | Lastschriftverfahren | Sonstiges

2ahlungsbedingungen
B
7Tage / 3% Skonto
Sofort Netto Kasse

4| MName der Zahlungsbedingung / -art:

14Tage | 2% Skonto

Zahlungsziel: 30 Tage

Skonto: 2 % bei Zahlung innerhalb von

14 Tagen
Mahnoptionen

Mahnstufe 1nach 7 Tagen mit Texthaustein | Zahlungserinnerung |- Texthausteine der

einzelnen Mahmstutes

Mahnstufe 2 nach 14 Tagen mit Textbaustein | 1. Mahnung |+

Mahnstufe 3nach 21 Tagen mit Textbaustein 2. Mahnung |~

Mahnstufe 4nach 28 Tagen mit Textbaustein | Letzte Mahnung |~ [IMahnwesen deaktivieren
Texte

Textauf Angeboten | Text auf.

Text auf Variable einfugen... _«

Zahlungsbedingungen:
14Tage ./. 2% Skonto oder
30 Tage netto Kasse

Auch die Textbausteine der einzelnen Mahnstufen kénnen
Sie an lhre eigenen Vorstellungen anpassen: Per Maus-
klick auf den gleichnamigen Link &ffnen Sie die Karteikarte
.Mahnungen" im Textbaustein-Editor. Sie finden diesen
Eingabedialog aber auch im Menii ,Stammdaten” - ,Text-
bausteine u. Vorlagen" im Register ,Mahnungen”.
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Zahlungserinnerung

Jede = Mahnung ist eine Zahlungserinnerung - und
umgekehrt. Die Mahnung vor der "1. Mahnung" heiBt
unter Geschéaftsleuten traditionell "Zahlungserinnerung”.

@ Zeitplan

Zusatzlich zur allgemeinen Termin- und Aufgabenver-
waltung steht Ihnen bei Bedarf das ,Zeitplaner"-Zusatz-
modul zur Verfligung: Mit dessen Hilfe behalten Sie auch
bei groBeren Projekten den Uberblick tiber den zeitlichen
Ablauf und die wechselseitige Abhangigkeit der anfallenden
Aufgaben. Sie konnen das vielseitige Planungswerkzeug
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Von rechtlicher Bedeutung ist jedoch weder die Bezeich-
nung noch die Anzahl der einzelnen Mahnstufen. Weitere
Einzelheiten finden Sie unter dem Stichwort = Mahnung.

aber auch fiir andere Verwaltungszwecke nutzen - zum
Beispiel, um Urlaubspldne zu erstellen, Raumbelegungen
im Auge zu behalten oder den Verleih von Werkzeugen,
Fahrzeugen, oder technischen Gerédten zu liberwachen. Sie
finden den praktischen Zeitplan im Arbeitsbereich ,Office":
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Zeitplai

Zeitplane

Zeitplan: Urlaubsplaner

Heute }9 Tagesbreite vergrabern }9 Tagesbreite verringern

'Elﬁehezu..‘

Meuer Zeitplan...

Juli 2011

KW 28

Kw 29

Zeitplan bearbeiten... KW 27

Zeitplan loschen

g
g

Di | Mi

Do | Fr

2| 03| 04(05|06 | 07| 08|09

10 11)12|13

14|15

(Standard)

fi AuBendienstkalender

Produkteinfihrung Biiromobelprogramm "OfficePro”
kv Urlaubsplaner

Juia Grundmann | [

Peter Mondberg Uber... o Abweserheit ...

Frank Neller
Stefanie Burger B..

Sebastian Schneider Berufsschule Blockunterricht

Boris Buschmann

Franka Hohenberg

m

Simon von Brachberg

Sascha Kornmann

Esther Graeter

Christiane Kohn

Olaf Kriger

Monika Witzmann

(Oscar Bauernfanger

Riidiger Kelle

Jennifer Brandenburg

Veronika Fischer

Luisa Schemmann

4 [

KL 4 Mrz 11 Apr 11 Mai 11 Jun 11
(@) Neue Belegung... | | @4)) Beleaung sfinen... | | (@hy) Belequng laschen... |

Jul 11

Aug 11

sspil B[ 3> DD
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Die Plan-Ansicht unterscheidet zwischen:

m ,Zeitplinen" (Sie kdnnen mehrere verschiedene
Projekte separat planen oder auch ein GroBprojekt in
mehrere kleine Hippchen aufteilen),

= ,Objekten” (das sind die einzelnen Zeitplan-Zeilen, in
denen sachlich zusammenhangende und zeitlich aufei-
nander folgende Aufgaben nacheinander angezeigt
werden),

m ,Belegungen” (das sind die einzelnen Aufgaben, die
Sie den tibergeordneten Objekten bei Bedarf zuordnen)
sowie

= ,Sonderzeiten" (das sind zum Beispiel Messezeiten
oder Betriebsferien).
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Einen neuen Zeitplan legen Sie per Mausklick auf die
JZeitplan"-Schaltflache an, die Sie unter der Uberschrift
JZeitplane” finden. Auf dem gleichen Weg wechseln Sie
zwischen bereits bestehenden Planen. Neue Objekte erstel-
len Sie, indem Sie doppelt auf bereits vorhandene Objekte
klicken. Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,Zeitplan
definieren": Im leeren Feld unterhalb der Spalteniiber-
schrift ,Bezeichnung" geben Sie die den Namen lhres neu-
en Objekts ein (z. B. ,Entwurf Plakate"). Auf die Reihen-
folge der Zeitplanzeilen nehmen Sie bei Bedarf iiber die
Schaltflachen ,aufwarts” [ ,abwdarts" sowie ,Alphabetisch
sortieren” Einfluss:
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Zeitplan definieren

Bestimmen Sie hier die Bezeichnung, & Anmerkungen,

die Zeilen sowie dessen Anmerkungen fir diesen Zeitplan.

Bezeichnung: Zeitraster det Belagungen:
Tag der offenen Tur 15 Minuten [~

Anmerkungen:
30 Minuten

1 Stunde

2 stunden
3 Stunden
Zeilen des Zeitplans 4 Stunden

1 Tan
Bezeichnung Anmerkungen 1 W;](he
Kicken Sie hier, um eine nevs Zelle einzufigen
Wersand Eirladungen
Entwurf Plakate . MBS Designstudio Zwischenablage
Einladung erstellen v K Test-Datei
versand Eirladungen v K
Rume vorbereiten 7w Mitarbeiter.
Pressegesprach v M Anlagenverzeichnis
schreben und ve v MM
Flakatieren 7 Kundenkategorien...
Druck Plakats v, MaS Designstudio Artikelkategorien,
Auftragsarten..
Kasten-fErlosarten.
e [ [ ] ‘ 3

Zelle loschen 4 sufwirts [& abudrks “ A Alphabetisch sortieren ] [ Zeilen Ubernehmen aus Bereich.

o
g

@) ok @8 abbrechen

Besonders praktisch: Je nachdem, wie zeitgenau die ein-
zelnen Aktivitdten geplant werden sollen, legen Sie von
vornherein das automatische ,Zeitraster der Belegungen”
fest. Der mogliche Zeithorizont reicht von 15 Minuten bis
zu einer Woche. Angenommen, Sie entscheiden sich fiir ein
Zeitintervall von ,1 Tag", dann kdnnen Sie nur taggenaue
Start- und Endtermine festlegen.

Bitte beachten Sie: Pro Zeitplan ist grundsitz-
lich nur ein Zeitraster moglich. Falls Sie im Rahmen eines
ansonsten taggenauen Projekts (z. B. der Vorbereitung
einer Hausmesse) eine bestimmte Aufgabe minutengenau
planen wollen (z. B. den Ablauf der Hausmesse), legen Sie
dafiir einfach einen separaten Zeitplan an.

Die Anzeigegenauigkeit ist vom Zeitraster lhrer Zeitplane
tibrigens unabhangig: Per Mausklick auf die Schaltfldche
Jlagesbreite vergroBern” bzw. ,Tagesbreite verringern”
passen Sie die Bildschirmanzeige jeweils an Ihren aktuellen
Informationsbedarf an. Auch auf die Zeilenhdhe haben Sie
bei Bedarf Einfluss: Dazu zeigen Sie mit der Maus auf eine
der unteren Zeilenbegrenzungen in der Objektliste (am
linken Rand Ihres Zeitplans) bis ein Doppelpfeil erscheint,
halten die linke Maustaste fest und ziehen die Begren-
zung nach oben oder unten: Entsprechend vergroBert oder
verkleinert sich die Zeilenhéhe.
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tragen Sie anschlieBend die Details der einzelnen Aufgaben
ein, insbesondere ...

Importieren statt Eintippen

Anstatt die Zeilen eines neuen Zeitplans einzeln von
Hand zu erfassen, kénnen Sie die Objekte in vie-

len Féllen aus bestehenden Listen importieren. Per
Mausklick auf die Schaltflache ,Zeilen libernehmen
aus Bereich" (vgl. Abbildung auf der vorherigen Seite)
greifen Sie auf die Inhalte ...

m mehrerer Mein-Biiro-Datenbanken zu (z. B. Mitar-
beiter, Anlagenverzeichnis, Kunden- und Artikel-
kategorien, Auftrags-, Kosten- und Erlgsarten),

m beliebiger Text-Dateien und sogar
m der Windows-Zwischenablage zu.
Auf diese Weise ist die grundlegende Struktur neuer

Ablauf-, Belegungs- oder Verleihplédne und dhnlicher
Uberwachungslisten blitzschnell erstellt.

Nachdem Sie die vorldufige Objekt-Definition mit ,0K"
abgeschlossen haben, landen Sie wieder in der Plan-
Ansicht. Uber die Schaltflsche ,<F10> Neue Belegung .."
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m die Zuordnung zum lbergeordneten Objekt
m die Aufgaben-Beschreibung,
m den Anfangs- und Endzeitpunkt sowie

m die Text- und Balkenfarbe fiir die Anzeige in der Zeit-
plan-Ansicht:

Belegung

Bestimmen Sie hier die Beschreibung, den Start- und den Endzeitpunkt,

die Balken- und Textfarbe sowie weitere Anmerkungen fiir die Belegung.

Objekt: versand Einladungen |Z|

[T YOO b ctimuner, it Kakalogversand

Begnntum: |03.11.2011 [=] Bakenfarbe: [ [~
Endetum: 1211201115000 |- redfarbe: | - |

Anmerkungen:

{r11)] OK (@) Abbrechen
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Sie kdnnen sich die Eingabe sogar noch einfacher machen:
Indem Sie im Ubersichtsplan mit gedriickter linker Maus-
taste den Zeitraum markieren, der fiir die Erledigung der
Aufgabe erforderlich ist, 6ffnen Sie das Belegungs-Fenster
gleich mit den richtigen Anfangs- und Enddaten.

Ebenfalls per Maus definieren Sie bei Bedarf die ,Sonder-
zeiten": Streichen Sie bei gedriickter linker Maustaste liber
den gewiinschten Zeitraum in der Zeile ,Sonderzeiten” -
und schon &ffnet sich eine Eingabemaske, in der Anfangs-
und Endtermine bereits eingetragen sind. Sie brauchen
nur noch die Bezeichnung und, sofern gewiinscht, eine
Beschreibung der Sonderzeit einzutragen und die Balken-
Farbe im Zeitplan festzulegen:

Zugriffsrechte

-> Benutzergruppen verwalten

—— ER]
Datum won Datum bis i
[wJzzs1.205 [« W confortex-vesse Lepas
Farbe Beschreibung
- MM und JK bis Mo, in Leipzig

Farbe wahlen...

Gy ok (@) Abbrachen

Wenn lhnen die ,Ziehtechnik" mit der linken Maustas-
te unvertraut ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste
in die ,Sonderzeiten"-Zeile und 6ffnen die gleiche Ein-
gabemaske dber die Schaltflache ,Neue Sonderzeit".
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Zuordnen

Eine ganz besonders schnelle und bequeme Art der Buch-
flihrung ermdglicht ,WISO Mein Biiro" mit dem Kontext-
menii-Befehl ,Zuordnen": Ein Rechtsklick auf einen
Zahlungsvorgang eines Geldkontos geniigt und schon

Zahlungen Bank/Kasse
Kasse
Variabel | Tagesauszug

é Sparkasse

Bankverbindung 1

Zahlungen Bak Monatsausug | Jahresauszug

(Bank (Aktiv): SPK DETMOLD, Kto:: 111111111, BLZ: 47650130)

i

Verrechnung

kénnen Sie die passende = Buchungskategorie zuweisen.
Dabei sind nur die Untermeniis aktiv, die auf den jeweiligen
Vorgang zutreffen:

=]

e o1 2

Monat: [Juni -

Ziehen Sie eine Spaite hierher, um nach dieser Spalte 2u gruppieren

7 Empf. Auft

% U0.2011 Deutsche Telekom

Vernendungszneck
Telefonrechnung 6/2011

Anfangssado am 01.06.2011: 70.245,42€

Kategorie opt. Beleg

175.291,31

r——— ... Bewirtung 31200 175.3%9,31
... Zahlung vem Kunden 250000 1745%,%
Zuordnungs-Assistent | zur Rechung r.: 20... Zahlung vem Kunden 111255 17586081
Zuordnen Keine Zuordnung 155538  172.048,3%6
700 1704948
@) NeuEimnahme Zuordnung: nicht betriebsrelevant s oames
Neu Ausgabe. F10 EUR-Kategorien (Einnahmen)
Fio) g g
G5 Bearbeiten F11 EUR-Kategorien (Ausgaben) !'Li Fortbildung (USt-frei EK)

Leschen

Dateiimport-Assistenten starten...

Seitenvarschau..

Drucken...

Einstellungen Bankverbindung.

Heutigen Endsaldo korrigieren
Ansicht einzeilig

Aktuelle

Telekommunikation (=.B. Telefon) V5t 13
Verpflegungsmehraufiwand (Ra\sakoﬂeniﬁ
KFZ- und Fahrtkosten (VSt19%)

Personal

Miete, Pacht (VSt 10%)

sonstige Raumkosten (VSt 19%)

Rechts- und Steverberatung, Buchfahrungskoste
Bewirtung (Y5t 19%)
Geschenke (V5t 19%)

(USt-frei EK)

(@ —
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Bitte achten Sie bei dieser Buchfiihrungs-Abkiirzung
darauf, dass der richtige Steuersatz angezeigt wird. Sollte
die korrekte Buchung auf diesem Weg nicht mdglich sein,
6ffnen Sie das Dialogfenster ,Zahlung” per Doppelklick auf
den Listeneintrag und nehmen die Zuordnung in der Kate-
gorien-Liste vor. Falls Sie beim Zuordnen eine Buchungs-
kategorie vermissen, klicken Sie auf ,Weitere" am unteren
Ende der Kategorien-Liste.

Zuordnung korrigieren

Falls Sie feststellen, dass lhnen bei einer Zuordnung
ein Fehler unterlaufen ist, stellt auch das keinen
Beinbruch dar: Sie 6ffnen den betreffenden Zahlungs-
vorgang, wahlen in der Kategorien-Liste die richtige
- Buchungskategorie und schlieBen die Korrektur
per Mausklick auf ,<F11> OK" ab. Stornobuchungen
und dhnliche buchhalterische Feinheiten kennt ,WISO
Mein Biiro" nicht. Die erwartet das Finanzamt bei

der > Einnahmeniiberschussrechnung aber auch gar
nicht. Warum also umstédndlich, wenn es auch einfach
geht!?

Einen wichtigen Sonderfall beim Zuordnen stellen die =
Abschreibungen dar: Angenommen, Sie kaufen ein neu-
es Notebook. Unter "Finanzen" taucht der Bezahlvorgang
dann als Ausgabe auf lhrem > Bankkonto oder im >
Kassenbuch auf. Da Sie den Kaufpreis im laufenden Jahr
nur teilweise als Betriebsausgabe geltend machen diirfen,
konnen Sie ihn nicht kurzerhand einer Ausgabenkategorie
zuordnen. Stattdessen wahlen Sie den Eintrag "Einkauf von
Anlagenvermdgen” in der Kategorien-Liste. Daraufhin wird
die Schaltfldche "Anlage zuordnen" eingeblendet, tber die
Sie Ihr Anlagenverzeichnis 6ffnen und das "neue Anlagen-
gut definieren" konnen:

o ==
Neme (Ko.): Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Belegh: 815
Empf. /Auft. Medien-Markt Buchungsdatum: 21.06.2011
Verwendung: - Notebook Portefin 11X-13
() Emahme @ Ausgebe
s Betrag: -1.165,00 €
Kategorie:  [imergemeinschaficher Erverb 13 % Ustund VorSt - Steuerschiissel: ~[Vorstever 13 % -
inergemenschaflicher Erwerb 7 % Ust und VorSt
Baulest, § 1%, Leistungsem, schuidet die Ust | =
Zinsen zur Finanzierung des Anlagevermagens 3
Hinweis fe Enkauf von Anlagevermdgen Verwendung: (keine Angabe) -
-
Aegengut zuorcnen... 47| e Bez. Zuordnung loschen
OK &Neue Bimnatme | @ OK & Neue Ausgabe | G ok (@H) Abbrechen

Unter dem Stichwort > "Abschreibungen” wird das Buchen
neuer Vermodgensbestandteile Schritt fiir Schritt erklart.
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Zuordnungs-Assistent

Der Zuordnungs-Assistent beschleunigt das ,Buchen”
mehrerer Zahlvorgange hintereinander weg. Bei einem
Online-Konto bietet der Assistent seine Dienste sogar ganz
von selbst an: Sobald die Funktion ,Umsétze abrufen”
abgeschlossen ist, 6ffnet sich automatisch das Dialog-
fenster ,Zahlung”. Darin ist bereits der erste noch nicht
zugeordnete Zahlungsvorgang gedffnet. AuBBerdem findet
sich in vielen Fdllen bereits ein Vorschlag fiir eine passende
-> Buchungskategorie. In folgendem Zahlungsbeispiel hat
das Programm aus dem Zahlungsempfanger, dem Online-
Buchhéndler "Amazon", gefolgert, dass es sich um den
Kauf von Zeitschriften oder Biichern gehandelt hat:

Zahlung o s
Hame (Kto.):  Buhl Bank (Kto.: 12345679, BLZ: 33355555) Beleg-Miummer:
Empf Jauft. [AMAZOM EL SARL Buchungsdatum: 15.09.2011]
Kontonr. [BLZ: 202608601 70070010 Wertstellung: 15.09.2011
=) 7557352518410571 AHAZON EU . Buchungsart: |l astschrift
050814P3TH5125MN CEinnahme @ Ausgabe
= Betrag: -18,95€
Vorschlag: Zeitschriften, Biicher Yorschlag verwerfen
@) (@) MNachster | | (63) Abbrechen
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Wenn Sie den Vorschlag Gbernehmen wollen, klicken Sie
auf ,<F10> Nachster" und schon kénnen Sie den folgenden
Vorgang zuordnen: Einfacher und schneller geht Buchfiih-
rung wirklich nicht!

Fehlt ein Zuordnungs-Vorschlag oder passt er nicht auf
den Vorgang, klicken Sie auf die Schaltflache ,Vorschlag
verwerfen" und wahlen die richtige Buchungskategorie
aus der ublichen Kategorien-Liste. Auch diese Prozedur ist
im Handumdrehen erledigt. Sie kénnen den Zuordnungs-
Assistenten jederzeit abbrechen und ihn bei ndchster
Gelegenheit iiber das Kontextmenii, die Schaltfliche
.Weitere Funktionen” oder <F5> wieder aufrufen und lhre
Buchungen fortsetzen.
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Zusammenfassende Meldung

Falls Sie Geschafte mit Kunden im EU-Ausland machen,
miissen Sie beim Bundeszentralamt fiir Steuern bis zum 10.
Tag nach Ablauf jedes Quartals eine ,Zusammenfassende
Meldung" abgeben. Auf dem amtlichen Formular machen
Sie Angaben liber die Umsatzsteueridentifikationsnum-
mern lhrer Geschaftspartner, die erzielten Umsatze und
eventuelle ,Dreiecksgeschafte”. Sie finden den Vordruck
unter ,Finanzen" - ,Steuer-Auswertungen":

% Vordruckausgabe

Lo o))
Zusammenfassende Meldung
Q& O A b b s 1)
v S
Umsatzsteuer-Identifikationsnummer Y
(UStIdNr.) Bitte 9 Ziffern eintragen I
oruden
Coefx[2]a]a]5]6[7]e]o ~
Zusammenfassende Meldung
er mergemeinschafiche Warenlefenungen
und innergemeinschaftiiche Drelecksgeschafte. Faxen.
Bundesamt fiir Finanzen P
- AuBlenstelle Saarlouis - T, = @
V. Textair 1. und 1.2, der Aketung
66738 Saarlouis e,
(8itenur einen Meldezeiraum angsben
Nicht mit X" falen, sondern Jahreszahl erganzen)
v PorEport...
Urtermehmer - At g Anschrt - Telefon 1.Quartal | 1 [ 20
2.Quartal | 2 |20
CoBptum GrbK 3.Quartal | 3 [ 200 @m
Rosenholzweg 138b 4.Quartal | 4 [20
32760 Detmoia
052 31 / 123 436 78
s
Berichtigun:
Rectuong ., L]
Einlagebogen o -
GD) K || GBY abbrechen

Ausfiihrliche Informationen zu diesem und vielen
anderen wichtigen Steuer- und Buchflihrungsthemen
finden Sie in der interaktiven Kontexthilfe, die Sie
liber die blauen ,Hinweis"-Links im Arbeitsbereich
JFinanzen" - Steuerauswertungen" aufrufen. Die
Startseite der Buchfiihrungs-Hilfe Idsst sich auBerdem
iber den Meniipunkt ,Hilfe" - ,Erste Hilfe: Buchfiih-
rung & Steuern" 6ffnen.
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Fazit

Fazit

Im Eingangskapitel ,Eines fiir alles!" haben wir lhnen ,Busi-
ness ohne Bilanzbuchhalter" versprochen und angekiindigt,
dass auch Nicht-Kaufleute mit ,WISO Mein Biiro" schnell
Erfolgserlebnisse haben. Nun haben Sie Erfahrungen mit
dem Programm gesammelt und mdoglicherweise bereits

Ihre erste Steuererkldrungen gemacht. Haben wir zu viel
versprochen? Mit welchen unerwarteten Hiirden haben Sie
gekdmpft? Lassen Sie uns an Ihren Erfahrungen teilhaben
- auf dass ,WISO Mein Biiro 2013" noch einfacher und
komfortabler fiir Sie wird.
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Anhang

Anhang

Liste der Datenbankfelder

Vorgangskopfbezogene Felder

M_ADDRESS Anrede
M_ADDRESSCOMPLETE Formatierte Adresse
M_BANKCODE Bankleitzahl
M_BANKNAME Name des Kreditinstituts

M_C_INDIVIDUAL1-5

Zusatzliche Felder fiir Kunden 1-5

M_CASHDISCDAYS

Zahlungsziel Skonto in Tagen

M_CASHDISCPERC

Skonto in Prozent

M_CITY

Ort

M_CONTACT_ADDRESS

Anrede Kontaktperson

M_CONTACT_EMAIL

E-Mail-Adresse des Ansprechpartners

M_CONTACT_FAX

Fax des Ansprechpartners
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M_CONTACT_MOBIL

Handynummer des Ansprechpartners

M_CONTACT_NAME1

Nachname Kontaktperson

M_CONTACT_NAME2

Vorname Kontaktperson

M_CONTACT_PHONE1

Telefon 1 des Ansprechpartners

M_CONTACT_PHONE2

Telefon 2 des Ansprechpartners

M_CONTACT_TITLE

Titel Kontaktperson

M_COUNTRY Lédnderkennzeichen
M_COUNTRYC Léndercode
M_CURRENCY Wihrung

M_CUSTACCNAME

Name der Bankverbindung des Kunden

M_CUSTACCNO

Kontonummer des Kunden

M_CUSTNO

Kundennummer
(Bei Bestellungen die Kundennummer der eigenen Firma beim Lieferanten)

M_CUSTNOTES

Anmerkungen zum Kunden (nicht verwendet)

M_DATE Datum

M_DEBITDATE Datum der Einzugsermachtigung
M_DEBITONCE Einzug einmalig

M_DEBITORNO Debitoren-Nr.
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M_DELCONDITION

Lieferkondition

M_DELCONDITIONLABEL

Bezeichnung der Lieferbedingung

M_DELDATE

Liefertermin (gesamter Vorgang)

M_EMAIL

E-Mail

M_EMPLOYEE_ADDRESS

Anrede des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_DEPARTMENT

Abteilung des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_EMAIL

E-Mail Adresse des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_EMPLPOS

Position des Mitarbeiters/Sachbearbeiters im Betrieb

M_EMPLOYEE_FAX

Die Fax-Nr. des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_NAME1

Nachname des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_NAME2

Vorname des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_NAMECOMPLETE

Name Komplett des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_OTHERS

Sonstige Angaben zum Mitarbeiter/Sachbearbeiter

M_EMPLOYEE_PHONE

Telefonnummer des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_SIGNATURE

Unterschrift des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_TITLE

Titel des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_ESRACCOUNT

momentan ohne Verwendung

M_ESRACCOUNTNAME

momentan ohne Verwendung
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M_ESRBANKNAME1

momentan ohne Verwendung

M_ESRBANKNAME2

momentan ohne Verwendung

M_ESRCODE momentan ohne Verwendung
M_ESRREFERENCE momentan ohne Verwendung

M_FAX Fax

M_ID Vorgangsnummer (z.B. Angebotsnummer)

M_INDIVIDUAL1-5

Individuelle Felder des Vorgangs

M_LETTERADDRESS

Briefanrede (nicht verwendet)

M_NAME1 Nachname bzw. Firmenname
M_NAME2 Vorname

M_NAME3 Namenszusatz

M_NOTES Interne Anmerkungen

M_ORDERCATEGORY

Auftragsart

M_ORDERCATEGORYID

Nummer der Auftragsart

M_PAYCONDITION

Zahlungskondition

M_PAYCONDITIONLABEL

Bezeichnung der Zahlungsbedingung

M_PAYDAYS

Zahlungsziel rein netto in Tagen

M_PHONE1

Telefon 1
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M_PHONE2 Telefon 2

M_STREET StraBe

M_TEXT1 Einleitungstext

M_TEXT2 Schlusstext

M_TITLE Titel

M_TOTALGROSS Bruttogesamtbetrag
M_TOTALNET Nettogesamtbetrag

M_VAT1 Mehrwertsteuersatz1-Betrag
M_VAT1PERC Mehrwertsteuersatz1
M_VAT2 Mehrwertsteuersatz2-Betrag
M_VAT2PERC Mehrwertsteuersatz2
M_VATID Mehrwertsteuercode
M_ZIPCODE Postleitzahl
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Positionsbezogene Felder

P_A_INDIVIDUAL1-5

Individuelle Felder der Positionen/Artikel 1-5

P_ADDINFOO1 Zusatzinformationen (beim Mahnwesen: Filligkeitsdatum der Rechnung)
P_ADDINF002 Zusatzinformationen (beim Mahnwesen: Mahnstufe)

P_ADDINFOO03 Zusatzinformationen

P_ADDINFO04 Zusatzinformationen

P_ADDINFO05 Zusatzinformationen

P_ADDINFO06 Zusatzinformationen

P_AMOUNT Berechnete Anzahl der Preiseinheiten (s. Preisbezug)

P_ART_PICTURE

Bild zum Artikel in der entsprechenden Position

P_ARTCATEGORY

Artikelkategorie

P_ARTDESCR

Artikelbeschreibung

P_ARTNO

Artikelnummer

P_BANKCHARGE

Bankgebiihr bei Riickbuchung von Lastschriften

P_CUSTARTNO

Artikelnummer des Kunden

P_CUSTORDDATE

Bestelldatum des Kunden

P_CUSTORDERNO

Bestell-Nr./Referenznummer des Kunden

P_DELDATE

Liefertermin (Position)
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P_DELDATE_DESIRED

Das geplante Lieferdatum, das bei der Auftragserstellung angegeben werden
kann. Nicht das tatsdchliche Datum an dem die Position geliefert wurde. Haupt-
sachlich fiir Kunden, die ohne Lieferscheine arbeiten.

P_DELIVERYKIND

Status der Lieferscheinposition (nur Lieferscheine)

1" bei Teillieferung

.R" bei Restlieferung

V" bei Volllieferung

P_DELIVERYKIND_ORDER

fiir Lieferscheine: V=Voll, T=Teil, R=Restlieferung

P_DELNO

Lieferscheinnummer (Position)

P_DISCOUNT

abhangig von der Preisart des Vorgangs entweder Bruttobetrag des
Rabatts oder Nettobetrag des Rabatts

P_DISCOUNTGROSS

Bruttobetrag des Rabatts

P_DISCOUNTNET

Nettobetrag des Rabatts

P_DISCOUNTPERC

Rabatt in %

P_INPUTAMOUNT

Eingegebene Stiickzahl des Artikels (s. Preisbezug)

P_INPUTVALUE1-5

Felder mit den Mengenangaben fiir die Berechnung der Preiseinheiten
(s. Preisbezug)

P_ORDER_INDIVIDUALT - 5

Individuelle Felder des Auftrags

P_ORDERCATEGORY

Auftragsart

P_ORDERNO

Auftragsnummer
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P_POSID Positionsnummer innerhalb des Vorgangs (z.B. im Auftrag)

P PRICE abhingig von der Preisart des Vorgangs entweder Einzelpreis brutto (rabatierter
- Listenpreis brutto) oder Einzelpreis netto (rabatierter Listenpreis netto)

P_PRICEGROSS Einzelpreis brutto (rabatierter Listenpreis brutto)

P_PRICEGROSS_WOD Listenpreis brutto (nicht rabatiert)

P_PRICENET Einzelpreis netto (rabatierter Listenpreis netto)

P_PRICENET_WOD Listenpreis netto (nicht rabatiert)

P_PROJECTNOTES Angaben zum Projekt

P_REMINDAMOUNT Mahngebiihren

P_REVISIONNO Revisions-Nr. des Artikels

P_SUPPLIERARTNO Artikelnummer des Lieferanten

P TOTAL abhidngig von der Preisart des Vorgangs entweder rabatierter

Bruttogesamtpreis oder rabatierter Nettogesamtpreis

abhidngig von der Preisart des Vorgangs entweder Bruttogesamtbetrag des

P_TOTALDI NT
-T0 Scou Rabatts oder Nettogesamtbetrag des Rabatts

P_TOTALDISCOUNTGROSS Bruttogesamtbetrag des Rabatts
P_TOTALDISCOUNTNET Nettogesamtbetrag des Rabatts
P_TOTALGROSS Bruttogesamtpreis rabatiert
P_TOTALGROSS_WOD Bruttogesamtpreis nicht rabatiert
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P_TOTALNET

Nettogesamtpreis rabatiert

P_TOTALNET_WOD

Nettogesamtpreis nicht rabatiert

P_UNIT

Einheit der entsprechenden Position

P_VATPERC

Mwst. in %

P_VOLUMESINGLE

Volumen in m* pro Stiick

P_VOLUMETOTAL

Gesamtvolumen der Position in m3

P_WEIGHTSINGLE

Gewicht in kg pro Stiick

P_WEIGHTTOTAL

Gesamtgewicht der Position in kg

PT_ID

Positionsart

PT_TITLE

Uberschrift Positionsart

PT_TOTALGROSS

Bruttosumme je Positionsart

PT_TOTALNET

Nettosumme je Positionsart
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Stichwortverzeichnis

Stichwortverzeichnis

A

Abbuchungsauftrag ..........ccoeeeviniiinieeeeeecen 397
AbO-RechnuNng........cccoviiiiiiiiiiiiccc s 249
Abschlagsdefinition bei Auftragsbestatigung............. 251
Abschlagsrechnung erstellen ............coccveveiiineene. 253
Abschlags- und Schlussrechnungen ...........cc.ccoceeee 250
Abschlagszahlungen ..

Abschreibungen..................

Abschreibungsdetails ... 259
Abschreibungsmodul...........ccccooiiiiiiiiiiiiis 200
Abschreibungstabelle ..., 259
Absenderzeile ..........cocoveeeeiiiiiiiiiiie e 105, 106
Absetzung fur Abnutzung ........cccceviiiiiiininn. 255, 260
abweichendes ErlOskonto ...........cccccovevvniiiniienne. 353
Administrator.........cccooeveeei i 101, 102, 377
Adressaufkleber ... 462
Adresscontainer..........c.cccceeene.

AAIESSE ...

Adresse einbeziehen

Adresse in Landkarte anzeigen .................. 237, 396, 458
AAIESSEN ... 462
AdressimpoOrt.........cooiiiiiiiiic e 86
Adressverteiler ... 229, 261
AFA-TADEIIE ..o 256, 258
aktive Daten ........ocoviiiiie 46, 272
Aktive und archivierte Daten zeigen ............cccccoeeeenee. 269
AKEIVIEIUNG ...
Aktivierungs-Schlussel.... .
Aktiv- und Passivkonten............cccceeiieeniieniienieccnee,
Aktualitdtsgarantie-Vertrag............ccoovvviiiiiiiiiiiiiins 64
Aktuelle Tabellenansicht ............ccccceeviiieeeccinen. 51, 356
Alle aNZEIGEN.......iiiiiiiiiiie e 40
Alle falligen Rechnungen erzeugen.... .. 250
Alle Meldungen anzeigen ..........cccoevverceeiieeenieescneene 346
Allgemeine Geschéftsentwicklung ..................... 242, 263
Alphabetisch sortieren ..., 520
Alternativ-Positionen ..........cccccocovevveiieiiieeceens 133, 148
Ampel-Symbole.........cccooeiiiiiiiiiie 37, 161, 290
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Ampelsymbole bei Zahlungsvorgangen .................... 191
amtliche Formulare .............ccooiiiiiiiiiiiee 478
Anfangsbestand buchen............ccccoeiiiiiiiiiiiccen. 196
Anfangssaldo .........ooveieiiiiiiii e 196, 422
Anfrage erstellen ... 63
ANfrage-SChlUSSEl .........ccccvririiiiiiiicee e 63
Angebot

Angebot in Rechnung umwandeln.............cccccoeeeee. 145
Angebotsnummer ..........cccoeiiiiiiiieeee 77,126, 151
ANGEDOSTEXT ..o 275
Angebots-Versand..........cccceeeiiiiiiiiice 140
Anlage EUR ......... ... 74,180
Anlagengut zuordnen ..........cccccevveeiieiiiiineeen, 200, 258

Anlagenverzeichnis.... 200, 244, 258, 259, 265, 267, 284,
343

Anlage ZUordNeN.........ccccoveeeeiieiiieeeeeese e 525
ANMErkuNgeN.........cceveiiiieeie e 234, 267, 388
ANPASSUNG ....cooiiiieiiiieiie e 132, 155, 269, 472
ANFEAEC.....ooiiii e 465
Anschaffungsdatum..........cccoooiiiiiiiie e,
Anschaffungskosten ..
Anschaffungspreis ...,
ANSCAFITL .o
ANSICht.....cooiiii

ANSprechpartner ..o
An- und Verkauf von Betriebsvermdgen..

542

ANZaNL.....oo
Anzeige bei Verbuchungsart 3..........cccceiviieiiiinenenn.
API-Benutzername ..........ccoceiviiieniiiiniccecc e
API-Berechtigung anfordern ..........ccccooevveieeiieieeneen.
API-Zugangsdaten ..........cccoceeiciiiieniciieie e
APL-ZUGHff oo
Arbeitskosten......... .
Arbeitsumgebung ..o
ATCRIV Lo
ArChIVIEreN ..ot
archivierte Daten ..o
Archivierte Vorgange reaktivieren...

ArChIVIEIUNG ..
Archivstatus.........coceeviiiiiiii e 269
Art der steuerlichen Verbuchung.................. 73, 301, 379
Artikel ..o, 98, 127, 152, 274, 332, 341, 444, 452
Artikel aus dem Webshop........c.ccccoviiiiiiiiiiiiien, 509
Artikelauswahl...........ccccceviiennns 127,128, 152, 276, 333
Artikel bei fehlender Zuordnung.........cccccvvceiiiieenn. 513
Artikelbeschreibung 95, 98, 109, 274, 275, 373, 441, 503
Artikelbezeichnung ..o 403
Artikel-Datenbank.............cccooeiiiiiiiiis 94, 274
Artikel-DUumMMY ..o 513
Artikel-Importassistent ....... .. 94
Artikel ist nicht rabattfahig..........c.ccooiiiiiii 452
ArtiKelKartei..........oooeviiiiiiiic 96



Stichwortverzeichnis

Artikelkategorien.................. 128, 243, 263, 274, 276, 361
Artikel kopieren u. bearbeiten...........ccccocoveiiiiiicinnnn. 274
Artikel 16SChen........c.ccciiiiii 276
Artikel-Mengen-Vorlagen...........cccceeiieeiicniieniecee. 445
Artikel neu anlegen ...........ccceiiiiiicici i 152
Artikelnummer................. 95, 98, 108, 164, 274, 403, 511
Artikelnummer im Webshop .. 511
Artikel-Platzhalter ..., 513
Artikelstamm .........ccooiiiiiii 94, 274, 341, 476
277

128, 152, 283, 442

304

339

78, 82,92, 139, 170, 232, 278, 414

345

AUFITAG e 330, 514
AURITAGE ... 278, 327, 482
Auftrage erfassen / bearbeiten ...........cccoceviiiiniennne 279
AURIraggeber ........cociiiiii e 377
Auftraggeber-Konto..........cccoeeieienencn e 401
Auftrag generiert ..o 146
Auftragsart........cccoeeiienee e 176, 243, 263
AUFIragSarten........ccooeevieiineieeseee e 281, 361
Auftragsbestatigung.... . 39, 141, 450
AUFtragSmOdul........ccveiiiiiiiiiee e 255
AUftragSNUMMET ......cooiiiiiiiii e 483

Auftragsverwaltung ..o, 453
Aufwands- und Ertragskonten ...........ccccooviiiiinenn. 303
Auktionstitel.........ooooiiiiiiii 333
aus Buchungen ermitteln..........ccccocoveeens 210, 343, 493
aus den Stammdaten wahlen.................ccceeee... 149, 224
Ausdrucksdetails...........cocveiiiiiiiiii s 164, 281
AUSTUNIEN ... 402
AUSGADEN ... 244, 283
Ausgaben-Hitliste...........cccoeiriiiiiiiic, 244, 283
Ausgabeoptionen............cccvoeviiiiiiince 71,282
Ausgangsrechnungen ..........cccccoceevcreenennn. 163, 435, 454
Ausgewahlte Vorlage wiederherstellen 505
auslandische Kunden ... 353
Auslandsgeschafte...........cooiviiiiiiiiiiiics 450
Auslandskunden ..........cccccceeeeiiiieeeennnns 71,79, 282, 386

Auswertungen 28, 54, 57, 58, 59, 60, 207, 242, 243, 263,
272, 283, 284, 381, 456, 500, 514

Auto-Datenfilter ... 56
automatische Verarbeitung.........cccoevieiiicniinncnns 398
automatische Verarbeitung (Onling)..........cccccevveieene 399
B

Balken-Diagramm .........cccccveviiiiinieiiciie e 360
Balkengrafik ........ccccooiiiiiiieriee 241, 283
Bankdaten ...........coceoiiiiiiiii e 70
BankgebUhren ..., 402
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Bankkonto..........cccceeiiiienn. 69, 188, 285, 307, 421, 423
Bankkonto ohne Online-Banking..........ccccccoevninienee. 188
Bankleitzahl...........cccoooviiiiiiie e 186, 286
Bankname.........cccccooiiiiiii, 186, 286
Bankverbindung des Lieferanten...............cccccooiiins 403
Bankverbindungen........ 79, 186, 285, 286, 386, 423, 425
Bankverbindungen Kunden / Lieferanten... . 195, 490
Bargeld.........ccooiiiiiiii 375
Bedingungen..........cccoeieiniieii e 43, 56, 91
Beispiel-Einstellungen ............ccccooveiiiiiiiincnnn, 237, 456
Beispiel Gbernehmen..........ccccovveviiiinncne. 237, 394, 456
Beitragsrechnungen .. 161
Belegablage..........ccooiiiiiiiiiii 287
Belegnummer..........cccoviiiiiiiiiiicceee 287, 377
Belegungen.........ccoiiiiiiiiiic 520
Benutzer ... 62, 287, 459
benutzerdefinierte Abfrage .........cccoeiiiiiiiiiiiics 312
BenUIZErgruppe .....ceeeceeeeieeeee e 102
Benutzergruppen verwalten...........c.cccooevviiieiiincennnn. 102
Benutzername..........ccoooeiiiiiiiiiic 351
Benutzerrechte.........ccoooiiiiiiiiiiie 102
Benutzerverwaltung ..........ccccocceeeinenne 101, 287, 288, 413
Benutzer wechseln...........cccooeiiiiiiiiiiicee 104
Berechnung der Preiseinheit ...

Berichte ...
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Berichtsansicht..........ccoooiiiiiiis 60
Beschaffungspreise ... 403
Bestande aktualisieren....................... 288, 373, 384, 393
Bestande erfassen .........ccccooevciiieniicine 288
Bestandsauswertung ..........ccccecvveeniineenicieecseeen 294
Bestandsveranderung..........ccceceeeeiieneenieneeeeeee 392
Bestatigungsschreiben ... .
Beste ANPasSUNG.......coceeiiiiiiiieiieeiiee e
Bestellmenge ..o
Bestellnummern ...
Bestellposition.........ccooviiiiieiiicece e
bestellte Einheiten....

Bestellungen ........cccoevvveeiiieiiicieee

Bestellungen einlesen............cccooccviiiiiiiiiniicins 512
BestellVOrgange ........oooveeiieeiiiieeeeee e 477
Bestellvorschlag..........ccoveiiiiiiiiiiiiiiiicccccnee 385
Bestellvorschlage........ 291, 292, 340, 389, 390, 476, 496
BestellWert ... 477
Betrag.....cccoieiiiiiic 377
Betreffzeile.......coovvviiiieccn 224, 351
betriebsgewdhnliche Nutzungsdauer......................... 258
BetriebsSsyStem ......ccooiiieiii e 18
Betriebsvermagen...........ccooiiiiiiiiiiiiie 73, 300
betriebswirtschaftliche Auswertungen........................ 435
BeWErTUNG ....cviiiiiiee e 293
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Bewertung anzeigen..........cccooiiviiiiiiciiciie, 294
Bewertungsverfahren..........c.ccooviiiiiiiciecneee, 294
Bewirtschaftungsart ............ccoceeee 292, 295, 340, 390
BezeiChNUNG ... 520
Bezugsquellen ..o 403
Brief ..o 39, 115, 175, 267, 295, 426
Briefe kopieren und bearbeiten .. .. 226
Briefe schreiben ..., 223
Briefpapier.......cccocecviiiiiiicec 105, 110, 122, 296
Briefpapier gestalten............ccccceeeiens 95, 105, 296, 472
Briefpapier-Gestalter ................... 108, 109, 122, 281, 504
Briefpapier - Inhalte 108
Brieftext bearbeiten 488
BriefteXte ...eveiiiiiceie e 107
Brief verfassen..........ccoooeiiiiiiiii, 223
Brief versenden ... 229, 466
Briefvorlagen ... 224, 296
Bruttobetragen auf Positionsebene...........ccccccceeeeee. 168
Brutto-/Netto-Umstellung..........ccccceiiiiiiiiiiiiiiis 138
BUCheN ..., 526
Buchflhrung .......ccccoooiiiiiiiccce 74,180, 296
Buchfiihrungs-Kontexthilfe...........cccccooeiiiiin. 184
Buchhaltungsliste............ccceoiiiiniiiiiniciecce,

Buchung aufteilen...
Buchungen.........cccooiiiiiiie e
Buchungsautomatik

Buchungsdatum...........cccooieiiiiiiiineeeiee e 190, 296
Buchungsjahr..........ccooiiiiiniiiiiecc 210, 493
Buchungsjournal..........ccccceeiiiiiineene 245, 298, 379, 454
Buchungskategorie............. 196, 257, 302, 360, 377, 473
Buchungs-Vorschlag..........cccceoiiiiiiiiiciiciicn, 338
Bundeszentralamt flr Steuern..........cccccceveveeicieeenen. 527
C

ChipKarte......cooveeeeiie e 69, 423
CSV-DAtBi....oeccueeeiiiieeiie e 307
D

DATANORM........oeiiiieitie et

DATANORM-Schnittstelle

Dateiimport-Assistent...........ccocveveeniiienieneen 307, 313
Dateisystem.......ccocveiiiiiiiic e 236
Daten als Vorlage speichern..........ccccccoecviiieennne 195, 490
Datenanalyse ..........ccccovveviiiieiiiicce e 50, 54
Datenaustausch ... 51
Datenbankfelder..........c.ccccovvceioiiiennenne. 43, 49, 466, 507
Datenbank reorganisieren ...........cccccccoveeviiiencinieenen. 310
Datenerfassung.......c.ccoeerieieiiineesee e 96
Daten-EXPOrt .......cooiuiiiiiieiiie e 247, 355
Datenexport-SErviCe .........cccoeviireerieieeneeeeee e 247
Datenfilter.........coveeeeviiieeeiiee e 219, 310, 479
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Daten-Filter........cooiiiiii 269
Datenfilter erzeugen / anpassen..........cccoceeveeneereennne. 312
Datenformat ..........ccocoeiiiiiiiiiiiiece e 58
Datengruppierungen.........c.coocvevieeeneeesiiee e 361
Daten-Import .......cccoevevieiiinen 83, 85, 88, 99, 313, 509
Datenimport-Assistent...........ccccoiviiiiiiiiiiiiis 85
Datenimport-Assistenten...
Datenquelle...........ccoooiiiiiiiiiiiic
Datenreinen..........cccociiiiiiiiiiii
Datensicherung.........cccocevveiieiiici e
Daten-Teillmengen ...
Datenubernahme..... . 83, 87,99, 307
Daten wiederherstellen ..., 309
DAtV ..eeiiiiecee e s 301
DATEV ..ot 74,180, 316
DATEV-Format........cccooveoviiiieiiiccene e 317, 359
Datev-Schnittstelle ...........cccceeeveeiiieeieeennnn. 316, 356, 359
Dauerfristverlangerung ................. 75, 209, 318, 346, 478
ABASE .....eveeeieeeee e 83, 99
Debitoren. .......oooiiiiiieeee e 317
Debitorenkonto ...........coceeiieiieiieicc e 319
Debitoren-Nummer ..., 386
degressive Abschreibung ..o 256, 259
Demodaten ...........ccccceeeenne . 320, 396, 458
den Zuordnungs-AsSistent ..........cccvceeeiienie e 192
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Design-Modul..........cccoviieiiieniiienene 105, 110, 112, 296
Detailansicht...........ccccoiiiiiiiiece e 333
DetailbereiCh ... 506
Detailinformationen...........ccoceevinienicnenieneee 139, 170
Details....... 38, 44, 82, 234, 320, 321, 333, 337, 371, 377,
384, 485, 487

Diagramm-Beschriftung...........ccccooviviiiiiiiiiiiiee 361
Dialog zum scannen &ffnen..........cccccoieiiiiiiiie, 461
Diamant/2 Finanzbuchhaltung.. ... 317,359
DienStIEISter......coiiiiiie e 95
Direkt SCANNEN ......cocvviiiieee e 461
DiSKEHE .o 423
DISPOSItION ... 295, 385
Dokumente...... 80, 99, 235, 236, 267, 274, 325, 337, 460
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Offene-Posten-Listen..........cccccccvevieeiviecceecnn, 245, 284
Office........ 28, 37,115, 171, 231, 268, 290, 421, 425, 518
Office Heute ......ccoveeeveeccieeceecee e 29, 241, 368
Offline-Konto .......cccceevveennne 69, 186, 286, 338, 421, 425
Offline (Manuell bebuchtes Konto) ...........c.ccccvveninne 425
Online-Banking ........ccccceeuviieene 18, 69, 161, 190, 296, 423
ONliNE-FAQ......ociiiiiee et 65
ONliNE-FOrUM ....cveieiicciie e 65, 424
Online-Hilfe (FAQ) ........cooiiieiieiieeee e 425

Online-Konto ... 186, 286, 338
Online-Poststelle ... 36, 116, 140, 159, 230, 425, 427, 466

Online (Serveranfrage)..........cccovevereerieneneneseneneaens 425
ONliNESNOP....c.eeiiiiiiieee e 114, 505
ONlNE-SaUS......ccveiviieieieeceee e 423
Online-Update.......ccccovveriviiiiiiiieeeieeeee 64, 215, 430
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Online-Vorlagen...........ccooeeiieiiiiinieiieieereeie 165, 430
OPENOTICE ... 427
OPEIALON ...ttt 101
OP-LIStE ... 420
OFANET ..o 235
Ordner SUCEN .........cccvviiiiiieeeeee e 359
Outlook-AnbiNduNg........ccoviiiiiiii e 88
Outlook EXPress.......cccoeevenveriennns 36, 140, 230, 348, 349
Outlook-ModUl ........coviiiiiiiceece s 232,414
P

Papierpost mit E-Mailfeeling ..........cccccoooeviiniiienenne 466
Partnerprogramme...........cccooiiiiiiiiiiiiccce e 353
Passwort.........ccoovvenninennns 104, 190, 287, 316, 345, 359
Paypal.......cooiiiiiiie 285, 431

Paypal-Website.............ccoooiiiiiiiiiicce 433
PDF ...
PDF-Dokumente

PDF-Export.........

PDF-Format

Pendelordner ..........ooeeiiiieiiiiiee e 356, 435
Personalabrechnung...........cccocoviiieiniicniicnee e 104
Pfade einstellen..........ccooeiiiiiiiiiiccee 345
PIN e 190, 423
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PIN-TAN ..ot 69
Platzhalter..........ccccccovevieeennnnnne 43, 91, 312, 464, 465, 466
PNG-Format ..........ooooiiiiieeieie e 461
POOI . 256, 460
POrOKOSEEN ... 115, 426
Portooptimierung ..........ccccceeviiiiiiiiiicec, 466
Portotarif..........cooviieeiiieee s 466
Positionen bearbeiten......... 128, 130, 154, 305, 438, 439
Positionsart.........ccccceviveeeiiiiennnn. 133, 162, 264, 438, 489
Positionsart Alternativ ...........ccccooeeveeeieiiiee e 439
Positionsart (Frei-) TeXt ........ccceierreiienerieeeeeeee 438
Positionsart Seitenumbruch. .. 439
Positionsart Trennlini€.........ccceeeeviiviee e 439
Positionsart Uberschrift.............ccccoeveeeeeeveeserernnn. 439
Positionsart Zwischensumme............cccccceeeeviiieeeinnns 439
POSItIONStEXIE .....vve e 406, 503
Post-Versand..........cccooueeeiiiiiiii e 140, 229
PrEIS .o 443
Preisdnderungs-Automatik .............ccceeuene 446, 449, 481
Preisanfrage .......coooeieeiieiieseeee e 442
Preisbezug ..o 444
Preise ....ooooveveeeecieceec e 98, 341, 446, 456, 479, 496
Preise bearbeiten.........cccccoceevieeviiiiie e 446, 447
Preiseinheiten, flexible ... 444
Preise SpeiChern ... 481

Preisliste........cccovnivviniininnens 79, 386, 446, 447, 479, 496
Preisnachlass..........cooveveiiiiiciiceicceceeceee e 451
privaten Kontobewegungen............c.cccoceviiiiiiinnn 285
privater Nutzungsanteil ...........cccooeirieniieniiens 73,343
private Steuererklarung ..........cccoeeeeiiiiiiiciicies 217
Privatkunden .........cccccoiiiiiiii 135, 138, 169
Privatnutzung des Geschéftswagens..... 357
Proforma-Rechnung.........cccccevviiieiininciiincnencee 450
Proforma-Rechnungsvorlage............cccccciiiiiiiiinns 451
Programmbereiche ... 27
Programmelemente ............ccocoviiiieiieniiinieeeee 27
Projektplanung .
Prozessor ...

Q

Quelldateiname.. ... 85
QUICKSUPPOI ... 66
R

Rabatt........ccoviiiiiiiie e 130, 154, 451
Rabatte / Nachlasse..........cccovvveniiiiiiciinn, 138, 169
RabattSperre.........cocoeiiiiiiiiiiiee e 388, 452
Rabattsysteme ..o 451
RASTEr ...t 112
Rastereigenschaften ..........ccccoovieiiiiiiicceec e, 112
Raumbelegungen ..........ccccooiiiiiiniiiiicce 518
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Reaktivierung archivierter Datensétze ........................ 273
Rechnung.......ccccoveviveiiecnne 267, 280, 330, 339, 453, 514
Rechnungen schreiben............ccccccooiiiiiiiiin, 145
Rechnungen Gberwachen ...........ccccccevveiiiiieneniennnn. 161
Rechnungen verschicken ... 158
Rechnung erfassen / bearbeiten ............cccoovvniinne 453
Rechnung erstellen..........ccccceviiiiiiiiiiiie 145
Rechnung / Kundenkonto suchen.............. 193, 198, 420
Rechnungsarchiv.........ccccccceiiiiiiiciiicinnnn. 309, 345, 454
Rechnungsdatum..........ccccceviiiiiiiiiincecceceeee, 405
Rechnungsdetails ..........ccccoeeiiiiiiiinicee e 147
Rechnungsentwurf.. ... 506
Rechnungserstellung..........ccccooiiiiiiiiiiiiici, 486
Rechnungskorrektur ... 401
Rechnungsliste ..., 163
RechnungsSnuMMErn .........ccceiiiiiiinieneeeeeee 77
Rechnungs-Positionen erfassen..........c.ccccccveiiecnnnee. 151
Rechnungsspalten andern...........ccccccevveieeieeneeneene. 163
Rechnungsstellung............cccccoiiiiiiiine 243, 360, 456
Rechnungstext........cccooveiiiiii e 275
Rechnung stornieren ... 366

Rechnungs- und Buchhaltungslisten .. 59, 211, 298, 344,
379, 454

Rechteverwaltung ........cccooooiiiiiiiiiiiceeee 103, 287
ReChtSfOrm ......cooiiiiie e 68, 342
Register . 31,375
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Reihenfolge der Rechnungspositionen..................... 163
REIEI ..o 31,375
Reportgenerator............cccoveiieiiiiiniiiee e 57,58
REPOMS ... 283
reservierte Einheiten ... 389
RESIWEIT ... 201
Rich-Text-Dokumente..........ccccccvviiiiineeniciccee, 112
Rohgewinn .........ccccoveveeinieennnn. 244, 283, 341, 360, 456
Routenplaner..........cccovueeiiieiiieesiee e 237, 456
RTF-EQIOr .o 224
RUCKIAStSChIift........eoiiiiieiieecee e 402
Rundschreiben...

S

Sachbearbeiter...........ccccoovivviiiienn. 108, 126, 151, 459
Sachkonten.... 300
SaldenVortrag.......coeoueieirieiieniese e 196
Sammel-Lieferschein ...........ccccovveeieiiieeicciienee, 459, 483
Sammel-LIeferung.........oooeveeiieieeiiceeesee e 482
SammelpPOStEN ......ooviiiiiieic e
Sammel-Rechnung ..

Saulen-Diagramm .........coceiieiienieieee e
SCANNEN....eiuiiieireieeieeeee e

SCANNET ...ttt 345
SchlieBSymbol.........ccooiiiiiiiiiic s 43
SchlussrechnuNgen.........cccoeiieiiiiiiieeee e 250
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SChlUSSteXt.....uveeciiieciicee e 149, 489
Schnellauswahl ...........cccooiiieiiieee e 56
Schnelleingabe ... 446
Schnellgruppieren..........cooeeieereeie e 56
Schnellstartleiste ..........cccuvveeeivieieicieeeecee e, 62
SChriftVerkenr ........oeeviiii e 35
Schwund................. .. 288
Seitenaufteilungen .........cccceeeiienince 106
SeItENKOPT ... 110
SeitenNUMMENIErUNG .....c.ocveveiiiene e 57
SeIteNrANdEr......cccvve e 57
Seitenumbruch.. ... 132, 156, 461
Seitenvorschau ................. 56, 57, 58, 175, 443, 485, 486
SeiteNWEChSEl ........oeeiiiiiiiece e 489
Serienbrief..........ccoo.. 18, 238, 261, 365, 461, 463, 466
Serienbriefe und Etikettendruck ............cccceevcveviieenns 462
SerienNdruCK........cceeeiveeeiiee e 351, 464
Seriendruck an KUNden ..........cccceevvveieeevieeciee e 469
Seriendruck-Assistent ..........cccoceeeeiiiieeeciiiee e, 228, 469
Seriendruck-Vorschau...........cccceeevveeieeciieesieecinee s 465
Shop-Systeme........ccccooviiiiiiiiii e 508
ShOMCULS .....eciieecie e 34
SKONO .eeecieee e 198, 317, 334

... 74,180, 301, 317
....................................................... 78, 115, 426, 429

SMS-Kurznachrichten ...........ccccoeevveeeiieecieecnenn 223, 231
Soll-Bestand...........ccccviiiiiiiiiicce e 373
SOIl-VersteUrUNG.......ccvriiiiiieieiceeeese e 470
Sonderabschreibungen ..........cccoviiiineenieneeee 259
SONAEMASTE......ooiiiiiiii e 34
SONAErZEItEN ... 520, 523
Sonstiges ... 99
[T 1= =] o O P TP PP TPPROPRTNY 39
SOMEreN....ccveeeee e 41, 48, 471
Sortierreihenfolge.........ccoooiiiiiiiiiiiieieeee 41,128
SOMIMENT ...t 480
.. 49,109, 122, 281

........................................................ 269
......................................................... 49
........................................................... 163
Spaltenbeschriftung.........cccccooviiiiiiiciie, 95, 109
Spaltenbreite ........coviiiieiiieece 472
Spalten definieren................... 49, 82, 132, 155, 162, 472
Spalten einblenden.. 472
SpPatenKoPT......coivieiiiiie e 38, 49, 269
Spaltenliste........ccooiiiiiii 56
Spaltenreihenfolge.........ccoveiieiiiiiiiee e 56
Spalten sichtbar machen.........ccccocccvvveeieeenen. 162, 163

Spaltenliberschrift 41, 47, 49, 52, 56, 109, 122, 162, 269,
270, 281
Speicherpfad........ccoooiiiiiiiii e 309
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Speicherplatz ..o 62
SpPezZIalfilter.......ceiviiiiiiiieeee 56
spezielle Positionsarten ............cocceeveiiniiiienciineeen 156
Spezielle (Spalten-)Werte verwenden ........ 109, 122, 281
Splittbuchung.........ccooviiiiiiiiiieee 196, 197, 473
Splittbuchungen von Eingangsrechnungen............... 334

Stammdaten
28,107, 127, 152, 186, 244, 259, 265, 267, 268, 281, 282,
284, 285, 287, 296, 332, 339, 377, 474, 515, 517

Stammdaten archivieren..........c.cccveeveeicniieeneens
Stammdaten Artikelkategorien ... .
Stammdaten-Erfassung ..........ccooeveeiiiiiiienicieee
Stammdaten-Listen...........cccccceeenennene
Stammdaten-Tabellen ...
Stammdaten Textbausteine ..........ccccceeiiieiiiiinicnne
Stammdaten - Zahlungsbedingungen............ccccecene 175
Standard-Bankverbindung...........ccccocoviiiiiiiiiins 399
Standard-E-Mailtext...........cccooiiieiiiiiiiieeeeeeeee 91
Standard-Fibu-Konten..........ccoceeeeviiieeeeiiieeeces 317, 470
Standardkontenrahmen...........c..cccceeeeeenneen. 74,180, 301
Standard-Lieferant ..........ccccccoeivvennne 293, 341, 404, 476
Standard-Schriftart fur Artikelbezeichnungen ............ 346
Standard-Zahlungsbedingungen ..................

Standard-Zahlungskondition dieses Kunden
SEANAOI.....eie e
Stapel aus dem Artikelstamm holen...........

560

StAPlArUCK .......ccviieieiiieeceeeee e 326
Stapelverarbeitung..........ccocevviiieiiiiie 326
statischer Feld-Inhalt............cccoooiiiiinie 507
StatistiK.....cooovveiiiiii 79, 98, 274, 276, 385, 477
StAtUS v 37,477
Statusanzeige ......coceeverieeiieiieseeeeee e 37,419, 477
Statuszeile................ ... 43
Steuerauswertungen..........coceevveeeeeerierenenesesenesens 244
Steuer-Auswertungen . 203, 210, 318, 346, 478, 492, 527
Steuerberater ...........ccccceuee.. 74,179, 218, 300, 302, 316,
356, 359, 435, 471

Steuer-Einstellungen...........c.ccccoeveinnne 71, 301, 353, 418
Steuererklarung ........ocooeeieeieeneeeeeeee e 215
Steuerformulare ..........ccceeeeeevieeeeeiiee e 60, 303
Steuerkategorien..........oooeveeiiiienieeee e 244,283
StEUEINUMMET ... 68, 477
Steuersatz .........cooeeeeeeiiieecieecee e, 205, 274, 494, 525
StEUEISALZE ...c..eeveeiceee e 71,198, 473
Steuerschlissel........... 183, 195, 203, 258, 303, 377, 490
StEUEISOfIWArE .....ccuviiiiecee e 217
Steuervordrucke.... .. 206, 343, 495
StOrNObUCHUNG ....cveiiiiiieeecec 525
SUChDEGIff....ceieiie e 40
SUCNE ..o 39, 40
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Suchen NacCh ... 478
Suchen und Ersetzen..........cccccovevvieeiee v 224
SuchmascChing ..........oooiiiiiiie e 500
SUMIME ..ottt 53, 270
SUMMENZEIIE ... 52,270
SUPPOI ..o 61, 64
Systemvariable.................. .. 506
SystemvoraussetzZuNgen ...........ccccvvvereneneseneeeeeeees 18
T

Tabelle exportieren.........ccocceeveeiieeiieesieene 50, 272, 356
Tabelle in Excel bearbeiten.........cccccevecvvveieciiiee s 272
Tabelle in MS Excel bearbeiten...........ccccceveveieeenen. 356
TabElleN ... 41, 46, 51
Tabellen anpassen .........ccccvvveiiiiieniesieeee e 46
Tabellenansicht .... . 46, 49, 54, 56
Tabellenansichten 246, 268, 479
Tabellen ausSWerten ..........cccoveeeeiiiieee e 54
Tabellen-Auswertungen .................. 54, 58, 246, 284, 479
Tabellenbearbeitung der Artikelpreise 446, 449, 479, 480
Tabelleneingabe

Tabellenspalte ........ccccvveeeiie i
TabellenUberschrift..........cccooviviiiiiiccciee s 269, 270
Tabellen weiterverarbeiten .........cccccevvevveviciie e, 46
Tagesbreite vergroBern ..........ccccvvveveeieeiiececieeeen, 521
Tagesbreite Verringern ........ccccoevveeieeii e 521

TEAM ...t 101
TEaAMVIBWET ... 65, 66, 481
Teil-Lieferschein.........cccve e icee e 481
Teillieferung ... 290
Teil-ReChNUNG ..o 481
Teil- / Sammellieferschein .. ... 280, 481
Teil- / Sammellieferungen ..........ccoceoviiieieiieicncnce, 378
Teil- / Sammelrechnung........ccccooiiiiieiicieeen. 486, 487
Teil- / Sammelrechnungen...........cccocveveieieiencncnenn, 378
teilweise bezahlt...........cccoovieeiiii
teilweise geliefert...
Teilzahlung ....ooeoieee e
Teilzahlungen ...
Telefonanruf..........oooeiiiiee e
Telefonat........ccooiiiieiie e
Telefonate.......cccvvieiieiie e
1150011 PSPPSR
Termine........
TErMINSEIIEN ...t
Terminverwaltung..........cccovvviiiiiiiniciccc,
Test-Datenbank .........cceeeeeiiiiiieiiiiie e
TeSTPNASE ..o
Testumgebung ...
Testversand.........eevviviieee i
Textbausteine ..o
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Textbausteine und Vorlagen ................ 91, 107, 141, 160,
349, 367, 451

Text fur Email-Versand............cccccvceenieene 91, 160, 349, 489
Textgestaltung ......oocveiiiiii e 224
Textvorlagen ... 107
TextvorsChl&ge .........ccooieiiiiiiiiici e 488
TO-DO-LIStE ... 233
Tortengrafik ......ccooeeeeiiiei e 241, 283
Transparenz-Modus ... .
TrennliNIE ..o
Trennlinien ...

U

Uberschreiten Kundenlimit ............cccccceoeeuerevecvercrennnn, 387
UbersChrift........c.vveveereecreieeeeseien, 132, 156, 166, 489
UDEHIAG ...t 489
UbertragungSprotokoll.............cceveeereeveeesrneerensenennens 217
Uberweisung .........oceveveceeveureennn. 41,195, 490
Uberweisung erfassen / bearbeiten..............ccccc....... 338
Uberweisungsvoriage ............ccc.cereerrveerennnans 490, 491
Uberweisungsvorlagen ...........cccoceeueeueeeeruecean, 195, 490
UDErzahlUung.........c.ovueveeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseree e senennens 199
UMSALZ ... 477, 491
UMSALZE ... 300
Umsétze abrufen.........ccccccooeveeecennnnn. 190, 191, 491, 526
Umsatzsteuer ........ccevvvieeeiiiiiee e 71, 300, 491
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Umsatzsteuer befreit.........ccooveeiiiiiiii e 418
Umsatzsteuererklarung................. 60, 210, 346, 478, 492
Umsatzsteueridentifikationsnummer.. 417, 477, 493, 527
Umsatzsteuer-ldentifikationsummer ..................... 79, 386
Umsatzsteuer-ldentnummer prifen..........ccccceeevennenee. 417
Umsatzsteuersatz.........cccccevviveeiiicineecciins 71,183, 353

Umsatzsteuervoranmeldung 205, 318, 342, 478,

491, 493

Umsatzsteuer-Voranmeldung ... ... 60, 205, 206

Umsatzsteuer-Zahllast ...........ccccoviiniiniinniiieieee, 495
Umsatzsteuerzahlungen ..........cccoooeeveeniieniee e 342
unbezahlten Rechnungen...........c.ccccveviiiinee. 245, 284
uneinbringbar.........ccocoiii 161
unsichtbare Kategorie...........ccccooviiiiiiiiciiiiee 302
Unternehmer-Wiki ........cccooeiiiiiiiiiiecccee e 495
UPAAtes......cooviiiiiieiie e 64
UPGrade ......ooovieiiiiiiiciieice e 25
Urlaubsplane..........ccooiiiiiiiiiicc e 518
\")

Variable .........ccoooeiiiiiiiii 125, 151, 397, 489, 506
Variable einflgen ... 125
Variablen ........oooviiiiieeeee e 91
Verarbeiten . ... 401
Verarbeitung........c.ococeveiiiiiiiciicien, 186, 286, 423, 425
verbleibendes Kundenlimit ...........cccoeiiieiiiiiin e, 387
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vereinfachten Buchflhrung...........cccoooiiins 342
Verkauf .......cooveeiiiiiiieieeeeeee e 268, 327, 496
VerkaufserlOse. ........ccocveeeeiviiiiiiiiiiiee e 201, 244, 283
Verkaufspreis.........ccvveveeienieennne 98, 244, 283, 446, 496
Verkauf von Anlagenvermégen ...........ccccooevvieiinnnns 201
VerknNUPfUNG .....ccvoovieeeee e 62
Verleihlisten ... .. 518
VErIUSL......ooiiiii 300
Verrechnungskonto..........cceecvveiieeiiiciiiecnnns
Versandarten .........ccoceeveeiieiiiiiniece e

Versand Online-Post
Versenden der Daten

Verteilerlisten.........cccooooiiiiiiiiiiic,
Vertrag......cooveiiiiiiieeece e
Verwendung ........ooceeveeeieiiniceie e
Verwendung bei Rechnungsstellung vorgeben......... 171
Verwendungen.................... 171, 244, 284, 298, 383, 498
VerwendungszweckK............c...... 190, 296, 377, 397, 401
VEBIZUG ..o 409
VerzugsautomatiK ............cccceeiiiiiiiiiiniicccceeee 409
ViaMichelin......c.oooovviviiieiiiee e 237, 456
virtuelle Poststelle ..........cocoeveiiiiiiciiee e, 115, 426
ViSHa. e 18
voll bezahlt ... 421
vollstandig bezahlt.............cccoeoenenn. 188, 297, 338, 409

VOIREXISUCNE ... 478, 500
voreingestellter Rabatt.............cccooeviiiniiicn, 388
Vorgabewert Rechnung .........ccccoooeiiiiiiiiiiiiiicn, 501
VOIQANGE ....eiiiiiiiiiiieeiee ettt 161
Vorgange archivieren...........ccocovveiiiiieniciicieceee, 272
VOrgangSart........oooieeiiiieiiie et 38
Vorgangsbearbeitung 501
vorgangsbezogene Textpassagen....... 98, 134, 157, 275,
441, 503

Vorlage aus Datei laden...........cccocevieiiiiiiiinciiiicies 87
Vorlage in Datei speichern...........cccccoeiieiiieeiiiciiiecns 87
Vorlage laden ... 445
VOrIagen ....coouveeiiieiiee e 294, 295, 488, 504
Vorlagen-Designer .........cccoovevvieeiiiieenenn. 166, 504, 506
Vorlagengestaltung............cccceeoeiiiiiiiiiiiiicnes 79, 166
Vorlagen nach Ihren Vorgaben...........cccccooeiiininennne 166
Vorlagen ONliNe ........cooueeiieiiiieeee e 165, 431
VOrlagen-ServiCe.........ooieiieiiiiiiieie e 166
Vorlagen-SetsS......coouiiiiieiiie e 114, 505
Vorschlag verwerfen ..........cccoovieiienecienee, 192, 526
Vorsteuer........ 491, 507
Vorsteuerabzug ........cooeeiiiieiiii e 477
Vorsteuererstattung.........ccooovevvireerieniericeecre 342
Vorsteuersatz ........ccoocveeeeiiiiee e 195, 490
VOrzeichen.........ccooveviiiiiiiic 198, 473
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WARINIIE ... 39
Wahrungssalden ...........ccccvieeiiiieiieieece e 433
Warenbegleitschein ..., 406
Warenentnahme................ .. 392
Warenwirtschafts-Modul ...........c.cccoeiiiiiiiniiiiene 100
Webbrowser .........ccccovviieeeeiieeeeeeeeeeccciiens 238, 396, 458
WEDShOP ..o 508
Webshop-Bestellungen............cccocccoiiiiiiiiiiiien, 512
Webshop-Bestellungen abholen ... .. 512
Webshop-Bestellung weiterverarbeiten...................... 514
Webshop-Rechnung .........coceveiieiiiiciiciee e 514
Wegbeschreibung.........cccoooveiiiiieiiiiiiccie 458
Weitere Adressen.........ccccvveevieiiiiiccicciieee 79, 516
Weitere Funktionen ...........ccccccovvvveeeiiiieee e, 175, 410
Weitere Rechnungs-Elemente..............ccccooiiiiien. 151
Wert auswahlen.... .
Wertverlust ...
Wiederbeschaffungsdauer............c.ccooveviiiinicniennne 390
Wiederherstellung ... 309
Willenserklarung ........cccoooeienieiceiccece e, 119, 264
Windows-Arbeitsplatz 236
Windows Mail..........cccoeeeeiiiienennns 36, 140, 230, 348, 349
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WISO FahrtenbuCh ..........ccooviiiieiiiicccece 357
WISO Lohn & Gehalt.........ccoeviiiiiiiiceceee 104
WISO SparbucCh ........ccooeiiiiniiiieceeee e 217
X

XIMANTIX ... 429
XML e 83, 99
z

ZahMI@St......cccoiveieeccee e 205, 493
ZahIUNG .o 190, 296, 525
Zahlung automatisch erfasst ...........c.cccoceiiiies 189, 421
ZahlUNGEN ..o 197, 377, 473
Zahlungen Bank / Kasse...........c........... 41, 375, 428, 516
Zahlung erfolgt........ccooiiiiiiiiii s 161
Zahlung erwartet...........ooceiieiieiiic e 161
ZahlunNgSart .......cooueeiiiiiiiieee e 176, 399
ZahluNgSarten .........cocvviiieeiieeeee e 361
Zahlungsbedingung............ccooeiiiiiiiiiiiccen, 176
Zahlungsbedingungen.......... 70,126, 151, 175, 397, 517
Zahlungsbewegungen...........cccooviiiiiiiicieicee, 188
ZahlungSeiNgange .........cccovveiiiiiiiie i 161
Zahlungserinnerung..........ccccceeeereereeneeens
Zahlungsfrist........ccociiiiiiii

Zahlungskonditionen
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ZahlungSStatus.........ccoiiiiiiiiiiieesce e 336
ZahlungStermin ........cccveeiiiiiieeeee e 400
zahlungsunfahig.......ccccoiviiiiiiiii e 161
ZahlungsVorgang.......c.eeeeeeereeereeesiieeesineeseeesnes 191, 526
ZahlungsVOrgange..........coueereiiiciiniiiieie i 47
Zahlung Uberfallig .........ceoveveieeiiieniicceseeeens 161,173
Zeichensatz...

ZeilenhBhe ..o
Zeilen ubernehmen aus Bereich............cc.cocovininnnn. 522
Zeilen UDerspringen ..........coccoecviiieiieiiniinesee e 85
ZEIPIAN <o 518
Zeitplan definieren .. .. 520
ZEIPIANE ... 520
ZEITASTEN .. 521
Zeitraster der Belegungen ..........ccccceriiiiiniiiiennne 521
Ziehen & Ablegen .........ccccveiiiniiiiiccc e 56, 236
Ziehen Sie eine Spalte hierher.............ccccooeveene 269, 365
Ziehen Sie eine Spalte hierher ...........ccccvviiininnene. 46
Ziehen Sie eine Spalte hierher... ..........cccooeiiiiinnenn. 56
ZIelordNer ..o 62
ZO s 450
ZUgangSarten.......cccoeiiiiiiie e 423
Zugangsdaten..........ccoveeriinienieneeee 351, 413, 423
zugehdrigen Artikel wéhlen 333

ZuUgriffSreChte .......ceeevieeiiiee e 102, 523
ZUOFANEN....iiiiieee s 524
Zuordnungen ........ccceeceeeeeneennn. 296, 301, 343, 360, 455
Zuordnung I0SCheN.......cccooiieiiiiiiiiec e 193, 198
Zuordnungsassistent ...........cccoeeveeiiieiieeens 161, 338, 526
Zuordnungs-AsSistent..........cccovveeiiieniee e, 161, 526
Zuordnungsvorschlag 191, 193, 198, 420, 526
Zusammenfassende Meldung.................... 417, 478, 527
ZUSAtZOPHIONEN ... 106
ZUSChIAQ. ...t 199
ZUSCHNITE. ... 444
Zwischenablage..........ccocviiiiiiiiiiice e 346
Zwischensumme..........ccccevveenee 132, 135, 156, 167, 489

565



